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ACUERDO N° 1028
(30 de julio de 2025)

LA JUNTA DIRECTIVA DEL FONDO DE EMPLEADOS DE DOCENTES Y TRABAJADORES
DEPENDIENTES — FACREDIG personeria Juridica No.0654 del 14 de abril de 1987, Registro
Camara de Comercio de San José del Guaviare bajo el No. S0500009 NIT. No. 800.074.482-6,
en uso de sus atribuciones legales, Estatutarias y,

CONSIDERANDO:

1. Que, en desarrollo de las funciones establecidas en el Estatuto, corresponde a la Junta
Directiva expedir las reglamentaciones para el normal funcionamiento de FACREDIG.

2. Que, el Fondo de Empleados FACREDIG, en cumplimiento de su objeto social, realiza
operaciones que implican la recepcion y entrega de dinero en efectivo a sus asociados o
terceros, lo cual conlleva un riesgo inherente de circulacion de billetes falsos dentro de sus
procesos operativos.

3. Que, la falsificacién de moneda es un delito tipificado en la legislacion penal colombiana, y
su circulacion afecta la confianza, la legalidad y la seguridad de las transacciones
econdmicas, tanto para la entidad como para sus asociados o terceros.

4. Que, se hace indispensable contar con un protocolo institucional que permita actuar con
oportunidad, transparencia y legalidad en caso de recibir o entregar un billete falso,
garantizando asi la trazabilidad de la actuacién del Fondo y el respeto por los derechos de
los asociados o terceros involucrados.

ACUERDA:

ARTICULO 1 — OBJETIVO: Establecer los lineamientos y procedimientos necesarios para
prevenir, detectar y gestionar adecuadamente los casos en los que se identifiquen billetes falsos
en operaciones realizadas por FACREDIG, con el fin de proteger los recursos de la entidad, de
sus asociados o terceros.

ARTICULO 2 - ALCANCE: Esta politica aplica a todos los procesos operativos y administrativos
del Fondo que involucren la recepcion, entrega, conteo, verificacion o custodia de dinero en
efectivo, sin importar el monto, el canal de atencion o el tipo de transaccion realizada. Sera de
cumplimiento obligatorio para todos los colaboradores, en especial para quienes desempefien
funciones relacionadas con la atencion a asociados o terceros, caja, recaudo, desembolsos o
manejo directo de efectivo. Igualmente, sera de aplicacién en situaciones en las que un asociado
o tercero manifieste haber recibido un billete presuntamente falso por parte de FACREDIG.

ARTICULO 3 — PRINCIPIOS: Estos principios establecen un marco de conducta esperada y
promueven la coherencia en los procedimientos, fortalecen la confianza en las operaciones
financieras y contribuyen a la proteccién de los recursos del Fondo, de sus asociados o terceros.
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Su cumplimiento es obligatorio y se debera reflejar en todas las actuaciones relacionadas con la
verificacion y gestion de billetes en las operaciones de FACREDIG:

» Legalidad: Toda actuacion frente a un billete falso se realizard en conformidad con la
legislacion colombiana vigente.

> Diligencia: El personal encargado del manejo de efectivo debe actuar con cuidado,
responsabilidad y atencion en cada operacién, realizando la verificacion de los billetes
mediante los medios dispuestos por la entidad (herramientas fisicas y conocimiento técnico).

> Responsabilidad: Cada funcionario es responsable directo del dinero que recibe o entrega
en el ejercicio de sus funciones. En caso de presentarse irregularidades por falta de
verificacion adecuada, se evaluara la responsabilidad individual con base en los lineamientos
internos.

» Prevencioén: Se basa en la implementacién de controles y buenas practicas que buscan
anticipar y minimizar el riesgo de circulacion de billetes falsos.

» Transparencia: Todos los casos relacionados con billetes falsos deben ser gestionados con
objetividad, trazabilidad documental y comunicacion clara, tanto al interior del Fondo como
hacia los asociados o terceros involucrados, garantizando la confianza institucional.

ARTICULO 4 — LINEAMIENTOS GENERALES: Conjunto de directrices practicas que deben
seguirse para garantizar la correcta identificacion, gestion y prevencion del ingreso o entrega de
billetes falsos en las operaciones realizadas por FACREDIG. Su finalidad es estandarizar el
comportamiento institucional, minimizar riesgos financieros, fortalecer la confianza de los
asociados o terceros y asegurar el cumplimiento normativo frente a la circulacion de moneda
falsificada. Todos los colaboradores deben conocer y aplicar estos lineamientos como parte de
sus funciones diarias, contribuyendo activamente al control interno y a la proteccion del
patrimonio colectivo.

PARAGRAFO 1 - VERIFICACION DE BILLETES: Este procedimiento implica la revision
cuidadosa de las caracteristicas fisicas y de seguridad de los billetes, utilizando dispositivos
tecnolégicos y conocimientos adquiridos en capacitaciones. Este paso es obligatorio dentro de
las funciones del personal encargado del manejo de efectivo, y es esencial para reducir el riesgo
de fraude y proteger los recursos institucionales.

PARAGRAFO 2 — CAPACITACION: FACREDIG brindara las capacitaciones necesarias al
personal que realiza operaciones en efectivo, con el fin de que conozca y domine los métodos
de deteccion de billetes falsos. Estas capacitaciones incluiran el reconocimiento de elementos
de seguridad, uso de dispositivos de deteccion y protocolos de actuacion.

ARTICULO 5 — PROCEDIMIENTO EN CASO DE DETECCION: Si se identifica un billete
presuntamente falso durante una transaccion, se deberan realizar las siguientes acciones:
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> VERIFICACION INICIAL: El funcionario que recibe el pago debe revisar cuidadosamente
los billetes utilizando herramientas como: lampara ultravioleta, detector manual o
electrénico, comparacién con caracteristicas fisicas y de seguridad (textura, marcas de
agua, cinta de seguridad, microtextos, etc.)

> NOTIFICACION: En caso de duda razonable, informar de inmediato al asociado o tercero
que el billete presenta inconsistencias y que, por norma interna y legislacion vigente, no
puede ser aceptado. Solicitar otro medio de pago valido (otro billete, transferencia, etc.).

> RETENCION DEL BILLETE SOSPECHOSO: Si el billete ya fue recibido, no devolverlo,
ya que es ilegal circular dinero falsificado. Proceder con la retencion del billete.

> REGISTRO DEL INCIDENTE: Diligenciar el formato de acta de retenciéon de billete
presuntamente falso, incluyendo: fecha y hora, nombre del asociado o tercero, valor y
denominacion del billete, nimero de serie, descripcion de los hechos, firma del
funcionario que lo recibié y de la persona que entrego el dinero, en caso de negativa del
asociado a firmar, dejar constancia escrita.

> REPORTE INTERNO Y SEGUIMIENTO: Archivar el caso en la carpeta correspondiente
y si el incidente se repite con el mismo asociado o tercero, se evaluaran las acciones
adicionales segun los lineamientos internos del Fondo.

ARTICULO 6 — PROCEDIMIENTO EN CASO DE RECLAMACION POR BILLETE FALSO: En
caso de que un asociado o tercero manifieste haber recibido un billete presuntamente falso por
parte de FACREDIG, se debera seguir el siguiente procedimiento:

> RECEPCION FORMAL DE LA QUEJA: El asociado o tercero debera presentar la
reclamacion de forma escrita o verbal en las oficinas de FACREDIG, informando la fecha y
hora de la entrega del billete, valor y denominacién del billete en cuestion, motivo por el cual
se presume que es falso, nimero de operacién o comprobante de transaccion, si aplica. El
funcionario encargado recepcionara la queja, recogiendo el billete presuntamente falso.

» VERIFICACION INICIAL: El billete sera recibido y revisado por el personal autorizado de
FACREDIG utilizando dispositivos de deteccion y métodos de validacion. Si el billete
presenta sefiales de falsedad, se procedera con su registro y custodia temporal mientras se
tramita la verificacion.

> ANALISIS PRELIMINAR: El area de Tesoreria procedera a verificar la existencia de la
transaccion reclamada, la procedencia del billete (revisar registros del dia y si es necesario
las grabaciones de las camaras de seguridad) y la posibilidad de que el billete haya sido
entregado efectivamente por FACREDIG.

» SEGUIMIENTO: FACREDIG hara seguimiento al caso y si se comprueba que el billete fue
falso y efectivamente entregado por el Fondo, se realizara el reintegro del valor, siempre que
no se evidencie manipulacion indebida posterior.
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» MEDIDAS CORRECTIVAS: Se llevara a cabo una investigacion interna para establecer el
origen del billete y detectar posibles fallos en el protocolo de verificacion. Si se comprueba
negligencia del personal, se aplicaran las sanciones establecidas en la normatividad interna.

ARTICULO 7 — PLAZO PARA LA RECLAMACION: El asociado o tercero contara con un plazo
maximo de dos (2) dias habiles contados a partir de la entrega del billete para presentar la
reclamacion ante el Fondo. Después de este plazo, no se aceptaran reclamaciones salvo casos
excepcionales debidamente justificados.

ARTICULO 8 — RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL: Cada funcionario es responsable del
dinero que recibe. En caso de no seguir el protocolo de verificacion y recibir un billete falso, podra
asumir el valor del mismo si se determina negligencia comprobada.

ARTICULO 9 — SANCIONES: El incumplimiento de esta politica podra conllevar sanciones
disciplinarias conforme a la normatividad interna y a la gravedad del caso.

ARTICULO 10 — REVISION Y ACTUALIZACION: Esta politica de manejo de billetes falsos esta
sujeta a revision periddica y actualizacién cuando sea necesario.

La presente politica fue aprobada por la Junta Directiva, segln consta en el Acta N° 824 del 30
de julio de 2025.

En constancia firman:

ANA BRiJ JARANO RENTERIA
Presidgnta Juntg Directiva




