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1. OBJETIVO

Establecer las reglas de La Asociacién Colombiana de Oficiales de cumplimiento, como organismo de
evaluacion de la conformidad para el proceso de certificacion de personas bajo los lineamientos de la norma
ISO IEC 17024 para el otorgamiento, vigilancia, renovacion, suspension o retiro de la certificacion de
personas.

2. ALCANCE

Este reglamento aplica para: solicitantes, candidatos y personas certificadas interesados en someterse al
proceso de certificacion de competencias de la asociacién colombiana de oficiales de cumplimiento en el
esquema:

Tipo de certificacion de

Documento Normativo Esquema de Certificacion
personas
OFICIAL DE CUMPLIMIENTO | Circular No. 100-000016 de 24 ESQUEMA DE
SECTOR de diciembre de 2020, de la CERTIFICACION OFICIAL DE
SUPERINTENDENCIA DE | Superintendencia de CUMPLIMIENTO SECTOR
SOCIEDADES Sociedades de Colombia, SUPERINTENDENCIA DE
mediante la cual se modifica SOCIEDADES.

integralmente el Capitulo X de la | Cédigo: OT-E-01, v2 de 2023-
Circular Externa No. 100-00005 | 11-22
del 22 de noviembre de 2017.

3. DEFINICIONES

Para efectos de este documento se aplican, las definiciones establecidas en los siguientes documentos:

e NTC ISO/IEC 17000- Evaluacion de la conformidad. Vocabulario y principios generales.

e |SO IEC 17024 - Evaluacién de la conformidad. Requisitos generales para los organismos que realizan
la certificacion de personas.

e |ISO/IEC 17027- Evaluacién de la conformidad — Vocabulario relativo a la competencia de las
personas utilizadas en la certificacion de personas.

4. CONFIDENCIALIDAD E IMPARCIALIDAD

Todos los documentos que son requisitos indispensables para iniciar el proceso de certificacién y aquellos
gue fueron o son generados durante el proceso como (examenes de conocimiento y desempefio, entre
otros) se constituyen documentos oficiales de La Asociacion Colombiana de Oficiales de cumplimiento por
lo que su contenido es confidencial.

La Asociacion Colombiana de Oficiales de cumplimiento se compromete a mantener confidencialidad de
toda la informacién propia de los solicitantes, candidatos o personas certificadas, obtenida durante el
proceso de certificacién salvo en los casos en que sea requerido por la Ley como lo declara en su politica
de Confidencialidad.

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, en la cual se dictan disposiciones generales para
la proteccion de datos personales La Asociacion Colombiana de Oficiales de cumplimiento salvaguarda la
informacion personal que se encuentra a disposicion del OEC.
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5. POLITICAS DEL ORGANISMO DE CERTIFICACION.

La Asociacion Colombiana de Oficiales de cumplimiento, establece las siguientes politicas las cuales estan
publicadas en la pagina web www.acoficum.org.

e Politica de certificacion

e Politicas Gestion de la Imparcialidad, Independencia e Integridad
e Politica de confidencialidad de la informacion.

e Politica de seguridad de la informacién.

e Politica de Suspension y Retiro de la Certificacion

e Politica de quejas y apelaciones

e Politica de Talento Humano

¢ Politica Tratamiento de proteccion de datos personales

e Politicas de Uso de Logo y Marca

e Politica del sistema de gestion.

6. CONDICIONES PARA LA CERTIFICACION.

6.1 Generalidades del proceso de certificacion.

La Asociacién Colombiana de Oficiales de cumplimiento, establece en el Procedimiento de Certificacion (PR-
C-01), la descripcion del enfoque funcional del organismo evaluador de la conformidad.

Para la certificacion de personas, se desarrollan los esquemas de certificaciébn con personal técnico
competente, bajo el reglamento general, politicas y los lineamientos de la norma ISO-IEC 17024, estos
esquemas indican las normas, especificaciones técnicas, reglas y procedimientos aplicables para el
procedimiento de certificacion.

La direccién técnica gestiona los esquemas y procesos de certificacién junto con la parte técnica. En
consecuencia, de ello el comité de partes tienen la autoridad de vigilar, opinar y emitir su concepto
fundamentado respecto a la gestion del proceso de certificacion, esquemas de certificacién enfocado a la
imparcialidad.

No se impedira el acceso al proceso de certificacion bajo ningun tipo de motivo, llevado a cabo por creencias,
pensamientos, nivel socioecondmico y que no tengan un sustento técnico derivados de los estandares bajo
los cuales se realiza el proceso de certificacion.

El solicitante, candidato y persona certificada puede consultar en la pagina web www.acoficum.org. la
informacién correspondiente al proceso de certificacion.

El profesional de certificacién genera contacto con los clientes mediante: bases de datos de clientes, pagina
de internet, visita comercial u otros medios, generando la necesidad de certificacion.

6.2 Prerrequisitos de la certificacion.

Aplicacién del prerrequisito. SI /NO

Prerrequisitos QUSRI Vigilancia R
de la 1 dela
certificacion. certificaciéon
Formulario de solicitud de certificacion (FO-C-01) S| S| S|
diligenciado en su totalidad.
Presentacion, propuesta y aceptacion del servicio (FO- S| S| S|
C-15) diligenciado.
Fotocopia de Documento de Identificacién. Sl NO NO
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Fotocopia de Diplomas o Actas de grado del nivel mas

alto Educativo. Sl NO NO

Certificado laboral de Experiencia minima de seis (6)
meses en el desempefio de cargos similares o
encaminados a la administracién y gestion de riesgos de
LA/FT.

Sl Sl Sl

Certificar conocimiento en materia de administracion del
Riesgo LA/FT o Riesgo LA/FT/FPDAM a través de
especializacién, cursos, diplomados, seminarios,
congresos o cualquier otras similares, incluyendo, pero
sin limitarse a cualquier programa de entrenamiento que
sea o0 vaya a ser ofrecido por la UIAF a los actores del
sistema nacional de antilavado de activos y contra la
financiacién del terrorismo, minimo 40 horas.

Sl Sl Sl

Soporte de Pago. Este soporte puede ser presentado

- . . Sl Sl SI
seguln convenio comercial.

Certificado Laboral minimo de 6 meses especificando el
desarrollo profesional (capacitaciones, cursos o
formaciones en temas especificos del esquema).(Aplica
para la renovacién)

NO NO Sl

Diligenciar Formato Entrevista Estructurada (FO-C-

12).(Aplica para la renovacion) NO NO S|

Examen médico ocupacional. (Aplica para la

- NO NO Sl
renovacion)

6.3 Requisitos del procedimiento de certificacién

e  Cumplir con todos los prerrequisitos de certificacion segun el esquema.

e Aprobacion de todas las competencias establecidas en el esquema de certificacién para
conocimiento y desempefio con un porcentaje mayor o igual al 70 %.

e Firmar del Contrato de certificacion

e Soporte de pago

Estos requisitos aplican para: otorgamiento, vigilancia 1, renovacion de la certificacion.

6.4 Criterios para la certificacion.
Los criterios para la certificacion inicial de otorgamiento, vigilancia 1 y renovacién son:
e Cumplir con los prerrequisitos para el alcance de la certificacion.

e Presentarse al proceso de solicitud y de evaluacién establecido por el OEC.

e Se concede la Certificacion por un periodo de tres (3) afios, con mantenimientos cada afio y medio
mes 18.

Estos criterios aplican para: otorgamiento, vigilancia 1, renovacion de la certificacion.
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7. DESCRIPCION DEL PROCESO DE CERTIFICACION.

7.1 Proceso de Solicitud — Seleccién.
7.1.1 Inscripcién al proceso de Certificacion.

El solicitante debera realizar la inscripcion diligenciando en su totalidad y firmando el Formulario de
Solicitud de Certificacion (FO-C-01), adjuntando los documentos requeridos como prerrequisitos del
esquema de certificacion.

La documentacion podra ser enviada por medio electronico al correo oficial del Organismo o entregada
fisicamente en sus instalaciones.

Con la recepcion de esta informacioén se inicia la Etapa 1 — Revisiéon Documental, la cual tiene por objeto
verificar el cumplimiento de los prerrequisitos establecidos en el esquema de certificacion.

Es responsabilidad de La Asociacién Colombiana de Oficiales de Cumplimiento verificar la integridad de la
informacion suministrada, confirmar el cumplimiento de los requisitos y determinar si existen limitaciones
gue puedan afectar el normal desarrollo del proceso.

Una vez verificado el cumplimiento de los prerrequisitos, el solicitante sera admitido como candidato al
proceso de certificacion y podra continuar con la Etapa 2 — Evaluacioén.

El Organismo pone a disposicidn de los solicitantes la siguiente informacion:

e Formulario de Solicitud de Certificacion (FO-C-01).
¢ Reglamento de Certificacion (RE-C-01).

El Profesional de Certificacion enviara al solicitante la Presentacion y Propuesta del Servicio (FO-C-15),
en la cual se describen las etapas del proceso, las condiciones del servicio y los valores aplicables.

7.1.2 Tipos de solicitud

Existen tres tipos de solicitudes a las cuales un solicitante puede aplicar dentro del proceso de
evaluacién de la conformidad, estos son:

e  Certificacion inicial u otorgamiento: Primera vez
e Vigilancias: Una al afio y medio después del otorgamiento.
e Renovacién: Cuando la certificacion inicial esta préxima a vencerse. (3 afios).

7.1.3 Revisién de la documentacién de certificacion

El profesional de certificacion revisa si el solicitante cumple con los prerrequisitos y se reserva el derecho
de analizar las evidencias aportadas, asi como de verificar la veracidad de la informacién para tomar la
determinacion de aceptar o no al solicitante dentro del proceso.

Para iniciar el tramite se debera anexar el Formulario de Solicitud de Certificacién (FO-C-01), la copia del
pago del proceso de evaluacion.

Una vez recibida la Formulario de Solicitud de Certificacion (FO-C-01), para la certificaciéon y constatado el
pago por concepto acusara recibo de la solicitud y revisara la documentacién suministrada con objeto de
comprobar que la evaluacién se puede realizar 0 si existe algin prerrequisito que no cumpla se lo
comunicara al solicitante mediante comunicacién via telefénica o por email para que complete los
prerrequisitos faltantes. No se procedera a otras etapas del proceso de certificacion hasta tanto se complete
la documentacion o informacion requerida.
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En caso de que la documentacién presentada no cumpla con la totalidad de los prerrequisitos o se identifique
informacion incompleta, el Organismo noatificaré al solicitante las observaciones encontradas.

El solicitante contara con un plazo maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la notificacion para
subsanar las observaciones.

Si transcurrido este plazo no se recibe respuesta o la informacién continGia siendo insuficiente, se entendera
desistida la solicitud y se dara por cerrado el proceso en la Etapa 1.

7.1.3.1 Aceptacion de la solicitud

Si la solicitud cumple con la totalidad de los prerrequisitos establecidos para el alcance al cual aplica, sera
aceptada por el Organismo Evaluador de la Conformidad.

La decision de aceptacién serd comunicada al solicitante dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
finalizacion de la revisiébn documental.

A partir de dicha notificacion, el solicitante sera admitido como candidato al proceso de certificacion.

Para iniciar la programacion del examen (Etapa 2 — Evaluacion), el candidato debera acreditar el pago
correspondiente a los derechos de examen.

Una vez verificado el pago, el Organismo procedera a programar la evaluacién dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes, salvo acuerdo diferente con el candidato.

7.1.3.2 Rechazo de la solicitud
Esta solicitud puede ser rechazada por:

e El solicitante no cumple con alguno de los prerrequisitos enunciados en el esquema de certificacion
correspondiente al alcance al que esta aplicando.

e El solicitante tiene un proceso disciplinario en su contra, que impida presentarse al proceso de
evaluacion de la conformidad para certificacién, vigilancia de la certificacion o a la renovacion de la
certificacién, segun aplique.

e Se haya comprobado que el solicitante ha incumplido el o los deberes descritos en este Reglamento.

7.1.4 Programacion del servicio

Una vez aprobada la Etapa 1 — Revisién Documental y notificada la admisién como candidato, el Profesional
de Certificacién gestionara la programacion de la evaluacion correspondiente a la Etapa 2.

Para proceder con la programacion, el candidato debera acreditar el pago correspondiente a los derechos
de examen.

La programacion de la evaluacién se realizara dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
confirmacién del pago de los derechos de examen, salvo acuerdo diferente con el candidato.

La programacion se realizar4 de comun acuerdo con el candidato, informando:
e Fecha, horay lugar o modalidad de aplicacion.
¢ Metodologia de los exdmenes de conocimiento y desempefio.

e Condiciones generales para la presentacion de la evaluacién.
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Ningun candidato sera programado para evaluacion sin haber cumplido previamente con la totalidad de los
requisitos establecidos para las Etapas 1y 2 del proceso de certificacion.

7.2 Proceso de Evaluacion - Determinacion

El proceso de evaluacion de la conformidad incluye la realizacion de un examen de conocimiento y un
examen de desempefio de acuerdo con el esquema de certificacion.

La Asociacion Colombiana de oficiales de cumplimiento, realiza:

UN EXAMEN DE CONOCIMIENTO donde evalua (5) competencias. Esta evaluacion tiene una duracion
maxima de 2 horas 15 minutos, donde se realiza examen de conocimiento escrito con formulacién de
preguntas cerradas de opcion multiple Unica respuesta.

e Encaso de no aprobar el examen de conocimiento, el candidato podra presentarlo hasta un maximo
de tres (3) intentos, incluido el inicial.

UN EXAMEN DE DESEMPENO donde se verifican las competencias definidas en el esquema.

El examen de desempefo se desarrollara, bajo la observacion del examinador (a) en tres (3) momentos:
Andlisis de informacion, elaboraciéon del informe y sustentacion oral del informe realizado ante una junta,
con una duracion de maximo (3) horas veinte (20) minutos.

e En caso de no aprobar el examen de desempefio, podra presentarlo hasta un maximo de dos (2)
intentos, incluido el inicial.

Si no aprueba dentro de estos intentos, deberd iniciar nuevamente el proceso completo de certificacion con
el pago correspondiente.

a. Anilisis de informacién:
El (la) candidato(a) realizara el analisis de la informacion que provee el OEC, un caso controlado.

El tiempo estimado para el andlisis de la informacion sera de dos (2) horas.

b. Elaboracién del informe:
El (Ia) candidato(a) realizara un informe en Word, solo con fines de certificacion, sin utilizar ningun formato
preestablecido. En este momento le seran dispuestos los reglamentos, instructivos, guias, manuales y
protocolos de manera fisica y/o virtual para su consulta, si asi lo requiere.

El informe sera impreso en dos copias las cuales deberan ser firmadas por el (la) candidato(a). Una copia
se entregara al examinador(a) para prepararse para la sustentacion y la otra la usara el candidato para su
consulta en este mismo momento del examen. Ambas copias deberan ser entregadas al OCP al finalizar la
prueba.

El tiempo estimado para la elaboracion del informe es de una (1) hora.

c. Sustentacién Oral del informe:
En el momento de realizar la sustentacion, el candidato tendra a su disposicidén una copia impresa de su
informe y los anexos (si aplica). Esta sustentacion se realizara en un tiempo aproximado de 20 minutos por

el examinador ante una junta ya preestablecida conformada por otro examinador o experto técnico quienes
estaran en la sustentacién como observadores.
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El examinador(a) hara las preguntas referentes a las unidades de competencia del esquema, contenidas en
la lista de chequeo - examen desempefio.

NOTA: Estos métodos aplican para las evaluaciones de otorgamiento y renovacion de la certificacion.

7.2.1 Identificacion del candidato

En el momento en que el candidato se presenta para realizar los examenes, debe presentar la cedula de
ciudadania o pasaporte. Si el candidato no se presenta con la identificacion valida, el examinador o
supervisor no permitira su ingreso al sitio de evaluacién no podra llevar a cabo el examen.

7.2.2 Causas de anulaciéon de exdmenes

Un examen de conocimiento y desempefio se suspende o anula a un candidato por decisién del
examinador o supervisor, si se presenta una o varias de las siguientes condiciones:

o Exista fraude o intento de fraude entre dos 0 mas candidatos.

Exista intercambio de examenes entre dos 0 mas personas.

Manipulacién del celular o cualquier dispositivo tecnolégico.

Hablar por celular.

Tomar apuntes en documentos no autorizados durante el examen.

Retirarse del &rea de evaluacion sin previo aviso.

No entregar el examen o la hoja de respuestas cuando el supervisor o examinador lo pida al término del
tiempo estipulado.

e Tener material no autorizado para el examen.

En los casos anteriores el candidato sera descalificado y el proceso se dara por terminado sin derecho
a reembolso.

7.2.3 Causas de cancelacion del examen.

El supervisor o examinador esta en capacidad de detener o suspender el examen si se presenta alguno de
los siguientes casos:

Se descubre una situacién insegura en el area de evaluacién que no se puede controlar.

Se presenta alguna situacion de emergencia.

No se cumplen con los requisitos del sitio para el examen de conocimiento.

Se presente algun tipo de presion que ponga en riesgo la imparcialidad o independencia del examen.

7.2 Proceso de Decision de Certificacion — Atestacion

Las decisiones de otorgar, mantener, renovar, suspender o retirar la certificacién son adoptadas por La
Asociacion Colombiana de Oficiales de Cumplimiento, a través de personal competente designado para tal
fin, quien revisa y verifica la suficiencia, validez y cumplimiento de las evidencias recopiladas durante el
proceso de evaluacién de la conformidad.

La decision se basa exclusivamente en el cumplimiento de todos los requisitos establecidos en el esquema
de certificacion aplicable, de acuerdo con el alcance y el tipo de solicitud presentada.

La persona responsable de la decision de certificacion no habra participado en la evaluacion ni en
actividades de formacién relacionadas con el candidato evaluado, garantizando la independencia e
imparcialidad del proceso.

10
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La certificacion podra ser suspendida o retirada cuando se evidencie incumplimiento de los requisitos del
esquema, uso indebido del certificado, afectacibn comprobada a los principios éticos establecidos o
cualquier otra causal definida en el presente Reglamento.

No se permitird el acceso ni la entrega de los instrumentos de evaluacién a personal no autorizado,
candidatos certificados o no certificados, con el fin de salvaguardar la confidencialidad, imparcialidad y
seguridad de los métodos de evaluacién. En los reportes de resultados Unicamente se informaran los
resultados obtenidos por el candidato.

7.3.1 Personas que no cumplen con la evaluacién de la conformidad

Si la persona NO CUMPLE el Profesional de certificacion notifica al candidato via e- mail el reporte
mediante el registro INFORME DE COMPETENCIA NO DEMOSTRADAS (FO-C-05), una vez surtidas las
instancias de evaluacion.

7.3.2 Personas que cumplen con la evaluacion de la conformidad

Si la persona CUMPLE se le envia el certificado que certificara la competencia de este, para desarrollar la
labor para la cual esta aplicando, se realizara legalizacion del Contrato de Servicio de Certificacion (FO-C-
02), en este se establecen los usos del certificado, vigencia del contrato, confidencialidad, causas de
suspension o retiro de la certificacién, obligaciones y deberes del organismo evaluador de la conformidad y
la persona certificada, tratamiento de quejas, apelaciones, condiciones para la renovacion de la certificacion,
vigilancia de la certificacion.

Esta informacion se entrega directamente en las instalaciones de La Asociacion Colombiana de oficiales de
cumplimiento o se remite segln la informacién registrada en la solicitud y se envia por correo certificado
dejando registro.

7.3.3 Reposicion de certificados

La persona certificada debe presentar una peticion escrita, indicando el nombre, nimero de cédula y el
alcance del certificado que se va a reponer y el motivo de la reposicion: pérdida, robo o deterioro y La
Asociacion Colombiana de oficiales de cumplimiento, genera respuesta al cliente informando el costo del
documento solicitado.

7.4 Vigilancia de la certificacion

La vigilancia de la certificacién se efectia como maximo cada dieciocho (18) meses contados a partir de la
fecha de otorgamiento de la certificacién inicial, con el fin de verificar la continuidad de la competencia de
la persona certificada y su cumplimiento permanente con los requisitos del esquema de certificacion.

Las fechas de vigilancia se encuentran especificadas en el certificado emitido.

Es responsabilidad de la persona certificada presentar oportunamente la solicitud de vigilancia antes del
vencimiento del periodo establecido en el certificado. El no cumplimiento de esta obligacion podra dar
lugar a la suspension de la certificacion conforme a lo establecido en el presente Reglamento.

La vigilancia permite verificar que la persona certificada mantiene los requisitos de competencia definidos
en el esquema aplicable.

Para el proceso de vigilancia, la persona certificada deberé:

¢ Diligenciar nuevamente el formulario de solicitud correspondiente.
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e Adjuntar los prerrequisitos exigidos para vigilancia.

Como parte del proceso, el Organismo realizara un examen de conocimiento en el cual se evaluaran cinco
(5) competencias definidas en el esquema de certificacién, con una duracion maxima de dos (2) horas y
quince (15) minutos.

La vigilancia no modifica la fecha de vencimiento original de la certificacion, salvo disposicion expresa del
esquema aplicable.

7.4.1 Vigilancia extraordinaria

La Asociacion Colombiana de oficiales de cumplimiento, podra determinar la realizacion extraordinaria de
una vigilancia de la certificacion en cualquier momento durante la vigencia de la misma, para verificacion de
guejas en contra de la persona certificado, por requerimientos o sanciones de autoridades competentes, mal
uso del certificado, o de cualquier otra informacion que pone en cuestion el incumplimiento por parte de la
persona certificada, de lo establecido por La Asociacién Colombiana de oficiales de cumplimiento.

La vigilancia de la certificacién extraordinaria se podra realizar con o sin previo aviso a la persona.

El plazo con que se anuncie y la informacion aportada a la persona certificada sobre el propésito, podran
variar en funcion del motivo de la vigilancia.

Si las circunstancias asi lo aconsejan, se podra extender sus investigaciones a otras partes interesadas.

La persona certificada debe asumir los costos en que incurra la Asociacion Colombiana de oficiales de
cumplimiento, para determinar la continuidad de su certificacién.

7.5 Renovacion de la certificacion

La persona certificada deberd solicitar la renovacion antes del vencimiento del certificado vigente, con el
fin de verificar la continuidad de su competencia y el cumplimiento de los requisitos actualizados del
esquema de certificacion.

La vigencia de la certificacion renovada sera de tres (3) afios contados a partir de la fecha de renovacion.
El proceso de renovacion se desarrollara en dos etapas:

. Etapa 1 — Revisién Documental:
Verificacién del cumplimiento de los prerrequisitos establecidos para renovacion conforme al
esquema aplicable.

o Etapa 2 — Evaluacion:
Aplicacién de los métodos de evaluacion definidos para la renovacion, que incluyen examen de
conocimiento y examen de desempefio.

Los prerrequisitos, requisitos y criterios de certificacion aplicables a la renovacion son los descritos en los
numerales 6.2, 6.3 y 6.4 del presente Reglamento.
Los métodos de evaluacién se encuentran definidos en el numeral 7.2.

En caso de no solicitar la renovacion antes del vencimiento del certificado, la certificacién perdera su
vigencia y la persona debera iniciar un nuevo proceso completo de certificacion.

12
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7.6 Criterios para efectuar cambios en el alcance

No aplica para los esquemas definidos por La Asociacion Colombiana de oficiales de cumplimiento.

7.7 Cambios en el esquema de certificacion

Los esquemas de certificacién se modifican cuando hay cambios en la norma ya sea por una actualizacion
o derogacion normativa o por una modificacién en alguno de los métodos establecidos para evaluar.

Cuando se realice un cambio en el esquema de certificacion que requiera una evaluacién complementaria,
se pondra a disposicion del publico, sin solicitud previa, los cambios realizados al alcance, los métodos y
mecanismos especificos requeridos para verificar que las personas certificadas cumplen los requisitos
modificados

8. SUSPENSION Y RETIRO DE LA CERTIFICACION

La Asociacion Colombiana de oficiales de cumplimiento, podra suspender o retirar la certificacién expedida
a una persona cuando existan evidencias del incumplimiento de las condiciones de expedicion del
certificado, por violacién de los requisitos de certificacion o por uso no permitido del certificado.

8.1 Criterios de suspension del certificado

e Cuando una certificacion es suspendida, la persona no puede promover o publicitar su certificacion de
ninguna manera, y no puede declarar que se encuentra certificado, ni hacer uso de este.

e La suspensién se mantendra durante un periodo méaximo de tres (3) meses; periodo en el cual el
organismo debera investigar si las causales de suspension son procedentes y en su caso decidir si se
retira definitivamente la certificacion o se cancela el estado de suspension.

e La suspension se publicara en el website del Organismo.

e El OEC establece en su CONTRATO DE SERVICIO DE CERTIFICACION (FO-C-02) que la persona
debe abstenerse de hacer declaraciones relativas a la certificacion.

e Ademas, durante este periodo, la persona certificada podra subsanar los causales de suspension y
presentar pruebas de ello. El Director Técnico del Organismo sera la persona responsable por realizar
la investigacién y decidir el procedimiento subsecuente.

e Una vez la causa de la suspensién haya sido subsanada se levantara dicha suspension. Una carta de
confirmacién o un correo electrénico sera enviada al cliente informando tal decisién.

8.2 Causas para la suspension

La certificacion otorgada es susceptible de ser suspendida por el Organismo, cuando:

e La persona certificada ha dejado de cumplir con el alcance certificado.

e Se suspenderd el certificado, durante el periodo de investigacion de las quejas o reclamos,
recibidos por parte de empleadores o partes interesadas.

e Existen indicios que el cliente ha hecho uso indebido o ilegal del Certificado de conformidad
(falsificaciones, alteraciones, o copias o duplicados del Certificado)

e Se ha demostrado que en uso de la certificacion la persona ha incurrido en conductas que

contravienen con los principios éticos de las empresas a las cuales se encuentran vinculados o en
su defecto contra la Ley.
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La persona falla en el cumplimiento de los requisitos Comerciales, incluyendo no presentarse a las
evaluaciones de seguimiento anuales dentro de los meses 11 a 12 y 23 a 24 respectivamente, la
no aprobacion de dichos examenes el incumplimiento o el pago de los servicios de certificacion.

Cuando la persona certificada ha tenido cambios en su Condicién Fisica durante la validez del
Certificado, y no inform6 de dicha condicidn al organismo con el fin de que se evalle si se puede
poner en riesgo su Competencia Certificada.

Cuando existen indicios de que la persona certificada no ha mantenido reserva necesaria con
respecto a la metodologia y los procedimientos utilizados por el Organismo para el proceso de
certificacién, y producto de ello se ve vulnerada la imparcialidad para procesos de certificacion
posteriores realizados a otros candidatos.

Por solicitud del Cliente bajo analisis de la justificacién por parte del Director Técnico.

8.3 Criterios del retiro del certificado

Cuando la Certificacion es retirada por el organismo, este envia una carta formal de retiro o un
correo electrénico al cliente solicitando ademas la devolucion del certificado. La carta deberéa
especificar el hecho de que el cliente debe cesar inmediatamente cualquier declaracion de su
certificacién, incluyendo cualquier uso de la marca de certificacion.

El retiro del certificado implica que este pierde su validez en un periodo de un (1) afio.

El retiro se publicara en el website del Organismo.

En caso de retiro del certificado, la persona debe abstenerse de publicitarlo y hacer uso de este.

8.4 Causas para el retiro de la certificacion

La certificacion otorgada es susceptible de ser retirada por el Organismo, cuando:

La persona no dio solucion a la causal de suspension dentro del plazo estipulado

Por solicitud de la persona certificada.

Cuando no se subsanen las causas, que motivaron la suspension dentro de los plazos
establecidos.

Por resolucion judicial o administrativa que lo ordene.

Previa investigacion y confirmacién de:

Se cuenta con pruebas suficientes para demostrar que el cliente ha hecho uso indebido o ilegal
del Certificado de conformidad (falsificaciones, alteraciones, o copias o duplicados del Certificado)
Se ha demostrado que en uso de la certificacién la persona ha incurrido en conductas que
contravienen con los principios éticos de las empresas a las cuales se encuentran vinculados o en
su defecto contra la Ley, y producto de ello el nombre o reputacion del Organismo puede ponerse
en riesgo.
Cuando la persona certificada ha tenido cambios en su Condicién Fisica durante la validez del
Certificado, y al evaluar se evidencia que dichos cambios impiden el mantenimiento de la
Competencia Certificada o por muerte de la persona certificada.
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e Cuando se cuenta con pruebas suficientes para demostrar que de que la persona certificada no ha
mantenido reserva necesaria con respecto a la metodologia y los procedimientos utilizados por el
Organismo para el proceso de certificacion, y producto de ello se ve vulnerada la imparcialidad
para procesos de certificacion posteriores realizados a otros candidatos.

e Se detecte que el candidato intenta realizar algun tipo de soborno o presion indebida sobre el
examinador o algin colaborador de La Asociacién Colombiana de oficiales de cumplimiento

9. CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA.

9.1 De los derechos de los solicitantes y candidatos.

Recibir trato imparcial y equitativo

Recibir informacién actualizada del proceso de certificacion

Ser evaluado exclusivamente de acuerdo a las exigencias legales y normativas establecidas en el
esguema.

Elegir libremente al Organismo de evaluacion de la conformidad.

Acceder al servicio de certificacién en forma voluntaria, sin condicionamientos y libre de todo interés.

A presentar las solicitudes de certificacion sin restricciones, ni prejuicios relacionados por la condicién
socio econdmico, raza, opciones politicas, religion, género, cultural o cualquier practica que sea
considerada como discriminatoria que pueda vulnerar los derechos de las personas.

Obtener respuesta oportuna a sus requerimientos del proceso de certificacién.

A gue toda la informacién suministrada por los candidatos sea tratada de manera confidencial y que solo
con su autorizacion, pueda ser conocida.

A interponer quejas o apelaciones de los resultados de la evaluacion.

Conocer el costo del servicio solicitado.

Tiene derecho a solicitar a tener en cuenta necesidades especiales, de tal modo que La Asociacion
Colombiana de oficiales de cumplimiento, verificara y dara cabida, dentro de lo razonable y siempre que
se respete la integridad de la evaluacién, teniendo en cuenta la reglamentacién nacional.

El candidato tiene derecho a recibir un informe de resultados de su proceso de certificacion.

La confidencialidad de la informacién suministrada durante todo el proceso y sélo con su expresa
autorizacion podra ser suministrada a un tercero.

9.2 De los deberes de los solicitantes y candidatos.

Cumplir el compromiso asumido con el Proceso de Certificacién.

Conocer y cumplir prerrequisitos y requisitos exigidos en el esquema de certificacion solicitado.
Presentar los documentos exigidos para el proceso de certificacion (legalmente adquiridos).

Aceptar que conoce y cumplir los derechos, deberes y obligaciones del proceso.

Aceptar que conoce y acatara las consecuencias que se derivan, del NO cumplimiento de dichos
deberes y obligaciones.

Dar trato respetuoso y digno a todos los funcionarios de La Asociacién Colombiana de oficiales de
cumplimiento, que tiene contacto directo e indirecto.

Realizar los pagos en forma oportuna.
Seguir siempre las indicaciones dadas por el personal de La Asociaciéon Colombiana de oficiales de
cumplimiento, durante el desarrollo de todo el proceso de certificacion.

Regresar la totalidad del material suministrado al finalizar las pruebas.

No sustraer el material de evaluacion, en caso de incurrir en ello, el proceso de certificacion se anulara
y tomaran las medidas legales que sean del caso.
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9.3

Expresar por escrito las quejas y apelaciones, en caso de no aceptar los resultados de las evaluaciones
que se realizaron.

Guardar la respectiva confidencialidad de cada una de las pruebas.

Debe llevar a cabo el proceso con total honestidad si cometer fraude durante los examenes.

No tomar fotografias, videos, grabaciones o sustraer material de todo el proceso de certificacion.
Permitir el ingreso de personal del Organismo Evaluador de la Conformidad ONAC para realizar
actividades de atestiguamiento.

No generar ningun tipo de presién para una atencién preferencial.

Cumplir con todas las normas de seguridad en el momento de las pruebas practicas.

Cuidar de las instalaciones, equipos y recursos suministrados para el proceso de certificacion.

De los derechos de las personas certificadas.

Recibir la certificacion para la cual se inscribio, una vez cumplida a satisfaccion la evaluacion de la
competencia.

Estar registrado en la base de datos del proceso de certificaciones.

Recibir informacién relacionada con el vencimiento, cambios en las normas de competencia laboral o
en los procedimientos de renovacién y ampliacién de la certificacion.

9.4 De los deberes de las personas certificadas.

Informar de todo cambio de actividad que pueda afectar su condicion de persona certificada.

Brindar oportunamente la informacién necesaria para el proceso de vigilancia y renovacion de la
certificacion.

Informar al proceso de certificacion de personas, en forma oportuna, el deseo de renovar la certificacion
otorgada.

Informar cualquier investigacion administrativa o disciplinaria con la que me encuentre relacionado.
Hacer uso adecuado de la certificacion, de acuerdo con las politicas de La Asociacién Colombiana de
oficiales de cumplimiento,

Cumplir con lo establecido en el contrato de certificacion.

Aceptar que el certificado es propiedad exclusiva de La Asociacién Colombiana de oficiales de
cumplimiento, y debo devolverlo en el momento que el organismo certificador me lo solicite.

9.5 En relacion con el uso de la certificacion.

Esta estrictamente prohibido utilizar los logos y la marca La Asociaciéon Colombiana de oficiales de
cumplimiento, en cualquier tipo de actividad, documentacion o informe que realice la persona certificada.
Esta estrictamente prohibido utilizar la certificacion que otorga La Asociacion Colombiana de oficiales
de cumplimiento, en actividades diferentes al alcance certificado.

El cliente no debe usar la certificacién de manera que afecte la reputacion de La Asociacion Colombiana
de oficiales de cumplimiento., ni emitir declaraciones o referencias relativas a la certificacion o al proceso
de certificacion, que pueda ser considerada engafiosa o no autorizada.

En caso de vencimiento, suspension o retiro (cancelacidn) de la certificacion debe cesar inmediatamente
el uso y referencia de dicha certificacion.

El cliente no debe falsificar el certificado.

Los OEC que obtengan y/o renueven su acreditacion para los programas ofrecidos por ONAC, cuentan
con los derechos de uso del Simbolo de Acreditacion y de Referencia a la Condicion de Acreditado por
ONAC, siempre y cuando mantengan su acreditacion vigente y activa, cumplan con lo establecido en el
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“REGLAMENTO DE USO DE LOS SIMBOLOS DE ACREDITADO Y/O ASOCIADO.” RAC-3.0-03
version vigente.

10. QUEJAS

Toda persona puede formular una queja cada vez que detecte o se vea afectado por una atencién
inadecuada de parte de un colaborador o por el incumplimiento en la calidad y oportunidad del servicio de
certificacién en un plazo maximo de 5 dias habiles después de entregados los resultados y seran resueltas
en un plazo maximo de 15 dias habiles.

El tiempo del que dispone La Asociacién Colombiana de oficiales de cumplimiento para atender una queja
es de 15 dias habiles, tiempo en el cual, el solicitante debera recibir una comunicacién informando la
respuesta definitiva o informando una nueva fecha en la cual el caso sera solucionado como se describe en
el procedimiento de QUEJAS vy en la pagina web.

11. APELACION

La apelacién es el recurso que tiene un aspirante a certificacién o una persona certificada sancionada frente
a una decision tomada por el Organismo certificador con el fin de que la persona u organismo
correspondiente (diferente al que intervino en la decisién o sancién) confirme o reconsidere la decision
adversa tomada en una certificacion, o una sancién impuesta.

Las apelaciones seran recepcionadas en un plazo maximo de 5 dias habiles en las oficinas de La Asociacion
Colombiana de oficiales de cumplimiento después de entregados los resultados de la revision segun el
tiempo necesario.

12. TARIFAS

Las tarifas correspondientes al costo del servicio de evaluacién de la conformidad se informan al solicitante
a través de la presentacion y aceptacion del servicio.

El proceso de certificacion se desarrolla en dos (2) etapas independientes:

. Etapa 1 — Estudio de documentacion:
Corresponde a la revision y verificacion del cumplimiento de los prerrequisitos establecidos en el
esquema de certificacion.
Valor: CUATROCIENTOS MIL PESOS ($400.000 COP) mas IVA.

Esta etapa permite determinar la admisién del solicitante como candidato al proceso de evaluacion.

. Etapa 2 — Derechos de examen:
Corresponde a la aplicacién de los exdmenes de conocimiento y desempefio definidos en el
esquema de certificacion.
Valor: OCHOCIENTOS MIL PESOS ($800.000 COP) mas IVA.

El pago de la Etapa 2 habilita la programacion del proceso de evaluacion.

Los valores podran ser actualizados por el Organismo, informando previamente a los interesados a través
de los canales oficiales.

El pago de cada etapa no garantiza el otorgamiento de la certificacion, la cual depende exclusivamente del
cumplimiento de los requisitos del esquema y de los resultados de la evaluacion.
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13. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE APROBACION

VERSION No.

RAZON DEL CAMBIO

2023-10-02

01

Emision inicial del esquema

2025-03-17

02

Se especifican los prerrequisitos, se da claridad en
lo prerrequisitos, en el diploma se antepone la
palabra Fotocopia y en la experiencia se antepone
la palabra certificado laboral de; Se mejora
redaccién en la declaracion relaciona el examen
médico ocupacional y se especifica que aplica para
la renovacion.

2025-09-25

03

Se incluye la cantidad horaria minima de 40 horas
equerida a anexar como pre requisito, asi:

Certificar ~ conocimientos en  materia de
administracion del Riesgo LA/FT o Riesgo
LA/FT/FPDAM a través de especializacién, cursos,
diplomados, seminarios, congresos u otras
formaciones similares, incluyendo, pero sin
limitarse, a cualquier programa de entrenamiento
que sea 0 vaya a ser ofrecido por la UIAF a los
actores del sistema nacional de antilavado de
activos y contra la financiacién del terrorismo, con
una duracién no inferior a 40 horas.

14. ELABORACION REVISION Y APROBACION DEL DOCUMENTO

Elaborado por Revisado por Aprobado por
Cargo: Coordinador SG Director técnico Presidente
Fecha: 2025-09-25 2025-09-25 2025-09-25

18




