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1 INTRDUCCION

El Lavado de Activos y la Financiacién del Terrorismo (LA/ FT), es uno de los fendmenos
que tienen gran impacto en la economia y la sociedad, pues constituyen herramientas con
las que las organizaciones criminales buscan la utilizacion de empresas para dar apariencia
legitima a riqueza ilicita mediante el reingreso en la economia con transacciones
comerciales o personales que aparentan ser normales. Esta situacion exige que las
companias tengan una participacion en prevencion, mediante la implementacion de
sistemas que mitiguen el riesgo de LAFT, adelantandose a este tipo de conductas en cada
uno de los sectores de la economia.

En Colombia la implementacidn de este tipo de sistemas de prevencion inicid en el sector
financiero y se ha extendido a varios sectores de la economia como en el sector real, por
medio de la Superintendencia de Sociedades donde expidio la Circular Externa No. 100-
000005 del 22 de noviembre de 2017 por medio del Autocontrol y Gestion del Riesgo LA/FT
y su Modificacion Integral al Capitulo X de la Circular Basica Juridica, Circular Externa
No0.100-000016 de 24 de diciembre de 2020 Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral
LA/FT/FPADM y Reporte de Operaciones Sospechosas a la UIAF, para prevenir que el
riesgo de LA/FT se materialice en su Entidad, esto con el fin, de prevenir que sean
utilizadas para dar apariencia de legalidad a activos que provienen de actividades
delictivas o que sean utilizadas para ocultar la procedencia de recursos que sean dirigidos
finalmente hacia la realizacion de actividades terroristas.

Como respuesta a la anterior situacion y a la creciente preocupacion de la comunidad
nacional e internacional por el Lavado de Activos y la Financiacion del Terrorismo, SERES
COLOMBIA (en adelante la EMPRESA) reconoce la importancia de la lucha contra estas
actividades, por lo que tanto ha implementado el Sistema de Autocontrol y Gestién del
Riesgo Integral LA/FT/FPADM (en adelante SAGRILAFT), el cual permite identificar, medir,
controlary monitorear eficazmente este riesgo.

El presente Manual es el instrumento mediante el cual la EMPRESA da a conocer a cada uno
de sus Colaboradoresy canales externos, actualesy futuros, las politicas y procedimientos
que deben sequirse para la prevencion y control del Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

2 ALCANCE

El presente Manual aplica a toda la EMPRESA, a miembros de la Junta Directiva, lideres de
proceso, colaboradores, clientes, proveedores, contratistas, asociados y aliados
estratégicos relacionados con la EMPRESA. Su aplicacion y cumplimiento es de caracter
obligatorio, sin que pueda alegarse desconocimiento de su contenido o de sus
procedimientos, para justificar conductas que se aparten del mismo.

Las politicas incluidas en el presente manual fueron disenadas y aprobadas por la Junta
Directiva.
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3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

La EMPRESA para la administracion del Riesgo de LA/FT/FPADM se quiaréa para todos sus
efectos en los siguientes documentos:

1. Constitucion Politica:

> Articulo 6 “Los particulares y servidores publicos so6lo son responsables ante las
autoridades por infringir la constituciony las leyes”.

> Articulo 123 “Los servidores publicos estan al servicio del estado y de la comunidad
gjerciendo sus funciones segun lo estipula la constitucion”.

> Articulo 333 “La actividad economica y la iniciativa privada son libres, la empresa
como base del desarrollo tiene una funcion social que implica obligaciones”.

> Articulo 335 “Las actividades financieras, aseqguradoras y cualquiera relacionada
con el manejo, aprovechamiento e inversion de los recursos de captacion alas que
se refiere el literal d) del numeral 19 del articulo 150 son de interés publico y solo
pueden ser gjercidas por autorizacion del estado”.

2. Ley526de 1999 porlacual se creala UIAF.

3. Ley 599 de 2000, Codigo Penal Colombiano en lo referente a la tipificacion de
delitos en los cuales tiene origen el Lavado de Activos y la Financiacion del
Terrorismo, en especial los siguientes Articulos: 29, 30, 65, 319, 320, 321, 326, 327,
365, 376, 377, 382y 412.

4. Ley 365 de 1997, por la cual se establecen normas tendientes a combatir Ia
delincuencia organizaday se dictan otras disposiciones.

5. Ley1121de 2006 sobre disposiciones en materia de Financiacion del Terrorismo.

6. Decreto 1497 de 2002 por medio del cual el Gobierno Nacional reglamento
parcialmente la Ley 526 de 1999.

7. Recomendaciones internacionales del GAFI, GAFILAT, UIAF.

8. Decreto 1023 de 2012 establece, Articulo 7 - Numeral 26, que es funcion de la
Superintendencia de Sociedades instruir a las entidades sujetas a su supervision,
sobre las medidas que deben adoptar para la prevencion del riesgo de LA/FT.

9. Circular Externa No. 100-000005 del 22 de noviembre de 2017

10. Circular Externa No. 100-000016 del 24 de diciembre de 2020

11. Decreto 1068 de 2015. Articulo 2.14.2 Deben reportar Operaciones Sospechosasala
UIAF

12. Decreto 1674 de 2016, por medio del cual se establece el régimen de las personas
expuestas politicamente, a que se refiere el articulo 52 de la Convencién de las
Naciones Unidas contra la Corrupcién aprobada por la Ley 970 de 2005.

13. Decreto 830 del 2021, por el cual se modifican y adicionan algunos articulos al
Decreto 1081de 2015, Unico Reglamentario del Sector Presidencia de la Republica,
en lo relacionado con el régimen de las personas expuestas Politicamente (PEP).

4  OBJETIVO GENERAL

El presente documento pretende servir como herramienta para la EMPRESA, a miembros
de la Junta Directiva, administradores, Colaboradores, clientes, proveedores,
Prestadores, contratistas, asociados y aliados estratégicos relacionados con la EMPRESA,
gue les permita conocer las politicas, metodologias y procedimientos para el Autocontrol
y Gestion del Riesgo Integral LA/FT/FPADM.
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5 OBJETIVO ESPECIFICO

> Reducir la probabilidad de que la EMPRESA pueda ser utilizada como instrumento
para el ocultamiento o legalizacion de bienes producto de conductas delictivas.

> Mitigar el riesgo de pérdida o dano que se puede derivar de la materializacion de los
Riesgos Asociados al LA/FT/FPADM.

» Plasmar las politicas bajo las cuales se regira toda la gestion del Riesgo de LA/FT
en la EMPRESA.

> ldentificar procedimientos a través de los cuales se implementan cada una de las
politicas del SAGRILAFT.

» Concientizar a los colaboradores sobre la importancia de prevenir los riesgos
LA/FTylaaplicacién de medidas de control para garantizar disminuir los niveles de
riesgos.

6 DEFINICIONES

> Activo Virtual: es la representacion digital de valor que se puede comercializar o
transferir digitalmente y se puede utilizar para pagos o inversiones. Los activos
virtuales no incluyen representaciones digitales de moneda fiat, valores y otros
Activos financieros que ya estdn cubiertos en otras partes de las
Recomendaciones GAFI.

> Activos: es un recurso economico presente controlado por la Empresa como
resultado de sucesos pasados.

> APNFD: son las actividades y profesiones no financieras designadas de Empresas,
que para los efectos de la presente circular son los siguientes: i) sector de agentes
inmobiliarios; ii) sector de comercializacion de metales preciosos y piedras
preciosas; iii) sector de servicios contables; y iv) sector de servicios juridicos.

> Area Geografica: es la zona del territorio en donde la Empresa desarrolla su
actividad.

> Alta Gerencia: Personas del mas alto nivel jerarquico en el area administrativa o
corporativa de la entidad. Son responsables del giro ordinario del negocio de la
entidad y encargadas de idear, ejecutar y controlar los objetivos y estrategias de la
misma. Se incluyen también el Director General o Presidente Ejecutivo y el
Contralor Interno.

> Beneficiario Final: Se refiere a las personas naturales que finalmente poseen o
controlan a un cliente y/o la persona natural en cuyo nombre se realiza una
transaccion. Incluye también a las personas que ejercen el control efectivo final
sobre una persona juridica u otra estructura juridica.

> Cliente y/o Contraparte: Es toda persona natural o juridica con quien una entidad
formaliza unarelacién contractual o legal, sea contratista, Colaborador, proveedor,
suministro de medicamentos e insumos, contratos de red de Prestadores,
compradores y/o cualquier figura contractual que suponga inyeccion efectiva de
recursos.
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> Colaborador: Es toda persona natural con la cual la EMPRESA haya establecido un
vinculo laboral directo.

> Debida Diligencia Intensificada: es el proceso mediante el cual la Empresa adopta
medidas adicionales y con mayor intensidad para el conocimiento de la
Contraparte, de su negocio, operaciones, Productos y el volumen de sus
transacciones, conforme se establece en el numeral 5.3.2 del Capitulo X de su
Circular Basica Juridica - Superintendencia de Sociedades.

> Debida Diligencia: Equivale a ejecutar algo con suficiente cuidado. Existen dos
interpretaciones sobre la utilizacion de este concepto en la actividad fundacional.
La primera, se concibe como actuar con el cuidado que sea necesario para evitar la
posibilidad de llegar a ser considerado culpable por negligenciay de incurrir en las
respectivas responsabilidades administrativas, civiles o penales. La segunda, de
contenido econémico y proactiva, se identifica como el conjunto de procesos
necesarios para poder adoptar decisiones suficientemente informadas.

> Factores de Riesgo de LA/FT/FPADM: Son aquellas circunstancias vy
caracteristicas de los Clientes y/o Contrapartes, personas naturales y juridicas, y
de las operaciones que hacen que exista una mayor probabilidad de corresponder
con una Operacién Sospechosa de LA/FT/FPADM.

> Financiaciondel Terrorismo: Delito que comete toda personaqueincurraenalguna
de las conductas descritas en el articulo 345 del Cédigo Penal.

> GAFI: Sigla del Grupo de Accion Financiera Internacional. Organismo
intergubernamental cuyo propdsito es elaborary promover medidas para combatir
el Lavado de Activosy la Financiacion del Terrorismo.

> GAFILAT: Sigla del Grupo de Accion Financiera de Latinoamérica. Es el grupo
regional del GAFI que promueve la lucha contra el Lavado de Activos y la
Financiacion del Terrorismo. Colombia es miembro activo de GAFILAT.

> LA/FT/FPADM: para efectos del Capitulo X de su Circular Basica Juridica - Super
Intendencia de Sociedades, significa Lavado de Activos, Financiamiento del
Terrorismoy financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva.

» LA/FT: Lavado de Activosy Financiacién del Terrorismo.

> Lavado de Activos: Delito que comete toda persona que busca dar apariencia de
legalidad a bienes o dinero provenientes de alguna de las siguientes actividades;
Actividades de trafico de migrantes, trata de personas, extorsion, enriquecimiento
ilicito, financiacion al terrorismo, trafico de drogas, contrabando, entre otras
descritas en el articulo 323 del Codigo Penal.

> Listas Restrictivas: Relacion de personas que de acuerdo con el organismo que las
divulga, pueden estar vinculadas con actividades de Lavado de Activos o
Financiacion del Terrorismo, como lo son las listas del Consejo de Sequridad de las
Naciones Unidas, que son vinculantes para Colombia. Para el SAGRILAFT de la
EMPRESA se consideran restrictivas las listas de la ONU y la lista OFAC.
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> Matriz de Riesgo: Se refiere a la herramienta en que se plasman los riesgos
identificados, incluyendo su medicion y controles asociados.

> Monitoreo: Es el proceso continuoy sistematico que realizan los sujetos obligados,
y mediante el cual se verifica la eficiencia y la eficacia de una politica o de un
proceso, asi como la identificacion de sus fortalezas y debilidades para
recomendar medidas correctivas tendientes a optimizar los resultados esperados.
Es condicion para rectificar o profundizar la ejecucion y para asegurar la
retroalimentacion entre los objetivos, los presupuestos tedricos y las lecciones
aprendidas a partir de la practica.

» Oficial de Cumplimiento: El Oficial de Cumplimiento, o maxima persona encargada
del cumplimiento del SAGRILAFT, es un funcionario de la entidad vigilada
encargado de verificar el cumplimiento de los manuales y politicas de
procedimiento de la entidad, asi como de la implementacion del SAGRILAFT.

> OperacionIntentada: Se configura cuando se tiene conocimiento de laintencion de
una persona natural o juridica de realizar una Operacion Sospechosa, pero no se
perfecciona por cuanto quien intenta llevarla a cabo desiste de la misma o porque
los controles establecidos no permitieron realizarla. Estas operaciones también
deberan reportarse a la UIAF.

> Operacioén Inusual: es la operacion cuya cuantia o caracteristicas no guardan
relacién con la actividad econdmica ordinaria o normal de la Empresa Obligada o,
que por su numero, cantidad o caracteristicas no se enmarca dentro de las pautas
de normalidad o practicas ordinarias de los negocios en un sector, en unaindustria
0 con una clase de Contraparte.

> Operacién Sospechosa: Es aquella que por su numero, cantidad o caracteristicas
no se enmarca dentro de los sistemasy practicas normales de los negocios, de una
industria o de un sector determinado y, ademés, que de acuerdo con los usos y
costumbres de la actividad que se trate, no ha podido ser razonablemente
justificada. Cuando se detectan esta clase de operaciones, deben ser reportadas a
la UIAF.

> Patrocinador: Toda persona natural o juridica que realiza aportes en dinero o en
especie para la realizacion de cualquier evento de la EMPRESA, a cambio de
publicidad en el mismo o cualquier otro beneficio.

> Personas Expuestas Publicamente (PEP): Son personas nacionales o extranjeras
que por razén de su cargo manejan o han manejado recursos publicos, o tienen
poder de disposicion sobre estos 0 gozan o gozaron de reconocimiento publico.
Las PEP extranjeras son individuos que cumplen o a quienes se les han confiado
funciones publicas prominentes en otro pais, como por ejemplo los Jefes de
Estado o de Gobierno, politicos de alto nivel, funcionarios gubernamentales o
judiciales de alto nivel o militares de alto rango, ejecutivos de alto nivel de
corporaciones estatales, funcionarios de partidos politicos importantes. Las PEP
domeésticas son individuos que cumplen a quienes se les han confiado funciones
publicas internamente, a los cuales les aplica los mismos ejemplos que las PEP
extranjeras mencionadas anteriormente. Las personas que cumplen a quienes se
les han confiado funciones prominentes por una organizacién internacional se
refiere a quienes son miembros de la alta gerencia, es decir, directores,
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subdirectores y miembros de la Junta o funciones equivalentes. La definicion de
PEP no pretende cubrir a individuos en un rango medio o mas subalterno en las
categorias anteriores.

> PEP de Organizaciones Internacionales: son aquellas personas naturales que
ejercen funciones directivas en una organizacién internacional, tales como la
Organizacion de Naciones Unidas, Organizacion para la Cooperaciony el Desarrollo
Econdmicos, el Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia (UNICEF) y la
Organizacion de Estados Americanos, entre otros(vr.gr. directores, subdirectores,
miembros de junta directiva o cualquier persona que ejerza una funcién
equivalente).

> PEP Extranjeras: son aquellas personas naturales que desempenan funciones
publicas prominentes y destacadas en otro pais. En especial, las siguientes
personas: (i) jefes de estado, jefes de gobierno, ministros, subsecretarios o
secretarios de estado; (ii) congresistas o parlamentarios; (iii) miembros de
tribunales supremos, tribunales constitucionales u otras altas instancias judiciales
cuyas decisiones no admitan normalmente recurso, salvo en circunstancias
excepcionales; (iv) miembros de tribunales o de las juntas directivas de bancos
centrales; (v) embajadores; (vi) encargados de negocios; (vii) altos funcionarios de
las fuerzas armadas; (viii) miembros de los érganos administrativos, de gestion o
de supervision de empresas de propiedad estatal; (ix) miembros de familias reales
reinantes; (x) dirigentes destacados de partidos o movimientos politicos; y (xi)
representantes legales, directores, subdirectores, miembros de la alta gerencia y
miembros de la Junta de una organizacion internacional (vr.gr. jefes de estado,
politicos, funcionarios gubernamentales, judiciales o militares de alta jerarquia y
altos ejecutivos de empresas estatales).

> Con el fin de garantizar el principio de transparencia y acceso a la informacion
publica, se deberan identificar en el Sistema de Gestion de Empleo publico (SIGEP),
los servidores y/o contratistas que cumplen con la condicion de Personas
Expuestas Politicamente.

> Politica LA/FT/FPADM: son los lineamientos generales que debe adoptar cada
Empresa Obligada para que esté en condiciones de identificar, evaluar, preveniry
mitigar el Riesgo LA/FT/FPADMy los riesgos asociados. Cada una de las etapas 'y
elementos del SAGRILAFT debe contar con unas politicas claras y efectivamente
aplicables. Las politicas deben incorporarse en el manual de procedimientos que
oriente la actuacion de los funcionarios de la Empresa para el funcionamiento del
SAGRILAFT y establecer consecuencias y las sanciones frente a su inobservancia.

> Riesqgo de LA/FT/FPADM: Es la posibilidad de pérdida o dafo que puede sufrir una
entidad, por su propension a ser utilizada directa o a través de sus operaciones,
como instrumento para cometer los delitos de Lavado de Activos o la canalizacién
de recursos para la Financiacion del Terrorismo.

> Riesqgos Asociados al LA/FT/FPADM: Son aquellos a través de los cuales se puede
llegar a materializar el riesgo de LA/FT/FPADM, estos son: contagio, legal,
operativo y reputacional.
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> Riesgo de Contagio: Enelmarco de SAGRILAFT, esla posibilidad de pérdida o dafio
que puede sufrir una entidad directa o indirectamente, por accién de una persona
natural o juridica que posee vinculos con la entidad.

> Riesqgo Legal: En el marco de SAGRILAFT, es la posibilidad de pérdida o dano que
puede sufrir una entidad al ser sancionada, multada u obligada a indemnizar danos
como resultado del incumplimiento de normas o requlaciones, obligaciones
contractuales, fallas en los contratos y transacciones, derivadas de actuaciones
malintencionadas, negligencia o actos involuntarios que afectan la formalizacion o
gjecucioén de contratos o transacciones.

> Riesgo Operativo: En el marco de SAGRILAFT, es la probabilidad de pérdida o dano
que puede sufrir una entidad al incurrir en pérdidas por deficiencias, fallas o
inadecuaciones, en el recurso humano, los procesos, la tecnologia, la
infraestructura, por fraude y corrupcién, o por la ocurrencia de acontecimientos
externos, entre otros.

> Riesgo Reputacional: En el marco del SAGRILAFT, es la posibilidad de pérdida en
que incurre una entidad por desprestigio, mala imagen, publicidad negativa,
verdadera o no, respecto de la institucion y sus practicas de negocios, que cause
una disminucion de su base de clientes, disminucién de los negocios 0 ingresos, o
incurrir en procesos judiciales.

> Riesgo Inherente: Es el nivel de riesgo propio de la actividad, cuya evaluacion se
efectua sin considerar el efecto de los mecanismos de mitigacién y de control.

> Riesgo Neto o Residual: Es el nivel resultante delriesgo después de la aplicacion de
los mecanismos de control o mitigacion existentes a los riesgos inherentes.

> Reégimen de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral LA/FT/FPADM: es el
SAGRILAFT y el Régimen de Medidas Minimas, en conjunto.

> Régimen de Medidas Minimas: son las obligaciones en materia de autogestion y
control del Riesgo LA/FT/FPADM, previstas en el numeral 8 del Capitulo X de su
Circular Basica Juridica - Superintendencia de Sociedades.

> ROS: Es el reporte de Operaciones Sospechosas. Es aquella operacién que por su
numero, cantidad o caracteristicas no se enmarca dentro del sistema y practicas
normales del negocio, de una industria o de un sector determinado y ademas que
de acuerdo conlos usosy costumbres de la actividad que se trate, no ha podido ser
razonablemente justificada.

> Senales de alerta: Son circunstancias particulares que llaman la atencién vy
justifican un mayor analisis. a manera de ejemplo las siguientes situaciones:

e (Caracteristicas inusuales de las actividades, productos o lugares de procedencia.

e Inconsistencias en la informacion relacionada con la existencia, identificacién,
direccién del domicilio, o ubicacion del usuario.

e Inconsistencias en lainformacion que suministra el Cliente y/o Contraparte frente
ala que suministran otras fuentes.

e Facturas que contengan precios ostensiblemente diferenciales frente a los del
mercado.
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e Altovolumen en efectivo sin justificacién de la procedencia.
e Operaciones con productos que no han sido nacionalizados.

> UIAF: es la Unidad de Informacion y Analisis Financiero, la cual es la unidad de
inteligencia financiera de Colombia, con las funciones de intervenir en la economia
para preveniry detectar el LA/FT/FPADM.

> ADMINISTRACION DE RIESGOS: Paralaadministracion del Riesgo LA/FT/FPADM se
ha establecido una metodologia de gestion que permite identificar, medir,
controlary monitorear el Riesgo de LA/FT/FPADM asociado a la EMPRESA.

> La informacion relacionada con la identificacion de los Riesgos LA/FT/FPADM,
quedd plasmada en la Matriz de Riesgo que relaciona cada uno de los riesgos
identificados junto con la valoracion y los controles aplicados para su mitigacion.

> A continuacion, se enumeran las etapas desarrolladas dentro de la metodologia
para la administracion del Riesgo de LA/FT/FPADM.

7  ADMINSITRACION DE RIESGOS

7.1 IDENTIFICACION DEL RIESGO DE LA/FT/FPADM

En esta etapa se identifican los Riesgos de LA/FT asociados a la vinculacion, afiliacion,
admisién o contratacion de Clientes y/o Contrapartes y manejo de pagos en la EMPRESA.

7.2 MEDICION DEL RIESGO DE LA/FT/FPADM

Una vez son identificados los riesgos a través de la metodologia de gestidn de riesgos se
ha definido un mecanismo que permite medir el nivel de severidad del riesgo a través de la
determinacion de la probabilidad de ocurrencia y del impacto en caso de materializacion
esto permite establecer el nivel de Riesgo Inherente en el desarrollo de las actividades de
la EMPRESA.

7.3 CONTROL DEL RIESGO DEL LA/FT/FPADM

En la matriz de riesgo se definen los controles asociados a cada uno de los riesgos
identificados y medidos, estos controles se califican con el fin de establecer el nivel de
mitigacion del riesgo que se traduce en la disminucién de la probabilidad de ocurrencia del
riesgo. Una vez se establecen los nuevos niveles de probabilidad residual para cada uno de
los riesgos se establece el nivel de Riesgo Residual.

7.4 MATRIZDEL RIESGO DEL LA/FT/FPADM

El inventario de todos los Riesgos de LA/FT/FPADM de la EMPRESA se relacionan en una
Unica matriz que permite visualizar los riesgos asociados a cada proceso.

7.5 MONITOREO DEL RIESGO DEL LA/FT/FPADM

Unavezsetiene lamedicion del riesgo usando la probabilidad residual y el impacto en caso
de materializacion, se ubican dentro de la matriz de riesgo, en alguno de los cuadrantes alli
especificados.
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Cada uno de los colores representa un nivel de exposicion que se presentan en la siguiente
tabla:

Nivel de
Descripcion Valoracion
Exposicion

Se considera que el riesgo puede presentarse con una

ALTO frecuencia o impacto representativo, afectando la 3

adecuada operacion de la Compania.

Se presentan eventos de riesgos que comprometen el
MEDIO 2
resultado del proceso.

., Se presentan eventos en los procedimientos de baja 1
criticidad para el negocio.

La EMPRESA ha definido que si el riesgo identificado se ubica en la categoria EXTREMO o
ALTO se debera definir un plan de accién con el fin de tomar las medidas necesarias para
que riesgo se ubique en la categoria MEDIO o BAJO.

8 POLITICAS DE SAGRILAFT

A continuacion, se establecen los lineamientos, orientaciones y aspectos que
fundamentan el Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral LA/FT/FPADM en la EMPRESA.
Estas politicas hacen parte integral del proceso de gestion del riego de LA/FT/FPADM.
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8.1 POLITICA ANTILAVADO DE ACTIVOS Y CONTRA LA FINANCIACION DEL
TERRORISMO ALA/CFT/CFPADM

La politica de SERES COLOMBIA es proteger alaempresa para que no sea utilizada para el
lavado de activos, financiacion del terrorismo, proliferacién de armas de destruccion
masiva o alguna actividad conexa o delitos fuentes.

Nos abstendremos de vincular contrapartes o socios estratégicos que se encuentren en
listas restrictivas, tienen esta caracteristica las listas de las Naciones Unidas (ONU), las
listas OFAC y Listas de la Unién Europea. Y seremos cuidadosos con aquellos que
aparezcan en listas informativas (no restrictivas) por procesos que los relacionen en
actividades delictivas o asociadas a LA/FT/FPADM, y que puedan afectar laempresa en su
reputacion o en posible riesgo de contagio. Se buscara terminar relaciones juridicas o de
cualquier otro tipo con las personas naturales o juridicas que figuren en dichas listas, o que
durante el desarrollo de las actividades contractuales y mediante una debida diligencia, se
determinen posibles operaciones sospechosas.

Para dar cumplimiento a la politica se deben sequir los siguientes lineamientos que
propenden a impulsar a nivel institucional la cultura en materia de Autocontrol y Gestion
del Riesgo Integral de LA/FT/FPADM, por ello, es deber de los representantes legales,
directivos, lideres de proceso y empleados de la compania, asegurar el cumplimiento de
los mecanismos y demas disposiciones relacionadas con el presente Manual.

La administracién y todos los individuos antes mencionados antepondran los principios
éticos y el cumplimiento de las normas consagradas en este manual, al logro de
rentabilidades y metas comerciales.

El Sistema para la Administracién del Riesgo de Lavado de Activos, Financiacion del
Terrorismoy Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva sera de conocimiento de todos
los funcionarios de la compania.

Todos los empleados y directivos, principalmente aquellos que actuan en la autorizacién,
gjecucidn y revision de las operaciones de la compania, deberan conocer y aplicar a
cabalidad los procedimientos establecidos en el Sistema para la Administracion del Riesgo
de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismoy Proliferacion de Armas de Destruccion
Masiva, con el fin de garantizar su correcta aplicacion que contribuya a la prevencion de
operaciones inusuales y sospechosas.

La compania establece los requerimientos apropiados para la vinculacion y realizacion de
operaciones con sus proveedores y/o contratistas y se abstendra de celebrar operaciones
con personas que no sean debidamente identificadas de acuerdo con lo establecido en el
presente manual.

El Sistema para la Administracién del Riesgo de Lavado de Activos, Financiacion del
Terrorismo y Proliferacion de Armas de Destruccién Masiva debera implementarse,
monitorearse y mejorarse con base en la normatividad legal vigente y estar acorde a las
caracteristicas de la compania.

Todos los trabajadores y directivos de la compania deben informar en forma inmediata al
Oficial de Cumplimiento, los hechos que consideren vulneradoras de una correcta
administracién de Riesgo de LA/FT/FPADM.

8.2 DEBIDADILIGENCIA

Toda actividad de vinculacion o contratacion con Clientes y/o Contrapartes que implique
pago o intercambio de activos en dinero o especie, a cualquier titulo, a excepcion de los
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casos mencionadas mas adelante, debera realizarse de acuerdo con los lineamientos
establecidos en este Manual y en los documentos definidos en los procesos con el fin de
realizar un adecuado conocimiento de los Clientes y/o Contrapartes.

La Debida Diligencia incluye el diligenciamiento del formato de conocimiento del Cliente
y/o Contraparte aplicable a cada procedimiento, entrega de documentacién soporte y
consulta en Listas Restrictivas. La consulta en Listas Restrictivas se realizara de la
siguiente forma: (i) para personas naturales se consultara con nimero de identificaciény
nombre; (ii) para personas juridicas se consultara el NIT y razéon social de la EMPRESA. De
igual forma, se consultara al representante legal y socios que tengan una participacion en
el capital social igual o superior al cinco por ciento (5%).

Esdeberdelaempresaobligadadisenary establecer patrones que se consideren normales
en su funcionamiento para que aquellas operaciones en efectivo sospechosas o inusuales
puedan considerarse como una senal de alerta.

8.3 DEBIDADILIGENCIA AMPLIADA

La Debida Diligencia Ampliada consiste en el analisis de informacion adicional a la utilizada
en la Debida Diligencia con el fin de contar con informacion adicional que permita tener un
mejor conocimiento del Cliente y/o Contraparte.

8.4 POLITICA PARA ADMISIONES DE PERSONAS PUBLICAMENTE EXPUESTAS -
PEP’s

Teniendo en cuenta que la vinculacion de este tipo de personas implica un mayor riesgo
para la EMPRESA debido a sus caracteristicas, cuando se realice la contratacion,
vinculacién o admision de este tipo de personas se informara al Oficial de Cumplimiento
con el fin que el mismo los tenga identificados.

8.5 POLITICA DE CONTRATACION DE COLABORADORES

Los Colaboradores son un factor de riesgo que potencialmente puede exponer a la
EMPRESA, debido a la infiltracion de personas con el fin de permitir la ejecucion de
actividades relacionadas con LA/FT/FPADM. Por lo tanto, previo a la vinculacion de
cualquier Colaborador a la EMPRESA, se dara aplicacion a la politica de Debida Diligencia.
En caso de encontrarse que el candidato se encuentra en las Listas Restrictivas
establecidas en la Politica de Debida Diligencia sera descartado sin excepcion.

Los colaboradores tienen prohibido solicitar préstamos especiales 0 ayuda econémica a
los clientes o proveedores de la empresa o aceptar donaciones de cualquier tipo
igualmente recibir, de parte de los proveedores o contratistas, el pago de bienes para uso
personal o para cualquier familiar o tercero y realizar cualquier tipo de actividad para la
empresa mediante conductas enganosas, simulaciones o cualquier otra modalidad que
implique el perjuicio de un tercero. Ilgualmente autorizar o ejecutar sin ser de su
competencia, operaciones que afecten los intereses de la empresa o negociar bienes y/o
mercancias de la empresa en beneficio propio.

Por ultimo, estara prohibido desarrollar cualquier actividad con favoritismo para la
seleccion de un tercero que deba ejecutar alguna labor en la empresa.
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8.6 POLITICA PARA EL NOMBRAMIENTO DE JUNTA DIRECTIVA O QUIEN HAGA
SUS VECES

Elnombramiento de un miembro de Junta Directiva se constituye como un factor de riesgo
de contagio, ya que, si el mismo se encuentra vinculado a actividades de LA/FT/FPADM Yy
no es detectado, potencialmente puede afectar la reputacion de la EMPRESA. Por esta
razon, se dara aplicacién a la politica de la debida diligencia a los candidatos a miembros
de Junta Directiva que se conozcan de manera previa a la realizacién de la Asamblea
respectiva. En caso de no ser esto posible, cuando se realice el nombramiento de un
miembro en la Junta Directiva de la EMPRESA, se debera aplicar la politica de Debida
Diligencia posteriormente a su nombramiento y en caso de coincidencia con Listas
Restrictivas, se informara del hecho al representante legal de la EMPRESA, con el objeto
de que convoque ala Asamblea General de Accionistas y se tomen las medidas necesarias
pararevocar el nombramiento.

8.7 POLITICA PARA VINCULACION DE CLIENTES

De acuerdo con el conocimiento de CLIENTES, el responsable de vincular la contraparte
y/o EI Oficial de Cumplimiento realizard consulta en Listas restrictivas de la Persona
Natural o Juridica, asi mismo, deberan diligenciar el formulario de conocimiento de
contraparte disenado por la compania; por lo tanto, en el proceso de vinculacion de
clientes se debe aplicar la politica de Debida Diligencia sin excepcidn.

8.8 POLITICA PARA CONTRATACION DE PROVEEDORES

Los proveedores vinculados con la EMPRESA que prestan servicios o suministran
productos alas dreas misionales o de apoyo, deberan aplicar la politica de Debida Diligencia
con el fin de prevenir la contratacién de Proveedores relacionados con actividades de
LA/FT/FPADM.

Se exime de la aplicacion de la politica de Debida Diligencia a proveedores cuando el valor
de lacompra seaigual o inferior a dos(2) SMMLV.

Cuando un proveedor esté reportado en Listas Restrictivas y se requiera hacer una
excepcion debido a la exclusividad del producto o servicio ofrecido, la misma debera ser
enviada al Oficial de Cumplimiento junto con la justificacidn que sustente las razones para
hacer la excepcion solicitada. El Oficial de Cumplimiento presentara el caso a la Junta
Directiva, quien analizara el caso y decidira si se puede hacer la excepcién o no.

8.9 POLITICA DE CONDUCTA

Ninguno de los colaboradores de la compania, ni a través de terceros prometerd, ofrecera
0 concedera algun beneficio no justificado para que se favorezca la companhia, a él o a un
tercero en la asignacion de algun negocio, licitacion o tramite. De la misma forma no
aceptara o solicitara un beneficio no justificado para la asignacion de una compra u
obligacién determinada.

8.10 POLITICA PARA ADMISION DE SOCIOS

Con el fin de establecer plenamente la identidad de los socios, se aplicara la politica de
Debida Diligencia a los socios actualesy futuros de la EMPRESA.
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Sial consultar en listas a socios actuales se encuentra coincidencia con listas ONU u OFAC,
se procedera areportar a la UIAF. A nivel interno se definira un protocolo para proceder a
la venta de acciones, considerando si tiene derecho preferencial o no.

Para el ingreso de nuevos socios, se define como buenas practicas de gobierno, no vender
a personas que se encuentren o quienes hayan sido vinculado en algiin momento en listas
OFACuONU

8.11 POLITICA DE RESERVA

Todas las actuaciones y/o actividades que se deriven de la aplicacion del SAGRILAFT por
parte de la EMPRESA, no podran darse a conocer a los Clientes y/o Contrapartes,
particularmente las Operaciones Inusuales que hayan sido identificadas o las personas que
hayan efectuado o intentado efectuar operaciones catalogadas como operaciones
sospechosas, maxime si fueron sujetas de reporte interno o a la autoridad competente.
Debido a lo anterior, es deber de los Colaboradores de la EMPRESA gquardar absoluta
reserva sobre dicha informacion.

Se prohibe la divulgacion o publicacion de los reportes de Operaciones Inusuales y
sospechosas, solo deben ser conocidos por las autoridades competentes de acuerdo con
lo dispuesto por la legislacion nacional. Estos documentos seran almacenados de forma
exclusiva por el Oficial de Cumplimiento, de acuerdo con las politicas definidas para
conservacion de documentos.

Los reportes seran almacenados en forma digital por el Oficial de Cumplimiento con
adecuadas medidas de sequridad que eviten el uso inadecuado de los mismos.

8.12 POLITICA DE ACTUALIZACION DE INFORMACION

La EMPRESA, realizara procesos anuales de actualizacion de informacion de todos los
Clientes y/o Contrapartes con un vinculo contractual vigente con el fin de mantener
actualizada la informacion de los mismos y con el fin de ejecutar nuevamente el
procedimiento de Debida Diligencia. La ejecucion de la politica se entiende cumplida con
el envio del formulario para actualizacién de informacion.

8.13 POLITICA DE MANEJO DE DONACIONES

A cualquier beneficiario de una donacién o donante se le debe aplicar la politica de Debida
Diligencia previo alarecepcion o entrega de la misma.

8.14 POLITICA DE MANEJO DE PAGOS

8.14.1 PAGOS EN CHEQUE.

Teniendo en cuenta que los cheques sin ningun tipo de restriccion pueden ser endosados
0 negociados libremente, abriendo la posibilidad que el cheque pueda estar en poder de
personas o empresas vinculadas al LA/FT, la EMPRESA establece que todo cheque que se
gire debe tener sellos restrictivos que no permitan el endoso del titulo.

Si el beneficiario del pago requiere el levantamiento del sello, debe hacer una solicitud
formal por escrito diligenciando el formato para autorizacion de levantamiento de sellos
responsabilizandose de la utilizacién que se dé al cheque.
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8.14.2 ENDOSO DE FACTURAS O SOLICITUD DE PAGOS A TERCEROS NO
VINCULADOS

Teniendo en cuenta que los Clientes y/o Contrapartes tienen derecho a endosar facturas o
a solicitar el pago de las mismas a terceros que no estan vinculados con la EMPRESA, con
el fin de dar cumplimiento la politica de Debida Diligencia se establece que antes de realizar
el pago a terceros no vinculados se debe cumplir con la politica de Debida Diligencia, sin
excepcion.

8.14.3 TRANSACCIONES CON ACTIVOS VIRTUALES

Si determinado negocio involucra transacciones con Activos Virtuales, es indispensable
que la Empresa Obligada adopte las Medidas Razonables para la identificacion de la
Contraparte (persona natural o juridica con quien se realizara la operacién)y de los riesgos
asociados con el tipo de Activos Virtuales. Las Empresas Obligadas podrén ser requeridas
a reportar estas transacciones a la Superintendencia de Sociedades, en la oportunidad y
condiciones que la entidad lo establezca.

8.15 ROLESY RESPONSABILIDADES

Dentro de la estructura del SAGRILAFT, ala Junta Directiva le corresponden las siguientes
funciones:

8.15.1 JUNTADIRECTIVA O QUIEN HAGA SUS VECES

Dentro de la estructura del SAGRILAFT, ala Junta Directiva le corresponden las siguientes
funciones:

a. Establecery aprobar parala Empresa Obligada una Politica LA/FT/FPADM.

b. Aprobar el SAGRILAFT y sus actualizaciones, presentadas por el representante
legaly el Oficial de Cumplimiento.

c. Aprobar el manual de procedimientos SAGRILAFT y sus actualizaciones.

d. Seleccionary designar al Oficial de Cumplimientoy su respectivo suplente, cuando
sea procedente.

e. Analizar oportunamente los informes sobre el funcionamiento del SAGRILAFT,
sobre las propuestas de correctivos y actualizaciones que presente el Oficial de
Cumplimiento y tomar decisiones respecto de la totalidad de los temas alli
tratados. Esto debera constar en las actas del 6rgano correspondiente.

f. Analizar oportunamente los reportes y solicitudes presentados por el
representante legal.

g. Pronunciarse sobre los informes presentados por la revisoria fiscal o las auditorias
interna y externa, que tengan relacion con la implementacion y el funcionamiento
del SAGRILAFT, y hacer el seguimiento a las observaciones o recomendaciones
incluidas. Ese seguimiento y sus avances periddicos deberan estar sefalados en
las actas correspondientes.

h. Ordenary garantizar los recursos técnicos, logisticos y humanos necesarios para
implementar y mantener en funcionamiento el SAGRILAFT, segun los
requerimientos que para el efecto realice el Oficial de Cumplimiento.

i. Establecerlos criterios paraaprobar lavinculacion de Contraparte cuando sea una
PEP.
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j. Establecer pautas y determinar los responsables de realizar auditorias sobre el
cumplimientoy efectividad del SAGRILAFT en caso de que asi lo determine.

k. Verificar que el Oficial de Cumplimiento cuente con la disponibilidad y capacidad
necesaria para desarrollar sus funciones.

I. Constatar que en la Empresa Obligada, el Oficial de Cumplimiento y el
representante legal desarrollan las actividades designadas en el Capitulo X de la
Circular Basica Juridica - Super Intendencia de Sociedades y en el SAGRILAFT.

8.15.2 FUNCIONES DEL REPRESENTANTE LEGAL

Dentro del SAGRILAFT el Representante Legal tendra las siguientes funciones:

a. Presentar con el Oficial de Cumplimiento, para aprobacién de lajunta directiva o el
maximo érgano social, la propuesta del SAGRILAFT y sus actualizaciones, asi como
su respectivo manual de procedimientos.

b. Estudiarlosresultados de la evaluacion del Riesgo LA/FT/FPADM efectuada por el
Oficial de Cumplimiento y establecer los planes de accion que correspondan.

c. Asignar de manera eficiente los recursos técnicos y humanos, determinados por la
junta directiva o el maximo 6rgano social, necesarios para implementar el
SAGRILAFT.

d. Verificar que el Oficial de Cumplimiento cuente con la disponibilidad y capacidad
necesaria para desarrollar sus funciones.

e. Prestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de Cumplimiento en el
diseno, direccion, supervisiony monitoreo del SAGRILAFT.

f.  Presentar alajuntadirectiva o al maximo 6rgano social, los reportes, solicitudesy
alertas que considere que deban ser tratados por dichos 6rganos y que estén
relacionados con el SAGRILAFT.

g. Asequrarse de que las actividades que resulten del desarrollo del SAGRILAFT se
encuentran debidamente documentadas, de modo que se permita que la
informacion responda a unos criterios de integridad, confiabilidad, disponibilidad,
cumplimiento, efectividad, eficiencia y confidencialidad.

h. Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento de lo previsto
en el Capitulo X de su Circular Basica Juridica - Super Intendencia de Sociedades,
cuando lo requiera esta Superintendencia.

i. Enloscasosenquenoexistaunajuntadirectiva, el representante legal propondra
la persona que ocupara la funcion de Oficial de Cumplimiento, para la designacion
por parte del maximo érgano social.

j- Verificar que los procedimientos del SAGRILAFT desarrollen la Politica
LA/FT/FPADM adoptada por la junta directiva o maximo 6rgano social en caso de
que no exista junta directiva.

8.15.3 OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

El Oficial de Cumplimiento debe participar activamente en los procedimientos de diseno,
direccion, implementacion, auditoria, verificacion del cumplimiento y monitoreo del
SAGRILAFT, y estar en capacidad de tomar decisiones frente a la gestion del Riesgo
LA/FT/FPADM. Por su parte, laadministracion de la Empresa Obligada debera brindarle un
apoyo efectivo y los recursos humanos, fisicos, financieros y técnicos necesarios para
llevar a cabo laimplementacion, auditoriay cumplimiento del SAGRILAFT.

La Empresa debera determinar de manera expresa (i) el perfil del Oficial de Cumplimiento;
(ii)las incompatibilidades e inhabilidades; (iii) administracion de conflictos de interés; y(iv)
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las funciones especificas que se le asignen a la persona que tenga dicha responsabilidad,
adicionales a las establecidas en este Capitulo X.

Al Oficial de Cumplimiento le corresponden las siguientes funciones:

a. Velar por el efectivo, eficiente y oportuno funcionamiento de las etapas que
conforman el SAGRILAFT.

b. Presentar semestralmente a la Junta Directiva el informe detallado acerca del
cumplimiento de las labores a su cargo.

c. Presentar, por lo menos una vez al ano, informes a la junta directiva o, en su
defecto, al maximo érgano social. Como minimo, los reportes deberan contener
una evaluacion y analisis sobre la eficiencia y efectividad del SAGRILAFT y de ser el
caso, proponer las mejoras respectivas. Asi mismo, demostrar los resultados de la
gestion del Oficial de Cumplimiento y de la administracion de la Empresa, en
general, en el cumplimiento del SAGRILAFT.

d. Promover la adopcion de correctivos y actualizaciones al SAGRILAFT, cuando las
circunstancias lo requieran y por lo menos una vez cada dos (2) anos. Para ello
deberd presentar a la junta directiva o al madximo 6érgano social, segun el caso, las
propuestas y justificaciones de los correctivos y actualizaciones sugeridas al
SAGRILAFT.

Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacion.

f. Evaluarlosinformes presentados porla auditoriainterna o quien ejecute funciones
similares o haga sus veces, y los informes que presente el revisor fiscal o la
auditoria externa, si es el caso y adoptar las Medidas Razonables frente a las
deficienciasinformadas. Silas medidas que deben ser adoptadas requieren de una
autorizacién de otros 6rganos, debera promover que estos asuntos sean puestos
en conocimiento de los 6rganos competentes.

g. Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento de lo previsto
en el Capitulo X de su Circular Basica Juridica, segun lo requiera la
Superintendencia de Sociedades.

h. Verificar el cumplimiento de los procedimientos de Debida Diligencia y Debida
Diligencia Intensificada, aplicables ala Empresa.

i. Velarporeladecuado archivo de los soportes documentales y demés informacion
relativa ala gestiony prevencion del Riesgo LA/FT/FPADM.

j. Disenar las metodologias de clasificacidn, identificacién, medicion y control del
Riesgo LA/FT/FPADM que formaran parte del SAGRILAFT.

k. Realizar la evaluacion del Riesgo LA/FT/FPADM a los que se encuentra expuesta la
Empresa.

I.  Realizar el Reporte de las Operaciones Sospechosas a la UIAF y cualquier otro
reporte o informe exigido por las disposiciones vigentes, conforme lo establezca
dichas normasy el Capitulo X de su Circular Basica Juridica - Super Intendencia de
Sociedades.

8.15.4 LIDERES DE PROCESOS

Los lideres de los procesos donde se definieron controles para mitigacion del riesgo de
LA/FT, los cuales se encuentran identificados en el Anexo, son responsables de su
implementacion y cumplimiento de acuerdo con las politicas del SAGRILAFT y los
procedimientos establecidos.

8.15.5 REVISORIA FISCAL
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Las funciones de este 6rgano se encuentran expresamente sefaladas en la ley, en
particular el articulo 207 del Cédigo de Comercio, el cual senala, especialmente, la
relacionada con la obligacién de reporte a la UIAF de las Operaciones Sospechosas, cuando
las adviertan dentro del giro ordinario de sus labores, conforme lo sefala el numeral 10 de
dicho articulo.

Para efectos de lo previsto en el numeral 10 del articulo 207 citado, el revisor fiscal debe
solicitar usuario y contrasena en el SIREL administrado por la UIAF, para el envio de los
ROS.

Entodo caso, el revisor fiscal, a pesar de la obligacién de guardar lareserva profesional en
todo aquello que conozca en razon del ejercicio de su profesion, en virtud de la
responsabilidad inherente a sus funciones y conforme a los casos en que dicha reserva
pueda ser levantada, tiene el deber de revelar informacion cuando asilo exija la ley. Asi, por
ejemplo, cuando en el curso de su trabajo un revisor fiscal descubre informacion que lleva
a la sospecha de posibles actos de LA/FT/FPADM, tiene la obligacion de remitir estas
sospechas a la autoridad competente.

Igualmente, se debe tener en cuenta que los revisores fiscales se encuentran cobijados por
el deber general de denuncia al que estan sujetos los ciudadanos (articulo 67 CPP12).

8.15.6 RESPONSABLES SOBRE LA VINCULACION DE CLIENTES Y
CONTRAPARTES

Las areas responsables de la vinculacion de Clientes y/o Contrapartes en la EMPRESA
tendran las siguientes funciones:

a. Aplicar las politicas establecidas para el pleno conocimiento del Cliente y/o
Contraparte, solicitando el diligenciamiento y firma de los formatos de
conocimiento que aplique al Cliente y/o Contraparte, pidiendo la documentacién
soporte del conocimiento, realizando la consulta en Listas Restrictivas de acuerdo
con los procedimientos establecidos para tal fin.

b. Realizar la actualizacion periédica de lainformacion de Clientes y/o Contrapartes.

c. Realizar averiguaciones adicionales con el fin de documentar Operaciones
Inusualesy reportar las mismas al Oficial de Cumplimiento.

d. Conocer, consultary manejar los mecanismos, losinstrumentosy las herramientas
definidas por la EMPRESA para el Autocontrol y Gestién del Riesgo Integral
LA/FT/FPADM.

e. Apoyar al Oficial de Cumplimiento, suministrando la informacién y documentacion
gue sea necesaria para la atencién de los requerimientos legales que reciba la
EMPRESA.

8.15.7 DEBERES GENERALES DE LOS COLABORADORES

De acuerdo con los Valores Corporativos, la Filosofia del Servicio, lineamientos
estratégicos de la EMPRESA, todas las actividades y negocios que realicen los
Colaboradores de la EMPRESA en su nombre se haradn con absoluta transparencia y
seriedad.

El principal deber del Colaborador de la EMPRESA es el de mantener un estricto
compromiso con la politica de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral LA/FT/FPADM,
fijada por la EMPRESA, el cual se reflejara en el cumplimiento de los siguientes deberes:
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Conocer las disposiciones que sobre el Riesgo de LA/FT establece la ley.

2. Aplicar en su trabajo las normas, politicas, procedimientos e instrucciones
establecidas por la EMPRESA, orientadas a evitar que a través de las operaciones
que se realicen en la EMPRESA, se materialice el riesgo de LA/FT.

Acatar los principios y normas de conducta impartidas en el Codigo de Etica.
Anteponerlaobservanciadelos principios éticos al logro de las metas comerciales.
5. Reportar Operaciones Inusuales e Intentadas al Oficial de Cumplimiento. En caso
de norealizarse reportes en el mes calendario, se entendera que no se presentaron
este tipo de situaciones dentro de ese periodo de tiempo.

> o

Es deber de la EMPRESA, sus érganos de administracién y de control, su Oficial de
Cumplimiento y deméas empleados, asegurar el cumplimiento de las normas encaminadas
en el Autocontroly Gestion del Riesgo Integral LA/FT/FPADM, descritos en cada uno de los
documentos ajustados con el prop6sito no s6lo de contribuir a la realizacion de los fines
del Estado y de cumplir la ley, sino de proteger la imagen y la reputacion nacional e
internacional de la EMPRESA.

8.16 REGIMEN SANCIONATORIO

Las disposiciones contenidas en el presente Manual SAGRILAFT, hacen parte de las
politicas, normas y procedimientos establecidos por la EMPRESA, por lo cual son de
estricto cumplimiento por parte de todos los Colaboradores de la EMPRESA y la violacion o
incumplimiento del mismo se considera una falta grave.

La imposicién de la sancion se realizara de acuerdo con lo establecido en el cédigo de
conducta de la organizacion.

8.17 PROCEDIMIENTOS Y METODOLOGIAS DEL SAGRILAFT
Para el desarrollo del SAGRILAFT se han establecido los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento Identificacion, Analisis y Medicion de Riesgos

2. Procedimiento de Debida Diligencia Ampliada

3. Procedimiento de identificacion de Operaciones Inusuales y reporte de
operaciones sospechosas

4. Procedimiento de Conocimiento de Socios

Adicional a los procedimientos anotados anteriormente, en cada uno de los
procedimientos donde se identificaron riesgos de LA/FT/FPADM se incluyeron las
actividades de control necesarias para su mitigacion.

8.18 CONFLICTO DE INTERES

La EMPRESA cuenta con lineamientos para la resolucion de conflictos de interés respecto
al LA/FT/FPADM, los cuales se encuentran en el Codigo de Etica, alli se indica la forma en
que se deben manejar estas situaciones en caso de presentarse.

8.19 CONSERVACION DE DOCUMENTOS
La EMPRESA mantendra por un término no menor a cinco (5) afios en el archivo de gestion

soportes de verificacion del conocimiento del Cliente y/o Contraparte con el fin de que
estén adisposicién del ente autorizado que lo requiera, en cualquier momento; luego de lo
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cual se enviaran a custodia documental donde permaneceran durante 20 anos,
posteriormente seran destruidos dejando constancia en un acta.

8.20 SOPORTES DE TODAS LAS OPERACIONES, NEGOCIOS Y CONTRATOS

La realizacion de cualquier negocio en la EMPRESA debe realizarse de acuerdo con el
procedimiento establecido, esto con el fin de garantizar que siempre exista el respectivo
soporte interno o externo, debidamente fechado y autorizado por quienes intervengan en
el proceso. Todo documento que acredite transacciones, negocios o contratos de la
EMPRESA, ademas de constituir el soporte de la negociacién y del registro contable,
constituye el respaldo probatorio para cualquier investigacién que puedan adelantar las
autoridades competentes.

8.21 DOCUMENTACION

La EMPRESA mantendra a disposicion de cualquier ente de control los siguientes
documentos:

a. Lasactas, donde constalaaprobacion de las politicas del SAGRILAFT, asi como las
actas correspondientes a la aprobacion de los ajustes o modificaciones que se
efectuen a dichas politicas.

b. Los instructivos o manuales que contienen los procesos a través de los cuales se
llevan a la practica las politicas y procedimientos aprobados del SAGRILAFT.

c. Losinformes presentados por el Oficial de Cumplimiento.

d. Los informes presentados por el Revisor Fiscal sobre el funcionamiento del
SAGRILAFT.

e. Las constancias de envio de los reportes de operaciones sospechosas - ROS
remitidos a la UIAF, y demas reportes solicitados por esta Unidad.

f. Lasconstanciasdelas capacitacionesimpartidasatodo el personalde laEMPRESA
sobre el SAGRILAFT.

g. Las actas de la Junta Directiva en donde conste la presentacion del informe del
Oficial de Cumplimiento y del Revisor Fiscal.

h. Las politicas relacionadas con el SAGRILAFT.

i. Losprocedimientos relacionados con el cumplimiento del SAGRILAFT.

8.21.1 INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

La EMPRESA, cuenta con tecnologia que brinda soporte a la gestion del riesgo de
LA/FT/FPADM.

8.21.2 GESTION DEL SAGRILAFT

Parala gestion directa del riesgo se han implementado:
1. Plataforma de gestion de listas restrictivas que permite la consulta en los puntos
de control.
2. Matrizderiesgo en Excel que contiene los riesgos identificados

8.21.3 GESTION DE INFORMACION
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Para la gestion de la informacion soporte de conocimiento de contrapartes (Clientes,
Proveedores, Empleados, Directivos y asesores)

8.22 CAPACITACIONES

Dentro de las actividades de induccién y capacitacion de la EMPRESA, se han incluido en
los planes de capacitacion los temas sobre el SAGRILAFT dirigidos a crear conciencia en
todos los Colaboradores sobre la importancia de prevenir y controlar el riesgo de
LA/FT/FPADM, por laamenaza que significa para la mismay para la economia en general.

La EMPRESA desarrollard programas de capacitacion sobre el SAGRILAFT, considerando
los siguientes aspectos:

a. Las capacitaciones seran actualizadas y revisadas conforme a las practicas de
Autocontroly Gestién del Riesgo Integral LA/FT/FPADM o debido a cambios en los
procesos.

b. Los empleados relacionados con los procesos de vinculacion de: Clientes,
proveedores, empleados y asociados, asi como, los encargados de pagos y
recaudos recibiran una capacitacién como minimo una vez al ano o cuando lo
considere necesario el Oficial de Cumplimiento sobre la actualizacion en temas de
LA/FT, de acuerdo con las necesidades especificas.

c. Después de recibida la capacitacion se realizara una evaluacion con el fin de
garantizar que los conceptos fueron asimilados.

d. Sedejard constancia del material utilizado durante la capacitacion, la asistencia a
la misma por parte de los funcionarios y la evaluacion realizada.

e. Toda la documentacion soporte del proceso de capacitacion seran archivadas
como parte del SAGRILAFT.

f. Las Actividades de Capacitacion se desarrollan a través de programas de
capacitacion interna, externa y/o virtual, los cuales son validados y actualizados
permanentemente.

g. Como parte del proceso de induccion a nuevos Colaboradores se incluira
capacitacion acerca del SAGRILAFT.

9 ACTUALIZACION

El Manual sera actualizado en la medida que se requiera; al respecto, la Junta Directiva,
serad la competente para establecer todos los cambios propuestos por el Oficial de
Cumplimiento acerca de las politicas, lineamientos, metodologias, procesos y
procedimientos vigentes.

El proceso de revision y actualizacion del Manual sera responsabilidad del Oficial de
Cumplimiento, tomando en consideracion las normas expedidas por las autoridades
locales, asi como de acuerdo con los cambios en las politicas internas de la EMPRESA.

10 REPORTES

Como parte de laactividad de Monitoreo del SAGRILAFT ha establecido diferentesreportes
anivelinternoy externo.

Los reportes del SAGRILAFT estaran a cargo del Oficial de Cumplimiento quien debe
guardar reserva de la informacion reportada a las autoridades competentes, asi como la
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informacion utilizada para el analisis de Operaciones Inusuales y Operaciones
Sospechosas.

La documentacion asociada a los riesgos, analisis e investigaciones relacionadas con la
prevencion de LA/FT/FPADM estara a cargo del Oficial de Cumplimiento. A los
Colaboradores les esta prohibido revelar a terceros, cualquier informacion relacionada con
los reportes internos o externos del SAGRILAFT.

Los tipos de reportes se indican a continuacion:

10.1 REPORTE DE OPERACIONES INTENTADAS Y OPERACIONES SOSPECHOSAS
(ROS)

Cualquier Operacion Intentada o Sospechosa sera reportada de manera inmediata como
ROS directamente a la UIAF, entendiéndose por inmediato el momento a partir del cual se
toma la decisién de catalogar la operaciéon como intentada o sospechosa. El lapso que
transcurra entre la toma de la decision de catalogar la operaciéon como sospechosa y
documentarla, nunca podra exceder de (15) dias calendario.

El reporte se realizara a través del sistema de reporte en linea de la UIAF SIREL, los
soportes de la operacion reportada se conservaran por cinco(5)anos, dado que pueden ser
solicitados por las autoridades competentes.

Ninguna persona de la EMPRESA podra dar a conocer que se ha efectuado el reporte de
una Operacion Sospechosa a la UIAF, segun lo determina el inciso cuarto del articulo 11 de
la Ley 526 de 1999.

10.2 REPORTE DE AUSENCIA DE OPERACIONES INTENTADAS Y OPERACIONES
SOSPECHOSAS (REPORTE DE AUSENCIA DE ROS)

En caso de que transcurra un trimestre sin que la Empresa Obligada realice un ROS, el
Oficial de Cumplimiento, dentro de los diez (10) dias calendario siguientes al vencimiento
del respectivo trimestre, debera presentar del SIREL, en la forma y términos que
correspondan, de acuerdo con los instructivos de esa plataforma.
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