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1. INTRODUCCION

El lavado de activos, la financiacidon del terrorismo y el financiamiento de la proliferaciéon de armas de
destruccidn masiva son fendmenos criticos y delicados en el dmbito empresarial, que generan
consecuencias negativas para la economia del pais y a las empresas del sector real.

Estos fendmenos traen consigo riesgos operacionales, legales, reputacionalesy de contagio, entre
otros, con la consecuente afectacidn econdmica y el buen nombre empresarial, y efectos en la
competitividad, productividad y perdurabilidad de las empresas.

De estamanera, es labor de las empresas prevenirser usadas o que puedan prestarse como medio en
actividades relacionadas con el lavado de activos, financiamiento del terrorismo y/o el financiamiento
de la proliferacidon de armas destruccion masiva.

Por esto SOCODAS.A.S. (en adelante “LaEmpresa”) ha elaborado el Manual de Autocontroly Gestidn
de Riesgo Integralde Lavado de Activos, Financiacién del Terrorismo y la Financiacion de laProliferacion
de Armas de Destruccién Masiva “LA/FT/FPADM” (en adelante “el Manual”) para gestionary mitigar
cualquierriesgo de LA/FT/FPDAM que pueda presentarse en su operacion, dandoasicumplimiento ala
Circular Basica Juridica de la Superintendencia de Sociedades.

El Manual de SAGRILAFT, es una herramienta de consulta paratodos los empleados de La Empresaque
les permite prevenir acciones contrarias a la regulacién y el marco legal vigente. Fue disefiado
siguiendo las disposiciones de la Circular Basica Juridica de la Superintendencia de Sociedades y serade
obligatorio cumplimiento para sus empleados, siendo la principal herramienta para gestionar
adecuadamente el riesgo de las Contrapartes y demas factores de riesgo.

2. OBIJETIVOS

2.1 Objetivo general

Definir los procedimientos que le permitan establecer acciones para monitorear los controles
implementados con el fin de evaluar la eficacia de las medidas adoptadas por La Empresa, en el
Manual, el cual servira de base para identificar las falencias e implementar o mejorar los controles que
dé alugar.

2.2 Objetivos especificos

v’ Establecer las principales funciones y responsabilidades de las dreas, procesos y empleados
intervinientes sobre el adecuado funcionamiento de las medidas de control para preveniry
mitigar la materializacion del riesgo de LA/FT/FPADM vy los delitos fuente.

v' Establecer los lineamientos de control y autocontrol que adoptara La Empresa frente a los
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factores de riesgo de LA/FT/FPADM.

v" Desarrollar las etapas establecidas en la norma para la gestién y autocontrol de los riesgos
relacionados con LA/FT/FPADM a los que se encuentra expuesta La Empresa con el fin de
disminuir la probabilidad de ocurrencia y/o impacto en caso de materializarse.

v' Establecer lineamientos, formatos y procedimientos para el conocimiento de Contrapartes:
Clientes, proveedores, empleados, miembros de junta directiva y accionistas.

v" Disponerde metodologias, herramientasy un equipo humano que examine lasoperacionesque
serealicen, para preveniro determinarcudles de ellas eventualmente puedenestar vinculadas
con elriesgo LA/FT/FPADM y riesgos asociados como contagio, operativo, legal y reputacional.

3. DEFINICIONES

Actividades de alto riesgo: Son aquellas actividades econdmicas mayormente utilizadas por
organizaciones criminales para el lavado de dinero y la financiacién del terrorismo.

Actividades delictivas: Son aquellas conductas o actividades que de conformidad con una norma
vigente ostentan el caracter de ilicitas, esto es, contra derecho.

Administradores: Son administradores, quienes tengan la calidad de Representante Legal de La
Empresa.

Agentes econdmicos: Son todas las personas naturales o juridicas que realizan operaciones
economicas dentro de una empresa o grupos de empresas.

Alertas: Es el conjunto de indicadores cualitativos y cuantitativos que permiten identificar oportunay/o
prospectivamente, comportamientos atipicos de las variables relevantes, previamente determinadas
por la entidad.

Autocontrol: Es la voluntad del empresarioy los administradores para detectar, controlar y gestionar
de manera eficiente y eficaz los riesgos a los que esta expuesto su empresa.

Beneficiario final: Es la(s) persona(s) natural(es) que finalmente posee(n) o controla(n) aun clienteoa
la persona natural en cuyo nombre se realiza una transaccién. Incluye también a la(s) persona(s)que
ejerzan el control efectivo y/o final, directa o indirectamente, sobre una persona juridica u otra
estructura sin personeria juridica. Son Beneficiarios Finales de la persona juridica los siguientes:

a. Personanaturalque, actuando individual o conjuntamente, ejerza control sobre la
personajuridica, en los términos del articulo 260 y siguientes del Cédigo de
Comercio;

b. Persona natural que, actuando individual o conjuntamente, sea titular, directa o
indirectamente, delcinco por ciento (5%) o mas del capital o los derechos de voto
de la persona juridica, y/o se beneficie en un cinco por ciento (5%) o mas de los
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rendimientos, utilidades o Activos de la persona juridica.

¢. Cuandonoseidentifique algunapersonanaturalenlos numerales 1y 2, lapersona
naturalque ostente el cargo de representante legal, salvo que existauna persona
natural que ostente unamayorautoridad en relacién con las funciones de gestién
o direccién de la persona juridica.

Son beneficiarios finales de un contrato fiduciario, de una estructurasin personeriajuridica o de una
estructura juridica similar, las siguientes personas naturales que ostenten la calidad de:

i. Fiduciante, fideicomitente, constituyente o puesto similar o equivalente.

ii. Comité fiduciario, comité financiero o puesto similar o equivalente.

iii. Fideicomisario, beneficiario o beneficiario condicionado, y

iv. Cualquier otra persona natural que ejerza el control efectivo y/o final, o
que tengaderecho a gozar y/o disponerde los activos, beneficios, resultados
o utilidades.

Cliente: Es toda persona natural o juridica con la cual La Empresa establece y mantiene una relacién
contractual o legal para el suministro de cualquier producto/servicio propio de su actividad econdmica.
Contraparte: Persona natural o juridica con la cual la empresa tiene vinculos contractuales, de
negocios, comerciales o juridicos. Entre los que se encuentran, los clientes, proveedores de bienes y
servicios, accionistas/accionistas y empleados.

Control de riesgo LA/FT/FPADM: Comprende la implementacion de politicas, procesos, practicas u
otras acciones existentes que actian para minimizar el riesgo LA/FT/FPADM.

Deteccion: Implica realizar actividades que buscan descubrir, localizar y comunicar la presencia de
operaciones sospechosas en los procesos de riesgo, proporcionando la mayor cantidad de datos e
informacién posible.

Debida diligencia (DD): Es el proceso mediante el cual La Empresa adopta medidas para el
conocimiento de la Contraparte, de su negocio, operaciones, y Productos y el volumen de sus
transacciones.

Debida Diligencia Intensificada (DDI): 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.

Empleados: Son todas las personas que prestan sus servicios en La Empresa, mediante una relacion
laboral y/o de subordinacidn. Esta definicidn incluye a los representantes legales, directivosy demas
empleados.

Empresa: Hace referencia a SOCODA S.A.S.
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Empresa obligada: Hace referenciaa la Empresa que se encuentra obligada a darle cumplimiento alo
previsto el Capitulo X de la Circular Basica Juridica emitida por la Superintendencia de Sociedades.

Evento de riesgo de LA/FT/FPADM: Conjunto de circunstancias de tiempo, modo y lugar, que se
pueden comprender en sus interrelaciones mediante la relaciéon causa-efecto y se manifiestan
mediante sefiales de alerta percibidas en las situaciones de riesgo, cuando los clientes, proveedores,
empleados, miembros de Asamblea, directivos que participan en la cadena operativade La Empresa,
para generar los bienes y servicios y dar soporte a los mismos, pretenden utilizarla directamente o a
través de sus operacionescomo instrumento para ellavado de activos y/o canalizacién de recursoshacia
la realizacién de actividades terroristas, o cuando se pretenda el ocultamiento de activos provenientes
de dichas actividades.

Factores de riesgo LA/FT/FPADM: Son los posibles elementos o causas generadoras del Riesgo de
LA/FT/FPADM paraSOCODAS.A.S., quien debera identificarlos teniendo en cuenta alas Contrapartes,
los Productos, las actividades, los canales vy las jurisdicciones, entre otros.

Financiacion del Terrorismo (FT): Es el delito tipificado en el articulo 345 del Cédigo Penal que
establece: El que directa o indirectamente provea, recolecte, entregue, reciba, administre, aporte,
custodie o guarde fondos, bienes o recursos, o realice cualquier otro acto que promueva, organice,
apoye, mantenga, financie o sostenga econdmicamente a grupos de delincuencia organizada, grupos
armados al margen de la ley o a sus integrantes, o a grupos terroristas nacionales o extranjeros, o a
terroristas nacionales o extranjeros, o a actividades terroristas, incurrird en prisién de trece (13) a
veintidds (22) afios y multa de mil trescientos (1.300) a quince mil (15.000) salarios minimos legales
mensuales vigentes.

Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva o FPADM: Es todo acto que
provea fondos o utilice servicios financieros, en todo o en parte, para la fabricacidn, adquisicién

Posesidn, desarrollo, exportacidn, trasiego de material, fraccionamiento, transporte, trasferenci,
deposito o uso dual para propdsitos ilegitimos en contravencion de las leyes nacionales u obligaciones
internacionales, cuando esto Ultimo sea aplicable.

Fuentes de Riesgo: son los agentes generadores de riesgo (LA/FT) que se debenteneren cuenta para
identificar las situaciones que puedan generarlo en operaciones, negocios o contratos que realiza la
institucion (areas y/o departamentos).

GAFI: Grupo de Accion Financiera Internacional, Organismo intergubernamental constituido en 1989
con el fin de expedir estandares a los paises para la lucha contra el LA/FT/FPADM

GAFILAT: Grupo de Accidn Financierade Latinoamérica, organismo de base regional del GAFI, creado
en el afio 2000 y en el cual hace parte Colombia.
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Gestidn del Riesgo (LA/FT): adopcion de politicas que permitan prevenir y controlar el riesgo de
(LA/FT).

Jurisdicciones: Zonas geograficas identificadas como expuestas al riesgo (LA/FT) en donde LaEmpresa
ofrece y/o presta sus servicios o compra sus productos.

LA/FT/FPADM: Significa Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo y Financiamiento de la
Proliferacién de Armas de Destruccion Masiva.

Lavado de Activos o LA: Es el delito tipificado en el articulo 323 del Cddigo Penal colombiano que
establece: El que adquiera, resguarde, invierta, transporte, transforme, almacene, conserve, custodie
o administre bienes que tengan su origen mediato o inmediato en actividades de trafico de migrantes,
trata de personas, extorsidn, enriquecimiento ilicito, secuestro extorsivo, rebelion, trafico de armas,
trafico de menores de edad, financiacion delterrorismo y administracién de recursos relacionados con
actividades terroristas, trafico de drogas toxicas, estupefacientes o sustancias sicotrépicas, delitos
contra el sistema financiero, delitos contra la administracidon publica,contrabando, contrabando de
hidrocarburos o sus derivados, fraude aduanero o favorecimiento y facilitacion del contrabando,
favorecimiento de contrabando de hidrocarburos o sus derivados, en cualquiera de sus formas, o
vinculados con el producto de delitos ejecutados bajo concierto para delinquir, o les dé a los bienes
provenientes de dichas actividades apariencia de legalidad o los legalice, oculte o encubrala verdadera
naturaleza, origen, ubicacién, destino, movimiento o derechosobre tales bienes, incurrird por esasola
conducta, en prisién de diez (10) a treinta (30) afos y multa de mil (1.000) a cincuenta mil (50.000)
salarios minimos legales mensuales vigentes.

Listas de control: Corresponden a las listas vinculantes y restrictivas.

Listas Vinculantes: Son aquellas listas de personas y entidades asociadas con organizaciones
terroristas que sonvinculantes para Colombia bajo lalegislacion colombiana (articulo 20 de la Ley 1121
de 2006) y conforme al derecho internacional, incluyendo pero sin limitarse a las Resoluciones1267 de
1999, 1373 de 2001, 1718 y 1737 de 2006, 1988 y 1989 de 2011, y 2178 de 2014 del Consejo

de Seguridad de las Naciones Unidas, y todas aquellas que le sucedan, relacionen y complementen,y
cualquiera otra lista vinculante para Colombia (como las listas de terroristas de los Estados Unidosde
América, la lista de la Unidn Europea de Organizaciones Terroristas y la lista de la Unién Europeade
Personas Catalogadas como Terroristas). La Superintendencia de Sociedades mantendra ensu pagina
web un listado de las Listas Vinculantes para Colombia como una guia, sin que estas sean taxativas.

Listas restrictivas: Son las listas publicas que relacionan a personas, organizaciones o paises que de
acuerdo con el organismo que las publica, pueden estar vinculadas con actividades de lavado de

activos, financiacién delterrorismo u otros delitos, faltas administrativas o de responsabilidad fiscal.

Matriz de Riesgo LA/FT/FPADM: Es uno de los instrumentos que le permite auna Empresaidentificar,
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individualizar, segmentar, evaluar y controlar los Riesgos LA/FT/FPADM a los que se podria ver
expuesta, conforme a los Factores de Riesgo LA/FT/FPADM identificados.

Medidas Razonables: Son las acciones suficientes, apropiadas y medibles en calidad y cantidad para
mitigar el Riesgo LA/FT/FPADM, teniendo en cuenta los riesgos propios de la Empresa Obligada y su
materialidad.

Oficial de Cumplimiento: Es la persona natural designada por SOCODAS.A.S. que estaencargada de
promover, desarrollar y velar por el cumplimiento de los procedimientos especificos de prevencion,
actualizacion y mitigacion del Riesgo LA/FT/FPADM, y cuyo perfil se sefiala mas adelante, en este
Capitulo X.

Operacion Inusual: Es la operacion cuya cuantia o caracteristicas no guardan relacién con laactividad
econdmicaordinaria o normalde la SOCODAS.A.S. o, que porsunumero, cantidad o caracteristicas no
se enmarca dentro de las pautas de normalidad o practicas ordinarias de los negocios en un sector, en
una industria o con una clase de Contraparte.

Operacidn Sospechosa: Es la Operaciéon Inusual que, ademds, de acuerdo con los usos y costumbresde
la actividad de que se trate, no ha podido ser razonablemente justificada. Este tipo de operaciones
incluye las operaciones intentadas o rechazadas que contengan caracteristicas que les otorguen el
caracter de sospechosas.

PEP: Significa personas expuestas politicamente, es decir, son los servidores publicos de cualquier
sistema de nomenclaturay clasificacion de empleos de la administracién publica nacional y territorial,
cuando tengan asignadas o delegadas funciones de expedicidon de normas o regulaciones, direcdén
general, formulacidon de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos,
manejo directo de bienes, dineros o valores del Estado, administracion de justicia o facultades
administrativo sancionatorias, y los particulares que tengan a su cargo la direccién o manejo de
recursos en los movimientos o partidos politicos.

Persona Expuesta Politicamente Extranjeras: Son aquellas personas naturales que desempefian
funciones prominentes 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 &rganos
administrativos, de gestion o de supervisién 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 juntas directivas de organizaciones
internacionales.

En ningun caso, dichas categorias comprenden funcionarios de niveles intermedios o inferiores
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respecto a los mencionados.

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

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/FPADM y losriesgos
asociados. Cada una de las etapasy elementos del SAGRILAFT debe contar con unas politicasclaras y
efectivamenteaplicables. Las politicas deben incorporarse en el manual de procedimientosque oriente
la actuacidn de los empleados de la Empresa para el funcionamiento del SAGRILAFTy establecer
consecuencias y las sanciones frente a su inobservancia.

Productos: Hace referencia a los bienes y servicios que ofrece, produce, transforma, comercializa o
compra una empresa en el desarrollo de su objeto social.

Recomendaciones GAFI: Son las 40 recomendaciones disefiadas por el GAFI con sus notas
interpretativas, para prevenir el Riesgo de LA/FT/FPADM.

Reportes Internos: Son aquellos que se manejan alinterior de La Empresa, y estan dirigidos al Oficialde
Cumplimiento, son de caracter confidencial y pueden ser efectuados por cualquier empleado o
miembro de La Empresa, que tenga conocimiento de una posible operacién inusual o sospechosa.

Régimen de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral LA/FT/FPADM: Es el SAGRILAFTy el Régimende
Medidas Minimas, en conjunto. Régimen de Medidas Minimas: son las obligaciones en materia de
autogestion y control del Riesgo LA/FT/FPADM.

Riesgo LA/FT/FPADM: Es la posibilidad de pérdida o dafio que puede sufrir una Empresa por su
propension a ser utilizada directamente o a través de sus operaciones como instrumento para el
Lavado de Activos y/o canalizacion de recursos hacia la realizacién de actividades terroristas o el
Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva, o cuando se pretenda el
ocultamiento de Activos provenientes de dichas actividades. Las contingencias inherentes al
LA/FT/FPADM se materializan através de riesgos tales como el Riesgo de Contagio, Riesgo Legal, Riesgo
Operativo, Riesgo Reputacional y los demds a los que se expone laEmpresa, con el consecuente efecto
econdmico negativo que ello puede representar para su estabilidad financiera, cuando es utilizada para
tales actividades.

Riesgo de Contagio: Es la posibilidad de pérdida que una Empresa puede sufrir, directa o

indirectamente, por una accidn o experiencia de una Contraparte.
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Riesgo Legal: Es la posibilidad de pérdida en que incurre una Empresa al ser sancionada u obligadaa
indemnizar dafios como resultado del incumplimiento de normas o regulaciones y obligaciones
contractuales. Surge también como consecuencia de fallas en los contratos y transacciones, derivadas
de actuaciones malintencionadas, negligencia o actos involuntarios que afectan la formalizacion o
ejecucion de contratos o transacciones.

Riesgo Operativo: Es la posibilidad de incurrir en pérdidas por deficiencias, fallas o inadecuaciones,en
el recurso humano, los procesos, la tecnologia, la infraestructura o por la ocurrencia de
acontecimientos externos. Esta definicion incluye el Riesgo Legal y el Riesgo Reputacional, asociadosa
tales factores.

Riesgo Reputacional: Es la posibilidad de pérdida en que incurre una Empresa por desprestigio, mala
imagen, publicidad negativa, cierta o no, respecto de la organizaciéon y sus practicas de negocios, que
cause pérdida de clientes, disminucidén de ingresos o procesos judiciales.

Riesgo Inherente: Es el nivel de riesgo propio de la actividad, sin tener en cuenta el efecto de los
controles.

Riesgo Residual: Es el nivel resultante del riesgo después de aplicar los controles.

Reporte de Operaciones Sospechosas (ROS): Es aquella operacién que por su nimero, cantidad o
caracteristicas no se enmarca en el sistemay practicas normales del negocio, de una industria o de un
sector determinadoy, ademas que de acuerdo con los usosy costumbres de la actividad que se trate,
no ha podido ser razonablemente justificada.

Segmentacion: Es agrupar a partir de un conjunto de elementos que, al tener caracteristicas
individuales comunes, pueden ser identificados entre siy, porende, son susceptibles de pertenecera
un mismo grupo homogéneo de elementos.

Senales de alerta: Hechos, situaciones, eventos, cuantias, indicadores cuantitativos y cualitativos,
razones financieras y demas informacion que la entidad determine como relevante, a partir de los
cuales se puede inferir razonablemente y/o prospectivamente la posible existencia de un hecho o
situacién que escapa a lo que la empresa determine como normal.

SIREL: Es elsistemade reporte en lineaadministrado porla UIAF. Es una herramienta WEB que permite
a las entidades reportantes cargary/oreportaren lineala informacién de las obligaciones establecidas
en la normativa de cada sector, de forma eficiente y segura, disponible las 24 horas deldia, 7 dias a la
semanay 365 dias al afio.

SAGRILAFT: Es el sistemade autocontrol y gestién del riesgo integral de LA/FT/FPADM estableddo en
este Capitulo X de la circular expedida por laSuperintendencia de Sociedades y que se materializaen el
presente documento.
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UIAF: Es la Unidad de Informacién y Analisis Financiero de Colombia, con funciones de intervenirenla
economia para prevenir y detectar el LA/FT/FPADM.

4. PROCEDIMIENTO
4.1 MARCO NORMATIVO
4.1.1 Recomendacionesinternacionales sobre LA/FT/FPADM

El Convenio Internacional delas Naciones Unidas parala Represién dela Financiacién del Terrorismodel
afio 1999, determino la necesidad de crear medidas para preveniry contrarrestar la financiaciénde
terroristas directa o indirectamente y comprometié a los Estados a exigir responsabilidad penal, civil o
administrativa a quienesfinancien actividades terroristas. Ademas, las Naciones Unidas, a través de la
Convencion de las Naciones Unidas contra el trafico ilicito de estupefacientes y sustancias
psicotrépicas de 1988, adopto medidas para que los paises signatarios de ella, tipificaran penalmente
las conductas constitutivas de lavado de dinero, ademas de otros instrumentos

Internacionales como la Convencién de Palermo de 2000 que acomete contra la delincuendia
organizada y la Convencién de Mérida de 2003 referente a la lucha contra la corrupcién.

Por su parte, el Grupo de Accidon Financiera Internacional —GAFI! -, disefié cuarenta (40)
recomendaciones en 1990 y posteriormente establecié nueve (9) recomendaciones especiales contra
la financiacion del terrorismo. Posteriormente, en el afio 2012 fueron revisadas, y se emitieron
estandares internacionales sobre la lucha contra el Lavado de Activos y la financiacién delterrorismo
(LA/FT) con medidas flexibles acordes a la naturaleza de los riesgos.

Estas recomendaciones, en especial 10, 22, 23, 35 28 del Grupo de Accidn Financiera Internacional—
GAFl dirigidas al Sector de construcciény agentes inmobiliarios, establecieron entre otras la necesidad
de las sociedades de identificar, evaluary tomar acciones para mitigar los riesgos en materia de LA/FT
e implementando requisitos de debida diligencia del cliente y el mantenimiento de registro.
Igualmente, instaron para que las sanciones fueran eficaces, proporcionales y disuasivastanto para
personas naturales como juridicas que incumplan las medidas de prevencion de LA/FT, involucrando
inclusive a los directores y a la Asamblea de Accionistas.

Todos estas convenciones y convenios de Naciones Unidas a través de diversas leyesy sentencias de
la Corte Constitucional han sido ratificada por Colombia, con el fin de enfrentar las actividades
delictivas relacionadas con el lavado de activos y la financiacidn del terrorismo, dentro de las cualesse
encuentran:

v Convencidn de Viena de 1988.
v" Convenio de Naciones Unidas para la Represién de la Financiacion del Terrorismo de
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1999.
Convencion de Palermo de 2000.
Convencion de Mérida de 2003.

4.1.2 Marco Legal Nacional

Ley 67 de 1993 (Convencidn de Naciones Unidas contra Trafico de Estupefacientes).
Ley 526 de 1999 (Creacién Unidad de Informaciéon y Analisis Financiero UIAF).

Cdadigo Penal Colombiano (Ley 599 de 2000) articulos 323 (lavado de activos) y 345
(Administracion de recursos Relacionados con Actividades Terroristas). Articulos
relacionados 29, 30, 319, 320, 321, 326, 327, entre otros.

Ley 1121 de 2006 sobre financiacion del terrorismo. Modificé la Ley 526 de 1999

Ley 1121 de 2006, se crea el tipo penal para la Financiacion del Terrorismo.

Resolucion No. 363 de 2008 de la UIAF

Ley 1357 de 2009, incluye ensu articulo 3252 sanciones penales por omision de reportes
a laUIAF.

1 GAFI (Grupo de accidn Financiera Internacional): Organismo intergubernamental cuyo propdsito
eselaborary promover medidas para combatir el lavado de activos.

El Consejo Nacional de Politica Econdmica y Social — CONPES: Aprobé el 18 de diciembre
de 2013 el CONPES 3763, donde se establecenlineamiento parala implementaciénde la
Politica Nacional Anti Lavado de Dinero y Contra la financiacion del Terrorismo.

Circular Externa No. 100-000006 del 19 de agosto de 2016, en la cual, se modifica el
Capitulo X

Autocontrol y Gestidn del Riesgo LAFT y reporte de operaciones sospechosas a la UIAF
para la prevenciony control de lavado de activos y la financiacion del terrorismo que se
denomina SAGRLAFT

Circular Externa No. 100-000016 del 24 de diciembre de 2020 en la cual, se modifica el
Capitulo X Autocontrol y Gestidn del Riesgo LA/FT/FPADM y se opta por una nueva
denominacidn al sistema SAGRILAFT.

Decreto 830 del 26 de julio de 2021 donde se determina que personas son consideradas
PEP.

5. ETAPAS DEL SAGRILAFT

5.1 Identificacion del Riesgo LA/FT/FPADM

Sefala elnumeral 5.2.1 de la Circular Externa 100-000016 de la Superintendenciade Sociedades que
las entidades deben “Identificar los factores de Riesgo LA/FT/FPADM, asi como los riesgos asociados
con éste.”
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El proceso de identificacidn de riesgos consiste en encontrar, reconocery describirelevento de riesgo,
para ello se utilizan diferentes técnicas o herramientas como: los juicios basados en experienciay
registros, se realiza una lista de los eventos de riesgo relacionados de LA/FT, andlisis de la operacidn
en procesos y operacion de La Empresa en general, y a su vez, se consulta la informacién y la
experienciainternasobre el negocio y que podria ser un evento de riesgode LA/FT/FPADM. También
se recurre a la experiencia de los encargados de procesos para queresuelvan preguntas tales como
¢Qué puede suceder? y ¢CoOmo y porqué puede suceder?

Posteriormente nombrados y descritos los riesgos se inicia una etapa de andlisis, en el cual se
identifican sus causas internas y externas, describiéndolas como los motivos o circunstancias por las
cuales se puede ocasionar elriesgo, incrementando la posibilidad de ocurrencia de este. A estas causas
se asocian unas fuentesde riesgo que para elcaso del SAGRILAFT seran los factoresde riesgo,los cuales
atendiendo a su naturaleza son:

v/ CONTRAPARTES: Asamblea de Accionistas, Junta Directiva, empleados, clientes y
proveedores.

v" JURISDICCIONES: Donde opera la empresay donde operan las Contrapartes.

v' OPERACIONES: Servicios y canales de prestacion del servicio.

Una vez identificados, riesgos, causas, factores de riesgos y consecuencias, se deben revisar los
controles actuales, previa a la valoracion de su efectividad para mitigar la materializacién y/o el
impacto de los riesgos.

El proceso seguido por La Empresa para identificar los eventos de riesgo plasmados en la Matriz de
Riesgos de la Empresa en lo referente a LA/FT/FPADM sera el siguiente:

v' Serevisan las sefiales de alerta, tipologias, mejores practicas y documentos nacionales e
internacionales sobre LA/FT/FPADM que aporten en el desarrollo e implementacién del
SAGRILAFT basados en la gestién y autocontrol del riesgo.

v" Se consulta la informacién y la experiencia interna sobre el negocio y que podria ser
un evento de riesgo de LA/FT.

5.2 Lineamiento para la Medicion o Evaluacion del Riesgo.
En la etapa de medicién o evaluacién del riesgo el objetivo consiste en realizar una valoracidn de los
riesgosidentificados en lalistaglobal de eventos para determinar dentro de cada uno de los segmentos
de riesgo, la frecuenciacon la que pueden ocurrir dichos eventosy la magnitud de las consecuendas
para La Empresa en caso de que estos se materialicen.

Para la medicidon de los niveles de exposicion al riesgo, se utilizé un modelo de tabla de frecuenda e
impacto de cinco niveles, teniendo en cuenta lo siguiente:

d. Una metodologia de medicién o evaluacidn de caracter cualitativa y cuantitativa
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para lo cualse establecen escalas para la probabilidad e impacto.
e. Una escala de impacto de cinco niveles: catastréfico, mayor, moderado, menor
einsignificante.

f. Una escala de frecuencia de cinco niveles: casi cierto, probable, posible, improbable, y
raro.

g. Una escala de severidad que resulta de multiplicar la variable impacto por la
variable probabilidad, de cuatro niveles: Muy alto, alto, moderado e insignificante.

A cadanivelde lastablas se le asigné un nombre, un valory la descripcién del significado del nombre, los
valores asignados alos niveles de la probabilidad se incrementanen formalineal, es decir de unoen uno,
y los delimpacto se incrementan en forma geométrica, dando un valor mayoracada nivel subsiguiente
de la tabla; con el fin de asignar un valor mas representativo a los valores delimpacto,debido a que ésta
seria la variable mas representativa para La Empresasi se materializara un riesgo.

Para las escalas de frecuencia se asignd el periodo de un afio, esto teniendo en cuenta que las
auditorias y revisiones integrales al Sistema de Administracion de Riesgo de LA/FT/FPADM son como
minimo anuales.

Para calificar el impacto se emplean como pardmetros de medicidon cada uno de los riesgosasociados
a saber: legal, reputacional, operativo y de contagio, entendiendo por estos, los factores que mas
afectarian la empresa al presentarse un riesgo.

Para calificar finalmente los riesgos inherentes, se ubica primero en latabla de frecuencia el nimerode
veces que pudiera presentarse el riesgo evaluado, asignandole el valor correspondiente. Luego se
ubica en la tabla de impacto y se determinacual es el mayor evento de riesgo asociado que impacta a
La Empresa, a saber: reputacional, operativo, contagio o legal y se le asigna una calificacién del
impacto.

Unavezse multiplica impacto por frecuencia, se obtiene elnivelde severidad o nivel de riesgo “riesgo
inherente”. Esamedicion se realiza para cada uno de los eventos de riesgo LA/FT/FPADM identificados
dentro de los segmentos de riesgo de LA/FT/FPADM.

Esta metodologia de medicién se utilizara para calificar el nivel de riesgo en 2 momentos: previoa la

revision de controles (riesgo inherente) y posterior al efecto de los controles existentes (riesgo
residual).

5.2.1 Procedimiento para la medicién del riesgo de LA/FT/FPADM

El proceso seguido por La Empresa para medirlos eventos de riesgo de LA/FT/FPADM esta definidode
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la siguiente manera:

v/ Se cuenta con una matriz de riesgo LA/FT/FPADM donde se encuentran
valorados losriesgos para los factores de riesgo.

v'En la medida que se evidencie exposicién en materia LA/FT/FPADM se consulta la
matriz y se determina el impacto de la exposicién.

v/ Se toman acciones frente a la exposicidn, se validan los controles y se
incluyen nuevosde ser necesario.

La Empresa tendra las siguientes escalas de medicion de los riesgos de LA/FT/FPADM

a) Escala de frecuencia (probabilidad)
Corresponde alnumero de veces que se puede presentar un evento de riesgo en el lapso de un afio:

ESCALA DEFRECUENCIA
Valor cuantitativo Frecuencia Descripcion Valor cualitative
2uedeucurrin solobajo circunstancias . .
1 Raro Puedeacurrir par lo menos 1 vez al afio .

axcepeionales.

“uede ocurrir algunas veces, Puedeocurrir entre Za 4 vecesal afio .
Puedeacurrir en a gun momerto. Puedeocurrir entra 5y 7 veces al afio.

Irabaoilidad deocurrenciaen lamayoriade
4 Probable as Puedeocurrir entra 8y 9 vecesal afio.

circunstancias.

_aexpectativa deocurrenciasedaenla o .
) Puedeccurrir masde 10 veces al afo.
mayoria de las circunstancias.

b) Escalade impacto

Se establece una calificacion de 1 a 5 (1- Insignificante, 2- Menor, 3-Moderado, 4-Mayor, 5-
Catastrofico) paralos riesgos asociados al LA/FT/FPADM que determinan la escala de impacto, con base
en los siguientes elementos para cada riesgo asociado:

Riesgo Legal: El marco normativo que acompana las actividades empresariales cada vez es mayory
mas complejo, el potencial de incumplimiento de dicho marco normativo es una fuente de riesgos alta,
lo que hace de éste el mas sensible de los riesgos asociados al LA/FT/FPADM por las consecuendas
civiles, administrativas y penales que se pueden ocasionar.

Riesgo Reputacional: Este riesgo, es considerado en el mercado actual un elemento imprescindible
paraaumentarelvalory la capitalizacién de las empresas, porlo tanto, la materializacién de este riesgo
destruye valor e incluso ocasiona la fuga de clientes y la desaparicidn de la Institucion.

Riesgo Operacional: El riesgo operativo puede traducirse en la materializacion dellegal y reputacional
desde el punto de vista econdmico, es un riesgo cuyas consecuencias se cubren con capital y puede ser
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gestionado y controlado internamente.

Riesgo de Contagio: Esta presente al iniciar cualquier relacidon, es un riesgo que puede tener
consecuencias indirectas para la empresa, pero en el que no hay una participaciéon directa.

A continuacidn, se expone la calificacion de 1 a 5 de la escala de impacto, tal como figura en la matriz:

IMPACTO TOTAL

Valor Cuantitativo Valor Cualitativo Descripcion
1 No impactalaestrategianilos objetivos.

Insignificante

Genera impacto no representativo para la
estrategia y/o los objetivos.

Afecta |a estrategia y/o el logro de algunos
objetivosimportantes.

Afecta considerablemente la estrategia y
objetivos.

Compromete la supervivencia de la
compafiia.

La calificacién tendra en cuenta el riesgo que mas afecte a La Empresa en términos de impacto.

Una vezestimados el impacto y la probabilidad de ocurrencia del evento, encontraremos laseveridad
del evento, la cual se calcula como (impacto) x (probabilidad de ocurrencia) y que para efectos de la
matriz se denominardriesgoinherente del proceso antes de aplicar los controlesy posteriormente se
conocera como riesgo residual del proceso luego de ejecutar los controles:

ESCALA DE SEVERIDAD
Rangos de Valor de Severidad Calificacion de idad del evento
@ Yalor e sever ¢ severidad del eve Valor cuantitativo Escala de Severidad

Riesgosque pueden ocurrir 1 vezal afio, cuya

1 3 1 materializacion no es representativa para la
estrategiay/o losobjetivos.
Riesgosque pueden ocurrirentre 2 a7 veces
al afio, cuya materializacidn afectala

4 8 Moderado 2 A v .
estrategiay/o el logro dealgunos objetivos
importantes.
Riesgosque pueden ocurrirentre 8 a9 veces

9 15 Alto 3 al afio, cuya materializacion afecta
considerablemente la estrategia y objetivos.
Riesgosque pueden ocurrir masde10 veces

16 25 4 al afio, cuya materializacidn comprometela
supervivencia de lacompafiia.

Para la consolidacién de los perfiles de riesgo inherente y residual, se realiza el cruce entre la
calificaciéon de impacto y probabilidad de acuerdo con la matriz de aversién al riesgo.
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El mapa que a continuacidn se expone, indica las zonas en las cuales la Compafiia considera que el
riesgo es muy alto, alto, moderado o insignificante. Con estas zonas se definen las prioridades en el
tratamiento y la toma de decisiones.

1 MAPA DECALOR
Catastréfico 5 10 15
Mayor
Moderado 12 15
Menor 10
Insignificante 5
F Improbable |Posible Probable Casi cierto

ALTO MODERADO

16a25 10a15 4a9

5.3 Control del Riesgo

La Empresa, determina y adopta los controles o medidas conducentes a controlar y mitigar el riesgo
inherente, estableciendo directrices, procesos, y procedimientos tendientes a mitigar el riesgo y hara
uso de herramientas y metodologias parala deteccién de operaciones inusuales o sospechosas.

Los controles seran lineamientos, procedimientos y actividades que permitan garantizar
razonablemente que las directrices de la direccion de La Empresase lleven a caboy que se administren
con el fin de alcanzar los objetivos. Estos controlesimpactaran en la reduccidn de la frecuencia de los
eventos en caso de materializarse.

5.3.1 Procedimiento para la definicion de Controles

Luego de establecer la lista de eventos de riesgo, los factores de riesgos como generadoresy su
medicién, se asociara un control a cada riesgo identificado. Los controles podran ser los lineamientos,
los procedimientos o las herramientas utilizadas dentro de este Manual y aquellos dispuestos en la
matriz de riesgo.

Para definir las medidas de control del riesgo de LA/FT de acuerdo con la metodologia adoptada, se
acogio el siguiente procedimiento:

v" Se definieron los controles teniendo en cuenta los requerimientos normativos.
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v' Se determinaron los controles actuales que requieren algun tipo de modificacion.
v" Se elaboré una propuesta de nuevos controles a partir de la revisién de los requerimientos
normativos y los eventos de riesgo identificados.

Las clases de controles y planes de accion que setienen dentro del proceso de riesgos de La Empresason:

Controles Preventivos: Ejercen su accion sobre la causa de los riesgosy sus agentes generadores, con
el propésito de disminuir la frecuencia del riesgo. Es un control ideal porque evita la materializacién
del riesgo, permite tomar decisiones de manera oportuna.

Controles Detectivos: Operan como una alarma, con ellos se identifica una situacidnanémala o no
buscada, por lo generalen un momento posterioral hecho. Es un control queno evita materializacion,
pero puede ayudara que el riesgo no se repita o se interrumpa, enconsecuencia, puede disminuir el
impacto de su materializacion.

Controles Correctivos: Permiten corregir las desviaciones y prevenir que estas vuelvan a ocurrir. Se
ejecutan una vez ocurrido el riesgo y mejoran los demads controles, si se determina que su
funcionamiento no corresponde a las expectativas con las cuales fueron disefiados. Se requiere para
mejorar la evolucién del riesgo y disminuir su frecuencia.

Los controles, a su vez se clasifican en tipologia de control asi:

Controles Manuales: Son los que realizan las personas responsables de un proceso, o actividad en la
que estd inmerso el control. Es un control sugerido para acciones concretas,para procesos de poco
volumen operativo, puede tener mayor porcentaje de desviacién porque es mas sensible a errores u
omisiones de quien lo ejecuta.

Controles Automaticos: Son procedimientos programados en el computador, en el software de
soporte o en elde aplicacién, disefiados para prevenir, detectar o corregir errores o irregularidades que
pueden afectar negativamente la operacidn. Es el control idealpara procesos que involucren temas
masivos o requieran validacidn porque evita errores humanos.

Controles Mixtos: Son los procedimientos que deben realizar las personas responsablesde un proceso
en conjunto con los procedimientos programados en el computador.

Parallegarala medicién delriesgo residual se tendra en cuenta la efectividad del grupo de controlesque
se apliguenenLa Empresay se multiplicard la probabilidad de ocurrencia del riesgo por el impacto del
riesgo.

5.4 Monitoreo

A través del Oficial de Cumplimiento, se realiza la implementacion del proceso para monitorear
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regularmente el riesgo de materializacion LA/FT/FPADM de los riesgos establecidos en la Matriz dela
Empresa.

Es necesario monitorear los riesgos, la eficacia del plan de tratamiento del riesgo propuesto para los
riesgos establecidos en la matriz, las estrategias y el sistema de gestiéon de autocontrol que se establece
para controlar la implementacion. Deben monitorearse los riesgos y la eficacia de las medidas de
control a fin de garantizar que las circunstancias cambiantes no alteren las prioridades del riesgo.

Si bienen la etapade monitoreo se incluye la deteccién de operacionesinusualesy/o sospechosas, su
metodologia, disefioy ejecucion se tratara en un capitulo independiente dentro del Manual, lo que se
ve dentro de esta etapa corresponderad al seguimiento del perfil de riesgo, de la siguiente manera:

5.4.1 Procedimiento para el Monitoreo

El Oficial de Cumplimiento mediante auditoriasy revisiones periédicas, realizara el seguimiento de los
riesgos, de las fuentes de riesgo, sus causas y riesgos asociados al SAGRILAFT:

v" Realizara un seguimiento minimo anual y efectivo de las metodologiasy procedimientos
establecidos en el Sistema de Autocontroly Gestién del Riesgo Integral que facilite la
rapidadeteccién y correcciéon de las deficiencias en el mismo, mediante el uso de
auditorias.

v" También, mediante auditorias se revisard que los controles estén funcionando en
forma efectiva, oportuna y eficiente y que estén mitigando los eventos de riesgos
identificados.

v" Reportar mediante el Informe Anual a la Junta Directiva sobre las deficiencias de los
controles implementadosy sobre la evolucion de los riesgos en el contexto propio de la
Empresa.

v' Trabajar para que los riesgos residuales se encuentren en los niveles de aceptacién
establecidos por La Empresa.

v' Validar que los planes de accién definidos para tratar los riesgos residuales si
correspondanalos que se estan ejecutando, asicomo revisar que los entregables y fechas
de finalizacion se estan cumpliendo, y tomar medidas desde la administraciéon en aquellos
casos en que nose esté dando cumplimiento al plan disefado.

v" Todas las Contrapartes seran sujeto de seguimiento transaccional para identificar de
forma oportuna cambios o atipicidades en su comportamiento que evidencia que esta
fuera del giro ordinario de sus negocios o que den lugar a indicar que hay una posible
operacién inusual o sospechosa, no obstante, cualquier empleado que identifique una
sefial de alerta en la relacién conestos, deberd ponerlo en conocimiento del Oficial de
Cumplimiento para su analisis correspondiente.

Cuando esto suceda, se le pedird a la contraparte que justifique la operacion sospechosa,
aportandodocumentos que soporten dicha justificacidn.
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Esta etapade monitoreo tiene como objetivo identificar cambios en el contextointernoy externo de
la operacidn que puedan afectarelcumplimiento de sistema, y que ayudan aque el ciclo de gestién se
articule con el autocontrol y gestion de los riesgos LA/FT/FPADM.

6. POLITICAS PARA LA PREVENCION, LA GESTION Y AUTOCONTROL DEL RIESGO DE
LA/FT/FPADM

6.1 Politica General de LA/FT FPADM

La Junta Directiva a través de la Alta Direccién de SOCODAS.A.S. manifiesta sucompromiso para
asegurar el cumplimiento de las normas internas y externas relacionadas con el Sistema de
Autocontrol y Gestion del Riesgo de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y
Financiamiento de la Proliferacién de Armas de Destruccion Masiva SAGRILAFT, para lo cual
evaluard y fortalecerd permanentemente los procesos de ldentificacion, Medicién, Control y
Monitoreo del riesgo de LA/FT/FPADM, asi como los de Debida Diligencia y Debida Diligencia
Intensificada, Analisis de sefiales de alerta e identificacion de Operaciones Inusuales, Control de
Transacciones en Efectivo y Reporte de Operaciones Sospechosas entre otros; disponiendo para
tal propésito los recursos econdmicos, humanos y tecnoldgicos necesarios para su adecuado
funcionamiento.

Para el desarrollo de las funciones de gestién del sistema de administracion del riesgo de
LA/FT/FPADM, SOCODAS.AS. hadesignado un Oficialde Cumplimiento el cual fue aprobado por
el érgano competente dentro de la Compafiia y cuyo objetivo principal es velar por la adecuada
aplicacion del SAGRILAFT desde la perspectiva normativa y las politicas definidas internamente.

La actuacion de todos los miembros de la Compafiiafrente a la prevencién de Lavado de Activos,
Financiacidn del Terrorismoy Financiamiento de la Proliferacién de Armas de Destruccién Masiva
serd siempre acorde con los principios de Buena fe, honestidad, lealtad, interés general y
corporativo, y veracidad definidos por SOCODAS.A.S. e incluidos en el Programa de Transparencia
y Etica Empresarial - PTEE, comportamientos que también esperamos de nuestras contrapartesy
aliados comerciales. Los colaboradores de La Compaiiia se obligan igualmente a seguir los
lineamientos internos y a adoptar comportamientos que revelen el estricto cumplimiento de la
ley y en especial aguellas que hacen referencia a la prevencion del riesgo LA/FT/FPADM.

En consecuencia, SOCODAS.A.S. “Notolerard” comportamientos que faciliten en ninguna forma
la comisién de los delitos asociados al Lavado de Activos, Financiacién del Terrorismo vy
Financiamiento de la Proliferacién de Armas de Destruccidon Masiva tipificados en el Cédigo Penal
Colombianoy en las convencionesy convenios de Naciones Unidas que sobre la materia Colombia
ha ratificado.
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La Junta Directiva y la Alta Direccidn declaran y manifiestan que en SOCODA S.A.S.:

v" EI SAGRILAFT es de obligatorio cumplimiento para los miembros de La Compaiiia.

v' Antepone elcumplimiento de las hormas en materia de prevencién de LA/FT/FPADM al logro
de las metas comerciales, generando una cultura de prevencion del riesgo LA/FT/FPADM. La
prevencion, deteccidn y monitoreo del Riesgo de LA/FT/FPADM se aplicard a todas las
actividades de la compaiiia.

v' Tiene el deber y el compromiso de asegurar el cumplimiento de la ley y las normas
encaminadas a preveniry detectar el LA/FT/FPADM, con miras a proteger la imagen y la
reputacion de la compaiiia.

v" No tendrd una relacion comercial o laboral con personas naturales o juridicas que tengan
algun vinculo con operaciones o actividades ilicitas de acuerdo con el reporte publicado por
las entidades autorizadas, que pueda afectar a La Compaiiia.

v" Con el fin de evitar que La SOCODA S.A.S. se vea expuesta al riesgo legal, reputacional,
operativo y de contagio; se han implementado los controles para evitar, iniciar o mantener
relaciones comerciales o contractuales con personas o empresas incluidas en listas
internacionales vinculantes para Colombia y otras listas de riesgo.

v/ Cuenta con una estructura organizacional para promover el autocontrol y prevendoén
del riesgo LA/FT/FPADM.

v" Los planes de acciéon de mitigacion que sean necesarios tendrdn seguimiento por parte del
Oficial de Cumplimientoy el drea de cumplimiento hasta la finalizacion de su implementacion.

v Las decisiones que en materia de conocimiento de las Contrapartes se definan e implementen,
tendran en cuenta lo requerido por el normatividad aplicable y el SAGRILAFT de La Compaiiia y
primardn sobre las decisiones comerciales, cuando estas vayan en contra de los lineamientos
del riesgo LA/FT/FPADM.

6.2 Politica de conflictos de interese en consultas y reportes

No se podrd hacer negocios o transacciones que pongan en Riesgo de LA/FT/FPADM ala Compaifiia, ni
se autorizara la omision de los procedimientos de Debida Diligenciay medidas de control de riesgos de
LA/FT/FPADM. Se consideran conflicto de intereses relacionado con los procedimientos de Debida
Diligencia en materia de LA/FT/FPADM las siguientes situaciones:

En la consulta en Listas de Control, el analisis de Operaciones Inusuales, el estudio de Operaciones
Sospechosasy realizacion de ROS: Cuando la consulta, el estudio, andlisis o reporte ha sido realizado
por un colaboradorsobre el cényuge o compafiero permanente, parientes dentro delcuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o respecto de aquellas operaciones o reportes en
las que la persona encargada de realizar la consulta, estudio, andlisis o reporte tenga algln interés
personal, directo o indirecto, sobre el resultado.

En la realizacién de reportes alas autoridades: Cuando en latomade decisidn sobre la procedencia del
reporte externoafectaalapersonaacargo, directao indirectamente, o cuando elreporte o la decision
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de hacerlo verse sobre operaciones realizadas por el conyuge o compafiero permanente, parientes
dentro delcuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, de quien debe tomar
la decisién de efectuar el reporte.

En cualquiera de los eventos enunciados, la persona en conflicto debera reportarlo directamente al
Oficial de Cumplimiento. En caso de que la personaen conflicto sea el Oficial de Cumplimiento, y sea
este quien advierta dicho conflicto, deberd apartarse inmediatamente de la situacién y delegartodas
sus funciones, en relacidn con el asunto con el cual tenga un conflicto, a la Junta Directiva y la Alta
Direccidn de la Compaiiia. En caso de que sea un tercero quien advierta el conflicto del Oficial de
Cumplimiento, deberaadvertirlo ala Junta Directiva para que éste drgano designe a otra persona para
gue lleve a cabo estas tareas.

6.3 Politica de manejo de operaciones comerciales en efectivo

No estd permitido realizar ningun tipo de transacciones en efectivo en la Compafiia a excepcién del
canal de tiendas en el cual se autoriza la recepcién de pagos en efectivo hasta por DIEZ MILLONES DE
PESOS ($10.000.000). No se vendera en efectivo sumas superiores a este valor, todas las ventas que
superen ese monto deberan efectuarse a través de una operacion financiera o bancaria.

Paralos demas canales de ventay paralos pagos aterceros las transacciones deben efectuarse através
del sistema financiero, excepto los pagos realizados por caja menor de acuerdo con las politicas
internas vigentes.

Todo desembolso entrante para el caso de los demas canales y/o saliente en el caso
de pagos a terceros se debe llevar a cabo a través de las cuentas bancarias de SOCODA
S.A.S. yde las Contrapartes. Todas las Contrapartes deben tener al menos una cuenta
bancaria, la cual debe estar inscrita a su nombre y corresponder con su identificacién
personal o tributaria, para que la Compaiia pueda realizar los pagos a través de
transferencia electroénica. En este sentido el pago debe ser efectuado a la cuenta
bancaria de la misma Contraparte, por ningin motivo se permitira realizar pagos a
terceros que no tengan relacion con la Compaiiia.

Ningun colaborador esta autorizado a realizar anticipos de efectivo desde la tarjeta de
crédito. Todos los gastos reportados deben estar, sin excepcidon, soportados
documentalmente, tales como facturas, cuentas de cobro o recibos en donde se valide
el nombre del proveedor y el monto pagado. Cada area debe garantizar que, mediante
el uso de herramientas de consolidacion de informacidén, estdn en capacidad de
identificar y reportar al Oficial de Cumplimiento alertas a través de los cuales se pueda
inferir o advertir situaciones que no correspondan a la normalidad de la Contraparte o
el sector en el que se desenvuelve la Contraparte incluyendo la utilizacion de
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transacciones en efectivo.

Todos los pagos a Contrapartes se realizardn através de los medios dispuestos por el sistema finandero
y a favor del titular de la obligacién a excepcidn de los pagos efectuados a través de caja menor los
cuales se encuentran reglamentados en el documento GF-PR-01 - Procedimiento Caja Menor.

Cada vez que la Compaiiia desee incursionar en nuevos mercados o productos, o realice negocios
virtuales o a distancia de grandes cuantias, deberd llevar a cabo la respectiva valoracion de riesgos;
esta valoracidon debera quedar por escrito y debidamente autorizada. La Compafiia monitoreara los
flujos de recursos en las relaciones de forma permanente cuando éstos adviertan usos de efectivo
aprobados.

6.4 Politica para el proceso de devolucidn de saldos

En el proceso de devolucién de saldos a favor de un cliente o proveedor, se establece como bases el
valor de materialidad definido en la tabla de Debida Diligencia. El procedimiento cumplird con los
siguientes aspectos:

Montos inferiores ala materialidad definida porla Compafiiaen la tabla de debida Diligencia (numeral
7):

En estos casos, se debera solicitar la cédula de ciudadania, el Registro Unico Tributario (RUT), y el
certificado bancario para verificar los datos financieros. Se debera conservar una constancia por correo
electrénico, la cual servira como prueba de que la operacion fue realizada sin la necesidad de una
debida diligencia, dado que el monto es inferior al umbral establecido.

Montos iguales o superiores ala materialidad definida porla Compaiiiaen la tabla de debida Diligencia
(numeral 7):

Para estos casos, sera obligatorio verificar con el Oficial de Cumplimiento que el tercero tenga la
documentacién actualizada, de lo contrario se deberan solicitar la totalidad de los documentos que
exige el proceso de debida diligencia, a fin de garantizar el cumplimiento de los procedimientos
regulatorios correspondientes.

En los casos en los que el tercero no tenga relacion con la Compaiiia como Cliente y/o proveedor
independientemente del monto deberd completar los procedimientos de Debida Diligencia
establecidos en el numeral 7 de este Manual.

6.5 Politica de transacciones con Activos Virtuales.

SOCODA S.A.S. no recibe aportes, hace inversiones o presta servicios relacionados con Activos
Virtuales. Si determinado negocio involucra transacciones con Activos Virtuales, es indispensable que
la Compaiiia adopte las Medidas Razonables para la identificacién de la Contraparte y de los riesgos
asociados con, y tipo de, Activos Virtuales efectuando los procedimientos de Debida Diligencia
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6.6 Politica de incursidon en nuevos mercados.

Antes de incursionar en nuevos mercados, la Compaiiia identificard los Factores de Riesgos
LA/FT/FPADM y Eventos propios de ese nuevo mercado y definird los controles de Riesgos de
LA/FT/FPADM pertinentes. Para lo anterior seguird el procedimiento descrito en la seccién de
Identificacion del Riesgo de LA/FT/FPADM descrita en este Manual.

6.7 Politica para la administracidon de los Factores de Riesgo.

En los casos en que el Riesgo Residual sea Mayor o Catastrofico, SOCODAS.A.S. restringird la operacion
o transaccion relacionada o que pueda afectarse por ese riesgo, hasta tanto no se disminuyaelmismo
con la aplicacién de controles adicionales. La prelacion que tiene la Compafiia es la gestion del Riesgo
de LA/FT/FPADM sobre el logro de las metas comerciales o financieras.

6.8 Politica sobre Debida diligencia en el conocimiento de Contrapartes.

SOCODAS.A.S. tiene como uno de sus principales mecanismos de control y prevencion de Riesgos de
LA/FT/FPADM el adecuado conocimiento de sus Contrapartes, desde su vinculacidon y durante su
relacion con la Compaiia. SOCODA S.A.S. no sostiene negocios o relaciones comerciales con
Contrapartes que tengan negocios cuya naturaleza dificulte la verificacién de la transparencia de su
actividad, procedenciade sus recursos o que se rehlsen afacilitar la informaciéony la documentacién
requerida para lo cual ha definido los Procedimientos de Debida Diligencia incluidos en el numeral 7
de este Manual.

Algunas Contrapartes pueden exponer a la Companiia a mayores riesgos de LA/FT/FPADM que otros.
Por lo anterior, los colaboradoresy el Oficial de Cumplimiento tendrdn en cuenta los aspectos que
representan mayor exposicion a riesgos LA/FT/FPADM y en esos casos, la Compafiia aplicard los
Procedimientos de Debida Diligencia Intensificada incluidos en el numeral 7 de este Manual.

6.9 Politica frente al reporte de operaciones sospechosas “ROS”

SOCODA S.A.S. reportard a la UIAF aquellas operaciones que, por su cuantia, caracteristicas y demas
elementos, pudieren calificar como Operaciones Sospechosas, asi mismo reportard las operaciones
intentadas, las coincidencias en noticias y las coincidencias en listas que adviertaenla ejecucién de los
procedimientos de debida diligencia y monitoreo de contrapartes de acuerdo con el procedimiento
descrito en el numeral 12 de este manual.

La Compania no requerird tener la certeza de que se trata de una actividad delictiva, ni identificar el
tipo penal o que los recursos involucrados provienen de tales actividades.
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6.10 Politica sobre la conservacion y manejo de la documentacion del Sistema
La Companiia conservardlos documentosy registros relativos al Sistema de conformidad con lo previsto
en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, o la norma que la modifique o sustituya.

En todo caso, la Compafiia conservara (en fisico o digitalmente) los documentos por eltérmino de diez
afios contados a partir del ultimo asiento, documento o comprobante. Concluido este término, los
documentos pueden ser destruidos, siempre que se cumplan las siguientes condiciones:

Que no medie solicitud de entrega de los mismos formulada por autoridad competente.

Que se conserven en un medio técnico que garantice su posterior reproduccién exacta y la
preservacion de su valor probatorio, conforme lo previsto en los Decretos nimeros 2620 de 1993 y en
elarticulo 12 de la Ley 527 de 1999 y demas normas que los modifiquen, complementen o adicionen.

La informacién y documentos soporte remitidos a la UIAF estaran bajo la salvaguarda del Oficial de
Cumplimientoy por ningiin motivo las Contrapartes tendrdnaccesoy conocimiento de los mismos. Asi
mismo, se guardard la debida reserva de la informacion solicitada por dicha entidad.

SOCODA S.A.S. conservara en forma digital todos los documentos del Sistema, garantizando la
integridad, oportunidad, confiabilidad y disponibilidad de la informacién alli contenida.

6.11 Politica sobre la reserva sobre la solicitud de informacion por autoridades

Los colaboradores de la Compaiiia guardaran reserva sobre los requerimientosy las inspecciones
judiciales realizadas por las autoridades, asi como sobre los reportes realizados a la UIAF.

6.12 Politica para el manejo de excepciones en el SAGRILAFT
Cuando se empiece a negociar con clientes, proveedoresy demas terceros, es posible que estos
manifiesten alguna excepcién al cumplimiento de entrega de informacién requerida para aplicar los
procedimientos de Debida Diligencia para la vinculacién, en este caso, es importante que antes de
tomar una decisidn relacionada con la vinculaciéon del tercero se dé cumplimiento a las siguientes
actividades:

El personal que tenga bajo su responsabilidad recolectar el formato de vinculacién y documentos
anexos debe informar al Oficial de Cumplimiento sobre la situacién presentada, detallando larazén de
la excepcidn de documentacion o diligenciamiento de requisitos de vinculacién.

El Oficial de Cumplimiento debe analizar el motivo de la excepcidon y determinar la accidon a
seguir.

Se exime del diligenciamiento de datos y entrega de documentacidn para vinculacién a los BANCOS,
SECTOR SALUD, ENTES DEL ESTADO Y COOPERATIVAS vigiladas por la Superintendencia Financiera,
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dado a que estas son de bajo riesgo de LA/FT/FPADM y estan sometidas a SARLAFT.

De igual manerase exime deldiligenciamiento de datos y entrega de documentacidn para vinculacion
a las Entidades Promotoras de Salud y Administradoras de Fondos de Pensidn, porque estas entidades
son de libre escogencia de los empleados quienes obligan a SOCODA S.A.S., a establecer relaciones
contractuales con estos para pagos de seguridad social regulados por la Ley. Las excepciones no
pueden convertirse en situaciones constantes, y son situaciones que se presentan en contados casos.

7. Procedimientos de debida diligencia.
De acuerdo con la normatividad vigente, en cuanto a la implementacién de un SAGRILAFT, SOCODA
S.A.S. tiene procedimientos escritos que apuntan alarealizacién de un buen conocimiento de clientes,
proveedores, empleados, miembros de la junta directiva y accionistas y se complementaran o se
ajustaran de acuerdo con lo descrito en este Manual en materia de prevencion del riesgo
LA/FT/FPADM.

Uno de los principales mecanismos para controlar y prevenir la realizaciéon de operaciones de
LA/FT/FPADM es el adecuado conocimiento de Contrapartes, desde el momento mismo en que la
Compainiia esté potencialmente interesada en su vinculacion y durante su relacion.

La debida diligencia implica entonces el conocimiento apropiado de cada una de las Contrapartesy
requiere la realizacion de un andlisis adecuadoy oportuno al momento de vincular o ejecutar una
relacién comercial o contractual. Lo anterior con el fin de evitar que la Compaiiia sea utilizada como
un medio para la ejecucién de actividades ilicitas que puedan llevar a incurrir en algin Riesgo Legal,
Operacional, de Contagio o Reputacional. Para ello, se utilizaran los procedimientos definidos de
acuerdo con el proceso que se esté llevando a cabo.

La informacién obtenida en ejecucion de dichos procesos que estén relacionados con la actualizacion
de datos de las diferentes Contrapartes debe ser actualizada con base en la periodicidad definida
teniendo en consideracién el nivel del riesgo de la contraparte de acuerdo con la segmentacién de los
factores de riesgo asociados o cuando se requiera por alguna Sefial de Alerta detectada.

La Compaiiia adoptara Medidas Razonables en el conocimiento de las Contrapartes, su estructura
propietaria y de sus Beneficiarios Finales, con base en un enfoque de riesgos y en la materialidad.

Los procedimientos de Debida Diligencia y conocimiento de las Contrapartes deben realizarse previo
al iniciode larelacion o la vinculacién. En caso de que el colaborador encargado de la relacion y de la
ejecucion del proceso de Debida Diligencia y conocimiento de la Contraparte no pueda procesar
adecuadamente lainformacién o en general no pueda ejecutar satisfactoriamente la Debida Diligencia,
deberd evaluar la pertinencia de iniciar o terminar la relacién legal o contractual, asi como también
valorar la procedencia de informar al Oficial de Cumplimiento sobre la necesidad de reportar la
Operaciéon como Sospechosa.
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Los colaboradores encargados de larelacion comercial y/o contractual y de la ejecucion de proceso de
Debida Diligencia y de conocimiento de la Contraparte podradn excepcionalmente, previa valoracién
del Oficial de Cumplimiento, realizar este tramite de conocimiento con posterioridad a la vinculacidn
o inicio de la relacidn, en los siguientes casos:

e Agquellassituaciones por Unica excepcidn con previa aprobacién del Oficial de cumplimientoy
el representante legal, respecto de las cuales la Contraparte sea esencial para no interrumpir
la conduccidn normal de la operacidn de la Compafiia

e Cuando la Contraparte indique que es una persona juridica listada en bolsa.

e Aquellos casos que de acuerdo con el criterio experto del Oficial de Cumplimiento deban ser
exceptuados.

En todo caso, el proceso de Debida Diligencia posteriora la vinculacion o inicio de la relacién no puede
tomar mas de 10 dias habiles desde la fecha de vinculacidn. En caso de que no sea posible procesar
satisfactoriamente la Debida Diligencia, el Oficial de Cumplimiento debera evaluarsise debe continuar
con la relacidn contractual y si es procedente hacer un reporte de Operacién Sospechosaenrelacion
con la Contraparte en caso de ser necesario.

Los soportes generados en ejecucion del proceso de Debida Diligencia y conocimiento de la
Contraparte deberan gestionarse y archivarse adecuadamente, de tal forma que sea posible su
posterior revisidn y consulta de acuerdo con la politica de conservacién de documentosincluidaen el
numeral 6 de este Manual.

Parala aplicacidn de los procedimientos de debida diligencia descritos a continuacién se deberan tener
en cuenta los pardmetros definidos en la siguiente tabla:

Contraparte Materialidad? Proceso DDC y Consulta en Listas No proceso DDC consulta en
listas

Clientes Nacionales: Clientes Nacionales/Proveedores | Clientes Nacionales

Canal Cadenas >=$ 15 millones | Nacionales que al momento de la | /Proveedores Nacionales

Canal Constructor en el ano vinculacién se conoce que | que no superen la

Canal Distribuidor superaran la materialidad definida. | materialidad definida al

Canal Tiendas? momento de la vinculacién

! Para efectos de la determinacion de la Materialidad de la contraparte las areas encargadas deberan estimaral momentode la
vinculacion si larelacion comercial con dicho tercero superara la materialidad definida.

2 Los procedimientos de consulta y verificacion en listas para este canal seran posteriores sin embargo al momento de la compra se deberan
obtener del cliente los respectivos formatos y soportes.
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Proveedores
Nacionales

Clientes Nacionales/Proveedores
Nacionales que no cumplieron la
condicién anterior al momento de
la vinculaciéon pero que durante el
ano superan la materialidad
definida.

Clientes/Proveedores Nacionales
que se encueniren ubicados en
jurisdicciones de alto riesgo3
independientemente de la
materialidad.

o durante el ano, sean
habituales o no habituales y
que no se encuentren
ubicados en jurisdicciones
de altoriesgo.

Proveedores de Caja Menor
que no superen la
materialidad definida.

Miembros de Junta
Directiva

tenga la Compania
Accionistas actuales
Miembros de Junta Directiva

Clientes Exterior No Aplica Todos los clientes del exterior No Aplica

Proveedores Exterior | No Aplica Todos los proveedores del exterior No Aplica

Empleados No Aplica Empleados activos No Aplica
Candidatos viables.

Accionistas y | No Aplica Todos los posibles inversionistas que | No Aplica

A continuacién, se describen los procedimientos aplicables en SOCODA S.A.S. para el conocimiento
de sus Contrapartes:

7.1. Conocimiento de Clientes: Nacionales y del Exterior

Antes de establecer cualquier relacién con Clientes, SOCODA S.A.S. debera llevar acabo un proceso
de debida diligencia sobre ellos teniendo en cuenta la materialidad definida y los lineamientos
indicados a continuacion. De igual forma, este proceso deberdarepetirse cuando las circunstancias del
Cliente cambien sustancialmente (por ejemplo, cuando haya un cambio de control estructura

accionaria, denominacién, entre otros), o cuando se modifique su representacion.

El propdsito de este procedimiento de debida diligencia esidentificar completamente alos Clientes,
y sus Beneficiarios Finales, obtener informacién acerca de la actividad econdmica de cada uno de
ellos, y contar con elementos objetivos de juicio que permitan a SOCODA S.A.S. tomar decisiones
informadas y responsables sobre cuando no establecer vinculos con Clientes que pueden representar
un Riesgo de LA/FT/FPADM para la Compaiiia.

De acuerdo con los canales de comercializacién de los productos, los Clientes de SOCODA S.A.S. se

% De acuerdo con la segmentacién de factores de riesgo definida por la Compafiia
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identificardan y cumplirdn un proceso de vinculacion mediante el diligenciamiento del formulario
respectivoy la entregade la documentacion soporte que serd objeto de verificacidon y confirmacion.

La Compaiiia se abstendra de registrar Clientes anonimosy velara por qué no figuren bajo nombres
ficticios o inexactos. No se establecera ninguna relacién de negocios o de cualquier otro tipo con
personas naturales o juridicas cuando se presenten elementos que conlleven adudas fundadas sobre
la legalidad de las operaciones olicitud de los recursos. Para estos efectos, no se establecera ninguna
relacién de negocios o de cualquier otro tipo con personas naturales o juridicas incluidas en Listas
Restrictivas.

En SOCODA S.A.S. no estd permitido iniciar una relacién con un nuevo Cliente (que cumpla con los
criterios de materialidad) sin anteshaber completado, integralmente, el proceso de debida diligencia
definido a continuacién:

Sin perjuicio de las politicas y procedimientos consignados en las politicas internas de la Companiia
relativas a los procedimientos de Seleccién de Clientes (GC-PR-20), el colaborador del area comercial
de los canales de Cadenas, Constructor, Distribuidory del Exterior solicitara a cada potencial Cliente
los siguientes documentos para su vinculacion:

e GJ-FR-10Formato Vinculacién o Actualizacion de Contrapartes Unificado Nacional

e GJ-FR-12 Formato de vinculacién y actualizacién de clientes y proveedores internacionales
(espafiol)

e GJ-FR-13 Formato de vinculacién y actualizacién de clientes y proveedores internacionales
(Ingles)

El formato deberd estar debidamente diligenciado y suscrito?, de igual manera sera necesario que
remitan los documentos indicados en el Formato para su respectivo estudio:

Persona Persona

Documento Natural Juridica

Fotocopia legible de la cédula de ciudadania o de

extranjeria. Para el caso de las Personaluridicas corresponde al documento v v
del Representante Legal.

Registro Unico Tributario — RUT 6 ID tributarios para los extranjeros v v

4 En el caso de remitirlos via electronica a través del sistema de informacion dispuesto para tal fin estos mensajes de datos tendran el valor
probatorio estipulado en la Ley 527 de 1999 o en aquellas normas que sustituyan, modifiquen o adicionen esta Ley.
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Certificado de existencia y representacioén legal con vigencia no mayor a
60 dias, expedido por laCamarade Comercio o por la entidad competente,

o documento equivalente tratdndose de personas juridicas extranjeras. v
Certificacién Bancaria con vigencia no mayor a 30 dias v v
Referencias Comerciales (1) v v
Certificacion del ISO 9001:2015, 14001:2015, SG-SST, BASC, OEA o ISO

28000 (ultima versidn), si aplica. v

Estados Financieros de los dos ultimos afios con corte a diciembre 31,
firmados y auditados.

Una vez diligenciados los documentos y recibidos los soportes solicitados, seran revisados por el
colaborador del area comercial teniendo presente los siguientes lineamientos:

= Verificar la identificacion de la Contraparte.

= Validar el correcto diligenciamiento del Formato de Vinculacion y/o Actualizacion el cual
debe estar sin tachones o enmendaduras.

= Verificacién de la validez y vigencia de los documentos recibidos

= Verificar que la informacién consignada este coherente con los documentos soporte
remitidos, tales como, por ejemplo: que el objeto social, direccion, nombre del
Representantelegal, entre otros aspectos, correspondan con lo indicado en los documentos
de constitucién remitidos.

= QueenelFormatode Vinculacién y actualizacién de Clientes registren lainformacion de los
Beneficiarios Finales la cual permita conocer las personas naturales que tienen la
participacién accionaria y/o el control de la persona Juridica.

=  Almacenar y conservar la documentacion suministrada por el Cliente en las carperas
definidas para este propdsito.

En caso de verificar algln tipo de error u omision, la persona encargada de la revisién devolvera la
solicitud para que sea completada de conformidad con los criterios sefalados en el punto anterior.

Teniendo toda la documentacidn revisada, el area comercial remitira la informacién completa al
oficial de cumplimiento quien serd el encargado de efectuar las busquedas en las Listas Restrictivas
nacionales e internacionales en el aplicativo contratado por la Compaiiia para tal fin, dichas
bldsquedas se deberan realizarala personanatural o juridica, sus accionistas y/o Beneficiarios Finales
yrepresentanteslegales. Paraellodeberdteneren cuentalas condiciones de inadmision establecidas
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mas adelante.

Se deberadejarconstancia de la revision de las Listas Restrictivas y se guardara toda la informacién
solicitada al potencial cliente.

Si completado el proceso de verificacidn en listas no existen alertas que indiquen riesgos asociados a
LA/FT/FPADM el Oficial de Cumplimiento remitird un correo al area comercial con esta indicacion
para que se continle con el proceso de vinculacién del Cliente, si por el contrario existen alertas que
indiquen riesgos asociados a LA/FT/FPADM el Oficial de Cumplimiento deberdtratar cada caso con el
Representante Legal para definirla viabilidad de la vinculacién o continuacidn de la relacién comercial
y/o contractual.

El drea Comercial no podrd efectuartransacciones con clientes que no hayan cumplido el proceso de
debidadiligencia y no cuenten con el respectivo aval del Oficial de Cumplimiento de acuerdo con los
criterios de materialidad definidos porla Compafiia excepto el Canal de Tiendas para quienes porel
tipo de transaccion se efectuaran las validaciones de forma posterior como se indica mas adelante.

Una vez cumplidas las demas gestiones internas para la vinculacién comercial del cliente, la
informacién del mismo sera registrada en la Base de Datos de debida Diligencia de Contrapartes
donde reposard la informacién relevante de todos los Clientes: nombre, identificacién, domicilio,
Beneficiario Final, nombre e identificacion de representante legal, nombre de personade contacto,
fechadel proceso de conocimiento o monitoreoy el nombre de la persona que verificd los datos del
cliente.

Toda la informacion y documentos suministrados por el Cliente que sustenten el proceso de debida
diligencia seran incluidos en carpetas electrdnicas en las rutas destinadas por la Compaiiia para tal
fin y deberan cumplir las politicas de conservacidon de documentosincluidas en el numeral 6 de este
Manual.

En caso de que el Cliente, o sus Beneficiarios Finales, estén incluidos en una de las Listas de Riesgoy
gue puedan generar un riesgo de contagio para SOCODA S.A.S., se suspenderd el proceso de
vinculacién.

La Compafiia no tendra entre sus Clientes a:

= Personas naturales o juridicas incluidas o reportadas en las Resoluciones 1267 de 1999, 1373
de 2001, 1718 y 1737 de 2006, y 2178 de 2014 expedidas por el Consejo de Seguridad de las
Naciones Unidas y cualquier otra que las modifique o sustituya.

= Personas naturales o juridicas incluidas en la Lista SDN de la OFAC (o Lista Clinton).
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= Personas naturales o juridicas que tengan negocios cuya naturaleza haga imposible la
verificacion de la legitimidad de las actividades que desarrollan o Personas naturales o juridicas
gue se rehusen entregar la documentacion que permita realizar una plena identificacién del
titular y/o Beneficiario Final, con base en un enfoque de riesgos y la materialidad.

= Personas naturales o juridicas que presenten documentos falsos o cuyas caracteristicas
externas permitan albergar serias dudas sobre su legalidad, legitimidad, o manipulacion, etc.,
asi como dudas acerca del propdsito y naturaleza de la relaciéon comercial.

= Personas naturales o juridicas que de conformidad con las demads politicas internas de la
Compafiia no sean permitidas.

El Oficial de Cumplimiento proporcionara las recomendaciones pertinentes con relacién a la
caracteristica de vinculacién o resultado de coincidencias de la Contraparte. Elrepresentantelegal de
la Compaiiia debera analizar y decidir sobre la vinculacion de Clientes cuya persona juridica,
Beneficiarios Finales, accionistas o socios, no se encuentren o logren identificar mediante los
documentos de vinculacidn o actualizacién remitidos porla Contraparte o que en su defecto se niegue
arealizar la entrega de la informacién.

Asimismo, el oficial de Cumplimiento y el Representante legal de la Compaiiia deberan analizar los
casos enlos que se relacionen coincidencias paralas Contrapartes en las que registre que enel pasado
estuvieron incluidos en las Listas Restrictivas. En caso de admitir a este tipo de Clientes, la relacién
serd constantemente monitoreada, por lo anterior dichos andlisis y recomendaciones deberan
qguedar soportadas mediante documento escrito para posteriores validaciones o trazabilidad del
proceso.

En todo caso, para todas las Contrapartes se tiene establecida como politica de SAGRILAFT finalizar de
forma automatica la relacion comercial y/o contractual con una justa causa cuando se presente
cualquier tipo de riesgo de LA/FT/FPDAM que pueda afectar a La Compaiiia.

El Oficial de Cumplimiento aplicarda en todos los casos las acciones respectivas para gestionar
adecuadamente el riesgo, y determinara si da lugar a realizar un ROS, Coincidencia en Listas,
Coincidencia en Noticias y/u Operaciones Intentadas ante la UIAF y/o demds autoridades
competentes.

Nota: El proceso anteriormente indicado, aplicara para la actualizacién de las Contrapartes sin
perjuicio de loindicado en los procedimientos de la Compaifiia. Porotro lado, en caso de que el Cliente
se encuentre inactivo y requieran su activacion nuevamente se le deberdarealizar el proceso de Debida
Diligencia mencionado en precedencia.
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7.1.1. Conocimiento del cliente en Tiendas (salas de venta)

Los clientes del Canal de tiendas que superen la materialidad definida completardn el mismo proceso
de recoleccién de informacién para vinculacién de clientes que los otros canales, sin embargo los
procedimientos de debida Diligencia por parte del Oficial de Cumplimiento se efectuaran de forma
posterior a la transaccién, lo anterior por el tipo de transacciones que realizan.

Los colaboradores del drea comercial del Canal de tiendas para los clientes que cumplan con la
materialidad definida deberan en el momento de la venta diligenciar y firmar el documento GJ-FR-10
Formato Vinculacidon o Actualizacidon de Contrapartes Unificado Nacional y obtener del mismo los
documentos requeridos de acuerdo con el procedimiento descrito anteriormente. Asi mismo debera
efectuar las verificaciones correspondientes sobre la informacién suministrada por el cliente.

Teniendo toda la documentacion revisada, el area comercial del canal de tiendas remitira la
informacién completa al oficial de cumplimiento y completard el proceso de venta normalmente.

El Oficial de cumplimiento de forma posterior sera el encargado de efectuar las busquedas en las
Listas Restrictivas nacionales e internacionales en el aplicativo contratado porla Compafiia para tal
fin, dichas busquedas se deberan realizar a la persona natural o juridica, sus accionistas y/o
Beneficiarios Finales y representantes legales.

El Oficial de Cumplimiento aplicard en todos los casos las acciones respectivas para gestionar
adecuadamente el riesgo, y determinara si da lugar a realizar un ROS, Coincidencia en Listas,
Coincidencia en Noticias y/u Operaciones Intentadas ante la UIAF y/o demas autoridades
competentes.

7.1.2. Conocimiento del cliente de pagina web

El conocimiento de los clientes de la pagina web por la naturaleza del canal no es posible efectuarlo
previo a la ejecucion de la transaccién, sin embargo, SOCODA S.A.S. ha establecido los siguientes
controles para minimizar la materializacién de los riesgos LA/FT/FPADM:

e Antesde procederconlacompra, elcliente deberd marcar laaceptacién de la declaracion
de origen de ingresos.

e Se limitardn las ventas mediante la plataforma de la pdagina web a un total de
QUINCE MILLONES de pesos ($15.000.000), si el cliente quiere realizar una compra mayor
a este monto debera hacerlo por otro canal y cumplir con los procedimientos de debida
diligencia establecidos en este Manual.
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7.2. Conocimiento de proveedores

El proceso de conocimiento de Proveedores y Contratistas surge en el contacto para su vinculacién
inicial, en el marco de la interaccién para la adquisicién de bienes o servicios o en el proceso de
actualizacion de informacion.

Los Proveedores de servicios publicos y servicios esenciales para el desarrollo de la actividad
econdmica tales como; acueducto, gas, energia, internet, entidades financieras dado el
apalancamiento monetario, entidades publicas tales como EPS, ARL, fondos de pensiones y/o
cesantias entre otras que sean de primordial cumplimiento legal para el desarrollo de la Compaiiia,
guedan exoneradas delcumplimientodel proceso de Debida Diligencia, las demads personas naturales
o juridicas que cumplan con la materialidad definida y que deseen hacer parte del registro de
Proveedores de la Compaiiia se identificardn y cumplirdn un proceso de vinculacidn mediante el
diligenciamiento de los formularios pertinentesy la entrega de la documentacién soporte. Aprobado
el proceso de vinculacién, podran ser registrados y la Companiia podra iniciar/mantener relacion
comercial.

Cuando hubiese pasado un lapso de un (1) afo sin que se tenga una relacidn comercial o se hayan
realizado transacciones con un Proveedor, el drea de compras de SOCODA debera efectuar una
revisién a esta relacién y si es del caso, realizar la solicitud de actualizacién de documentos o
verificacidon de la relacién con el Proveedor antes de que este quede inactivo.

El siguiente es el proceso detallado de vinculacién y conocimiento de Proveedores:

Sin perjuicio de las politicas y procedimientos consignados en las politicas internas de la Compaiiia
relativas a los procedimientos de Seleccidn y Gestién de Proveedores (GAB-PR-01), el area de
compras deberdsolicitarle a cada potencial proveedor que cumpla con los criterios de materialidad
definidos los siguientes documentos y el suministro de la siguiente informacién:

e GJ-FR-10Formato Vinculacién o Actualizacidon de Contrapartes Unificado Nacional

e GJ-FR-12 Formato de vinculacién y actualizacién de clientes y proveedores internacionales
(espafiol)

e GJ-FR-13 Formato de vinculacién y actualizacién de clientes y proveedores internacionales
(Ingles)

El formato deberd estar debidamente diligenciado y suscrito °, de igual manera sera necesario que

5 En el caso de remitirlos via electronica a través del sistema de informacion dispuesto para tal fin estos mensajes de datos tendran el valor
probatorio estipulado en la Ley 527 de 1999 o en aquellas normas que sustituyan, modifiquen o adicionen esta Ley.
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remitan los documentos indicados en el respectivo formato para su correspondiente estudio:

Requisitos Persona Persona

Natural Juridica

Fotocopia legible de la cédula de ciudadania o de
extranjeria. Para el caso de las Persona Juridicas corresponde al documento
del Representante Legal.

Registro Unico Tributario — RUT 6 ID tributarios para los extranjeros v v

Certificado de existencia y representacion legal con vigencia no mayor a 60
dias, expedido por la Cdmara de Comercio o por la entidad competente, o
documento equivalente tratdndose de personas juridicas extranjeras. 4

Certificacion Bancaria con vigencia no mayor a 30 dias

Planilla de seguridad social, por 40% de sus ingresos

(1) Referencia Comercial

Resolucion de facturacidn vigente (Cuando Aplique) v

Certificacidn si aplica o programa Ambiental, vigente v

Evaluacidn de los estandares minimos de SST o carta de certificacion de Iq v
ARL de laimplementacién o desarrollo SG-SST

Certificacidon del ISO 9001:2015,14001:2015, SG-SST, BASC, OEA 0 1SO 28000 v
(ultima version), si aplica.

Unavezdiligenciados los documentosy recibidos los soportes solicitados, seran revisados por el area
de compras teniendo presente los siguientes lineamientos:

= Verificar la identificacion de la Contraparte.
= Validar el correcto diligenciamiento del Formato de Vinculacion y actualizacion de
proveedores el cual debe estar sin tachones o enmendaduras.

= Verificacién de la validez y vigencia de los documentos recibidos

= Verificar que la informacién consignada este coherente con los documentos soporte
remitidos, tales como, por ejemplo: que el objeto social, direccidon, nombre del
Representantelegal, entre otros aspectos, correspondan con lo indicado enlos documentos
de constitucidn remitidos.

= Queenel Formatode Vinculaciény actualizacion de proveedores registrenlainformacion de
los Beneficiarios Finales la cual permita conocer la/las personas naturales que tienen la
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participacidn accionaria y/o el control de la persona Juridica.

= Almacenar y conservar la documentacidon suministrada por el proveedor en las carperas
definidas para para este propdsito.

En caso de verificar algun tipo de error u omisién, la persona encargada de la revision devolvera la
solicitud para que sea completada de conformidad con los criterios sefalados en el punto anterior.

Teniendo toda la documentacién revisada, el rea de compras remitird la informacidon completa al
oficial de cumplimiento quien serd el encargado de efectuar las busquedas en las Listas Restrictivas
nacionales e internacionales en el aplicativo contratado por la Compaiiia para tal fin, dichas
blusquedas se deberan realizarala persona natural o juridica, sus accionistas y/o Beneficiarios Finales
yrepresentanteslegales. Paraello deberdteneren cuentalas condiciones de inadmisidn establecidas
mas adelante.

Se deberddejar constancia de la revisidn de las Listas Restrictivas y se guardard toda la informacidn
solicitada al potencial proveedor.

Si completado el proceso de verificacién en listas no existen alertas que indiquen riesgos asociados a
LA/FT/FPADM el Oficial de Cumplimiento remitira un correo al area de compras con esta indicacion
para que se continle con el proceso de creacidon del proveedor, sipor el contrario existen alertas que
indiquen riesgos asociados a LA/FT/FPADM el Oficial de Cumplimiento deberdtratar cada caso con el
Representante Legal para definirlaviabilidad de la vinculacion o continuacién de la relacién comerecial
y/o contractual.

El area de Compras no podra efectuar transacciones con proveedores que no hayan cumplido el
proceso de debida diligencia y no cuenten con el respectivo aval del Oficial de Cumplimiento de
acuerdo con los criterios de materialidad definidos por la Compaiiia.

Una vez cumplidas las demds gestiones internas para la vinculacidn comercial del proveedor, la
informacién del Proveedor o Contratistaseraregistrada en la Base de Datos de debida Diligenciade
Contrapartes donde reposard la informacién relevante de todos los Proveedores: nombre,
identificacién, domicilio, Beneficiario Final, nombre e identificacién de representante legal, nombre
de personade contacto, fecha del proceso de conocimiento o monitoreo)y el nombre de la persona
gue verificd los datos del proveedor.

Toda la informaciéon y documentos suministrados por el proveedor que sustenten el proceso de
debida diligencia seran incluidos en carpetas electrénicas en las rutas destinadas por la Compafiia

para tal fin y deberdn cumplir las politicas de conservacién de documentosincluidas en el numeral 6

de este Manual.
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En caso de que el Proveedor o Contratista, o sus Beneficiarios Finales, estén incluidos en una de las
Listas de Riesgo y que puedan generar un riesgo de contagio para SOCODA S.A.S., se suspenderd el
proceso de vinculacion.

La Compaiiia no tendra entre sus Proveedores a:

=  Personas naturales o juridicas incluidas o reportadas en las Resoluciones 1267 de 1999, 1373
de 2001, 1718 y 1737 de 2006, y 2178 de 2014 expedidas por el Consejo de Seguridad de las
Naciones Unidas y cualquier otra que las modifique o sustituya.

= Personas naturales o juridicas incluidas en la Lista SDN de la OFAC (o Lista Clinton).

= Personas naturales o juridicas que tengan negocios cuya naturaleza haga imposible la
verificacion de la legitimidad de las actividades que desarrollan.

=  Personas naturales o juridicas que rehlsen entregar la documentacién que permita realizar
una plena identificacién del titular y/o Beneficiario Final, con base en un enfoque de riesgosy
la materialidad.

= Personas naturales o juridicas que presenten documentos falsos o cuyas caracteristicas
externas permitan albergar serias dudas sobre su legalidad, legitimidad, no manipulacién, etc.,
asi como dudas acerca del propdsito y naturaleza de la relacién comercial.

= Personas naturales o juridicas que de conformidad con las demads politicas internas de la
Compafiia no sean permitidas.

El Oficial de Cumplimiento dard las recomendaciones pertinentes considerando las caracteristicas de
vinculacién o resultado de coincidencias de la Contraparte, adicional a lo anterior, el representante
legal de la Compafiiadeberdanalizar y decidir sobre la vinculacién de Proveedores cuyainformacion
de la persona juridica, Beneficiarios Finales, o accionistas o socios, actualmente no se encuentre o
dicha informacién no sea registrada o remitida por el proveedor mediante los documentos de
vinculacién, por otro lado el representante legal de la Compafiia debera analizar los casos en los que
se relacionen coincidencias para las Contrapartes en las que registre que en el pasado estuvieron
incluidos en la Listas Restrictivas. En caso de admitir a este tipo de Proveedores, la relacién serd
constantemente monitoreada, por lo anterior dichos andlisis y recomendaciones deberan quedar
soportadas mediante documento escrito para posteriores validaciones o trazabilidad del proceso.

Nota: El proceso anteriormente descrito, aplicara para la actualizaciéon anual de las Contrapartes sin
perjuicio a lo indicado en los procedimientos de la Compafiia. Por otro lado, en caso de que el
Proveedor se encuentre inactivo y se requiera su activacidon nuevamente se le debera realizar el
proceso de Debida Diligencia mencionado en precedencia.
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7.3. Controles para operaciones de Importaciones y Exportaciones

Las operaciones de importacionesy exportaciones dentro de la Compania puedensergeneradoras de
altos riesgos en temas de LA/FT/FPADM, razén por la cual es importante dejar establecidos los
controles que se implementaran en estos casos concretos:

Se deberan identificar planamente los terceros que se involucran en estas operaciones tales como:
transportadores, agentes de aduanas, Agentes de carga, navieras y terminales portuarias; para esto
deberan llenar como cualquier otro proveedor el documento GJ-FR-10 Formato Vinculaciéon o
Actualizaciéon de Contrapartes Unificado Nacional y estardn en la obligacidn de entregar toda la
documentacidn anexa solicitada actualizada y de forma completa.

Se firmaran contratos con cada unade las partesintervinientes, especificando laresponsabilidad que
estos terceros tienen respecto de la mercancia que exporta o importa La Compaiiia.

Cuando estos terceros tengan contacto directo con la mercancia que importa o exporta La Empresa,
por medio del Area encargada de importaciones y exportaciones, deberan asegurar que no
contaminaran la carga con sustancias o productos relacionados con LA/FT/FPADM, paralo cual se les
solicitard una declaracién sobre el estado de la carga que reciben y las condiciones de esta. Dicha
declaracién tendra que ser acompanada de un registro fotografico.

7.4. Conocimiento de empleados y personal en proceso de seleccion

Las personas naturales que aspiren a desempefiar un cargo en la Compaiiia deberan cumplir con el
suministro de la informacion y el cumplimiento de los requisitos dispuestos en los reglamentos
internos a fin de que el drea de Gestidén Humana pueda contar con la informacidn que permita a la
Compaiiia verificar sus antecedentes.

Para el conocimiento de colaboradores, durante el proceso de seleccién y vinculacién con SOCODA
S.A.S., el darea de Gestién Humana solicitard la hoja de vida de cada uno de los candidatos y su
documento de identidad y verificara la informacidn provista por el candidato seleccionado.

Se efectuara una verificacion de referencias laborales, personalesy académicas al empleado que sea
seleccionado y se dejard constancia en el formato de entrevistas.

Se podranrealizar visitas domiciliarias en todos los casos, cuando laempresa asilo determine;podra ser
realizada y programada directamente por el area de Gestion Humana o a través deun proveedor
externo de personal que se elija para esta actividad. Se realizaran visitas domiciliarias y estudios de
seguridad y poligrafo dependiendo del area donde ejercer o ejercerd su cargo.

De acuerdo con lo indicado en la Tabla de Materialidad de debida Diligencia de Contrapartes el area
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de Gestidn Humana enviard al oficial de cumplimiento los datos de los aspirantes para que, con miras
a prevenir riesgos de LA/FT/FPADM, efectle las busquedas en las Listas Restrictivas nacionales e
internacionales en el aplicativo contratado por la Compaiiia para tal fin. Para ello debera tener en
cuenta las condiciones de inadmision establecidas mas adelante.

Si completado el proceso de verificacidn en listas no existen alertas que indiquen riesgos asociados a
LA/FT/FPADM el Oficial de Cumplimiento remitird un correo al drea de Gestion Humana con esta
indicacion para que se continte con el proceso de vinculacién del candidato, siporel contrario existen
alertas que indiquen riesgos asociados a LA/FT/FPADM el Oficial de Cumplimiento informara esta
situacién al drea de Gestién Humana y se suspendera el proceso de vinculacidn, en los casos de los
colaboradores activos en la Compaiiia se deberd tratar cada caso con el Representante Legal para
revisar la procedencia de una terminacion justificada de su relacién con SOCODA S.A.S.

Una vezcumplidas las demas gestionesinternas para la vinculacién del Colaborador, la informacion
del mismoseraregistrada en la Base de Datos de debidaDiligenciade Contrapartes donde reposara
la informacion relevante de todos los Colaboradores: nombre, identificacidon, domicilio, fecha del
proceso de conocimiento o monitoreo y el nombre de la persona que verificd los datos del
colaborador.

Cuando unempleado presente una novedad enlos datos suministrados ala Empresa, debera reportarlo
al area de Gestion Humanay serd necesario realizar una actualizacidn en la base de datos y realizar la
respectiva verificacion de la informacion.

Dentro de todos los contratos laborales se incluira cldusula de origen de ingresos.

Para los colaboradores que ya se encuentran vinculados con SOCODA S.A.S., se realizard una
actualizacion de sus datos y la respectiva verificacion en Listas Restrictivas nacionales e
internacionales en el aplicativo contratado por la Compafiia para tal fin, minimo una vez al afio.
Cuando se detecten sefiales de alerta que permitan inferir un comportamiento inusual de los
colaboradores en la Compaiiia, el Oficial de Cumplimiento debe investigar dicha conducta.

La Compaifiia evitard contratar como empleados a:

= Personas naturales incluidas o reportadas en las Resoluciones 1267 de 1999, 1373 de 2001,
1718 y 1737 de 2006, y 2178 de 2014 expedidas por el Consejo de Seguridad de las Naciones
Unidasy cualquier otra que las modifique o sustituya. o Personas naturales incluidas en la Lista
SDN de la OFAC (o Lista Clinton).

= Personas naturales que rehlsen entregar la documentacidon que permita realizar una plena

Gerente Gestion humana
Oficial de Cumplimiento Analista Juridico Representante Legal

Elabora Revisa Aprueba



\\I,é Cadigo: GJ-ML-03
9/“ S Manual SAGRILAFT s __

identificacion del titular.

= Personas naturales que de conformidad con las demas politicas internas de la Companiia no
sean permitidas.

7.5. Conocimiento de accionistas

En todos los procesos de vinculacion de accionistas nuevos, la Compaiiia hara una Debida Diligencia
de los potenciales accionistas para conocer el origen de los recursos aportados a la Compafiia, como
producto de emisiones de nuevas acciones o de negociacidon de acciones.

Para establecer plenamente la identidad de sus Accionistas, SOCODA S.A.S. solicitara a cada
potencial accionista el GJ-FR-01 FORMATO CONOCIMIENTO DE MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVAY
ACCIONISTAS completamente diligenciado y firmado.

El proceso de Debida Diligencia también incluird revisién de Listas Restrictivas o cualquier otro medio
considerado conveniente con el fin de identificar Riesgos de LA/FT/FPADM, por parte del Oficial de
Cumplimiento. Dichas verificaciones se extenderan a los Beneficiarios Finales en caso de Persona
Juridicas. Este procedimiento se aplicard incluso cuando el potencial accionista ya se encuentre
vinculado laboralmente a la Compaifiia.

La decisién de vincular a nuevos accionistas a la Compaiiia serd una competencia exclusiva de la
Asamblea de Accionistas de SOCODA S.A.S.

SOCODAS.A.S. mantendraactualizada la informacién de sus Accionistas. El Oficial de Cumplimiento
confirmara los datos y pedira su actualizacién al menos una vez por afio.

La documentacién suministrada por los Accionistas, deberd ser archivada de manera adecuada, de
modo que seade facil consulta y de facil acceso para las autoridades competentes encasode que la
soliciten.

Unavezcumplidas las demds gestiones internas parala vinculacidon del Accionista, la informacién del
mismo seraregistrada enla Base de Datos de debida Diligencia de Contrapartes donde reposara
la informacion relevante de todos los Accionistas: nombre, identificacién, domicilio, Beneficiario
Final, nombre e identificacién de representante legal, nombre de persona de contacto, fecha del
proceso de conocimiento o monitoreo) y elnombrede la persona que verificd los datos del Accionista.

La Companiia no tendrd entre sus Accionistas a:
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Personas naturales o juridicas incluidas o reportadas en las Resoluciones 1267 de 1999, 1373 de
2001, 1718 y 1737 de 2006, y 2178 de 2014 expedidas por el Consejo de Seguridad de las
Naciones Unidas y cualquier otra que las modifique o sustituya.

Personas naturales o juridicas incluidas en la Lista SDN de la OFAC (o Lista Clinton).

Personas naturales o juridicas que tengan negocios cuya naturaleza haga imposible la
verificacion de la legitimidad de las actividades que desarrollan o Personas naturales o juridicas
gue se rehusen entregar la documentacidon que permita realizar una plena identificacién del
titular y/o Beneficiario Final, con base en un enfoque de riesgos y la materialidad.

Personas naturales o juridicas que presenten documentos falsos o cuyas caracteristicas externas
permitan albergar serias dudas sobre su legalidad, legitimidad, no manipulacidn, etc., asi como
dudas acerca del propdsito y naturaleza de la relacién comercial.

Personas naturales o juridicas que de conformidad con las demads politicas internas de la
Compaiiia no sean permitidas

7.6. Conocimiento de miembros de la Junta Directiva

LaJuntaDirectivadelasociedad, siendounodelos maximosérganosdedireccién, debe estarsujeta
a estrictos controles, por ende, a los miembros de la Junta Directiva se les aplicaran los que a
continuacién se exponen:

e GJ-FR-01 FORMATO CONOCIMIENTO DE MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA Y ACCIONISTAS
completamente diligenciado y firmado.

e Documentos anexos solicitados en los formatos de vinculacion.

e Chequeoenlistasvinculantes, restrictivas, medios publicos y entidades de control nacionales
de las personas juridicas y naturales.

e Actualizacion de los formatos de vinculacién, anexos, y chequeo en listas cada 2 afios. En los
casos de que el miembro de Junta sea un PEP se actualizard cada afio.

8. DEBIDA DILIGENCIA INTENSIFICADA

En caso de que, por una situacion concreta de riesgo evaluada por el Oficial de Cumplimiento, se
considere que el proceso de Debida Diligencia estdndar no es suficiente para descartar Sefales de
Alerta o conocer debidamente alas Contrapartes o a su Beneficiario Final, el Oficial de Cumplimiento
deberd ejecutar un proceso de Debida Diligencia Intensificada, con apoyo en las areas
correspondientes, segun la naturaleza de la Contraparte.
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El proceso de Debida Diligencia Intensificada se aplicara a las siguientes Contrapartes:

e Contrapartes que de acuerdo con el criterio de la Compaiiia y del Oficial de Cumplimiento
supongan un Nivel de Riesgo Alto.

¢ Las Contrapartes segmentadas con Nivel de Riesgo Alto de acuerdo con la metodologiade este
Manual.

e Los PEP, PEP Extranjeros o PEP de Organizacién Internacional, de acuerdo con lo establecido en
este Manual.

¢ Las Contrapartes ubicadas en jurisdicciones de alto riesgo o sometidas a mayor supervision de
acuerdo con las listas emitidas por el GAFI®.

e Las Contrapartes que desarrollen operaciones o actividades con Activos Virtuales y sus
intermediarios.

Ademas de las medidas comunes de procedimiento de Debida Diligencia y conocimiento de
Contrapartes, en el procedimiento de Debida Diligencia Intensificada de la Compafiia se debe:

¢ Obtener la aprobacion del Oficial de Cumplimiento para la vinculacidn de la Contraparte;
¢ Adoptar Medidas Razonables para establecer el origen de los recursos;
¢ Realizar un monitoreo continto e intensificado de la relacién contractual.

La Companiiarevisard de forma periédica el listado de paises no cooperantesy de jurisdicciones de alto
riesgo del GAFI con el fin de conducir las medidas y procesos de Debida Diligencia Intensificada
pertinentes cuando detecte que realizara o esta realizando negocios con Contrapartes ubicadas en
dichas Areas Geogréficas.

Entre los ejemplos de medidas de Debida Diligencia Intensificada que se pueden aplicar a relaciones
comerciales de mayor riesgo se pueden citar, entre otros, los siguientes, dependiendo de cada caso
concreto y sin limitarse a ellos:

¢ Obtencion de informacién adicional sobre la Contraparte (ocupacion, volumen de activos,
informacién disponible através de bases de datos publicas o internet),y actualizacion con mayor
periodicidad de los datos de identificacion de la Contraparte y Beneficiario Final.

¢ Obtencion de informacidn adicional sobre el cardcter que se pretende dar a la relacidn
comercial.

¢ Obtencion de informacion sobre lafuente delosfondos o lafuente deriquezade la Contraparte.

¢ Obtencion de informacidn sobre las razones de las transacciones intentadas o efectuadas.

¢ Obtencionde la aprobacion del superiordel colaborador encargado, el Oficial de Cumplimiento
o elrepresentante legal para comenzar o continuar la relacién comercial.

¢ Monitoreo mas reforzado de la relacién comercial, incrementando la cantidad y la duracién de

6 https://www.fatf-gafi.org/en/publications/High-risk-and-other-monitored-jurisdictions/Call-for-action-june-2025.html
https://www.fatf-gafi.org/en/publications/High-risk-and-other-monitored-jurisdictions/increased-monitoring-june-2025.html
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los controles aplicados, y seleccién de los patrones de transacciones que necesitan un mayor
examen.

e Exigir que los pagos se realicen a través de unacuentaen nombre del Cliente en un banco sujeto
a altos estandares de debida diligencia similares.

Las Contrapartes a quienes se les realice Debida Diligencia Intensificada obligatoriamente deberdn
tener actualizada la informacién anualmente.

Cuando el Oficial de Cumplimiento realice el procedimiento de Debida Diligencia Intensificada y
considere que la vinculacién de la contraparte deba estar sujeta a la aprobacidn del Representante
Legal y/o la Junta Directiva, este lo podra solicitar y quedara a consideracion de estos la decisién de
continuar o no con la relacién contractual.

Adicionalmente, los procedimientos de debida diligencia intensificada se podran aplicar en los casos
donde La Compaiiia, asi lo requiera, dadas las situaciones que se presentaron en el momento de la
vinculacién, actualizacidn o monitoreo de la contraparte.
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CONOCIMIENTO DE UNA PERSONA EXPUESTA POLITICAMENTE (PEP), PEP
EXTRANIJERA, PEP DE ORGANIZACIONES INTERNACIONALES

La Debida Diligencia Intensificada a los PEP se extenderan a:

los cdnyuges o compafieros permanentes del PEP;

los familiares de las PEP, hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y primero civil;

los asociados de un PEP, cuando el PEP sea socio de, o esté asociado a, una persona
juridica y, ademas, sea propietario directa o indirectamente de una participacion
superior al 5% de la persona juridica, o ejerza el control de la persona juridica, en los
términos del articulo 261 del Cédigo de Comercio.

Cuando se presente unapersonacon calidad de PEP dentro del proceso de vinculacién, ademas de
aplicarle el procedimiento respectivo de acuerdo con su naturaleza (cliente, proveedor, empleado,
accionista), el Oficial de Cumplimiento hara un analisis mas exhaustivo para tener una Debida
Diligencia intensificada. Asi, antes de vincularlo se analizaran los siguientes criterios para dar
continuidad con su vinculacién:

Si se encuentra realizando un contrato como funcién de su cargo publico, debe validar que
no se encuentre inhabilitado paraejercereste tipo de cargos, estavalidacion se realiza enla
paginade la Procuraduria.

Ademads, se debe consultar en medioso informacién de uso publico sila persona se encuentra
en noticias por investigaciones pendientes de temas de corrupcién o mala administracién de
los recursos, con el fin de tomar las medidas y decisiones pertinentes.

Si la persona es PEP pero no estd ejerciendo un cargo publico y estd contratando por sus
propios medios, en caso de pasar todo el proceso de vinculacién y de conocimiento de la
contraparte respectiva, se podria vincular ala Compaiiia, teniendo conocimiento dentro delas
bases de datosde que es un PEP.

Sidurante el proceso de validacion en listas y medios la PEP se encuentra vinculada en alguna
lista de control, o tiene prensa negativa esta solicitud de vinculacién quedara rechazada,
y el Oficial de Cumplimiento procedera a realizar el reporte por intento de operacion
sospechosa a la UIAF.

En caso de que un relacionado o beneficiario final esté catalogado como un PEP para
la vinculacién de una contraparte, se debe revisar si se tiene algun conflicto de interés en
tenerunarelacion comercialy/o contractual con este y asuvez, dejar documentado por parte
delprocesointerviniente y el proceso de riesgos el andlisis respectivo, estocon elfin de evitar
la materializacién de delitos fuente de LA/FT/FPADM.

Las personas consideradas como Personas Expuestas Politicamente PEP deberan informar
en los procesos de vinculacién (empleados, clientes, proveedores, accionistas), cargo, manejo
de recursos publicos, fecha de vinculacién y de desvinculacion del cargo publico.

Las Personas Expuestas Politicamente deberan, ademas, declarar: (i) los nombres
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e identificacion de las personas con las que tengan sociedad conyugal, de hecho, o de
derecho; (ii) los nombres e identificacion de sus familiares hasta segundo grado de
consanguinidad, primero afinidad y primero civil; (iii) la existencia de cuentas financieras en
algln pais extranjeroen caso de que tengan derecho o poder de firma o de otra indole sobre
alguna; y (iv) los nombrese identificacion de las personas juridicas o naturales, patrimonios
auténomos o fiducias conforme a lo dispuesto en el Articulo 3 del Decreto 830 del 26 de julio
de 2021.

10. PROCEDIMIENTO PARA ACTIVACION E INACTIVACION DE CONTRAPARTES

Sin perjuicio de los procedimientos establecidos por la Compaiiia para la inactivaciéon de clientes
y proveedores, siempre que una contraparte cumpla un (1) afio sin tener relaciones comerciales
y contractuales con la Compania debera inactivarse en el sistema SIESA. Este procedimientos
debe ser ejecutado por el drea de IT luego de la validacion por el drea contable y financiera.

En la momento que un proveedoro cliente se encuentreinactivo y desea retomarlas relaciones
comerciales y contractuales con la Compaiiia el mismo deberd cumplir los procedimientos de
Debida Diligencia incluidos en el numeral 7 de este Manual siempre y cuando cumpla todas las
condiciones establecidas.

11. SENALES DE ALERTA

Las sefiales de alerta son una serie de indicadores cualitativos o cuantitativos tales como hechos,
situaciones, eventos, cuantias o indicadores financieros, que le permiten a La Empresa, inferir o
identificar comportamiento que se salen de los parametros definidos previamente como normales.
Estas sefiales de alerta deben considerarcada uno de los factores de riesgo y las caracteristicas de
sus operaciones, asi como cualquier otro criterio que a juicio de La Empresa resulte adecuado.

La seiial de alerta es la herramienta mas precisa que puede orientar acerca de la configuracién de
una transaccién inusual y la mas importante para detectar operaciones sospechosas, en particular
al Oficial de Cumplimiento al igual que los demds empleados en el desarrollo de sus funciones.
Una seiial de alerta no significa que la operacion deba ser reportada de manera inmediata y
automatica a las autoridades como sospechosa, puesto que esta puede corresponder solo a una
actuacion atipica, por lo cual lo que corresponde es analizar que estd ocurriendo.

El Oficial de Cumplimiento dentro de sus capacitaciones impartira indicaciones sobre las sefiales de
alerta que deben ser tenidas en cuenta por los responsables de los procesos de vinculacién,
conocimiento de Contrapartes y seguimiento de la relacién contractual.

Las Senales de alerta identificadas para SOCODA S.A.S. estdn descritas en la Matriz de Riesgos del
SAGRILAFT; y serdn actualizadas cada vez que las circunstancias que rodean la operaciéon de La
Empresa lo ameriten.

No obstante, lo anterior, La Empresa tendrd en cuenta las siguientes sefiales de alerta las cuales son
meramente enunciativas y no taxativas:
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11.1 Generales

e Tipologias de Lavado de Activos: Las siguientes son técnicas, procedimientos,
operaciones o manipulaciones utilizadas para lavar dinero.

e Corrupcion administrativa: Lavado de dinero con ayuda de algun funcionario publico
corrupto.

e Personas que actuan a nombre de terceros intentando ocultar la identidad real para
vincularse.

e Personas que poseengran solvencia econdmicay les resulta dificil la consecuciéon de
referencias o codeudores al momento de solicitarles la documentacién para la
vinculacién.

e Personas que tienen domicilio en paises no cooperantes o que dentro de sus
operaciones realiza transacciones o tiene vinculos con paises no cooperantes con
temas de prevencion LA/FT/FPADM.

e Personas que diligencian los formatos o formularios exigidos como parte del proceso
de vinculacién por parte de La Empresa con letra ilegible, informaciéon errada,
incoherente y sin posibilidad de validarla.

e Personas que solicitan que se les exonere procedimientos de control sin tener derecho
aello.

e Personas que exijan ser atendidos o manifiestan marcada preferencia por un
funcionario especifico de La Empresa.

e Personasque se muestran nerviosos al preguntarles porinformacién requerida, dudan
en las respuestas, traen escrita la informacién solicitada.

e (Clientes, proveedores o empleados que, al confirmar los datos, estos cambian con
respecto a los informados en el proceso de vinculacién.

e Personas que carecen de referencias personales y comerciales o hay falsedad en las
mismas.

e Empresas que almomento de vincularse demostraron bajoscapitales, recibiendo poco
después grandes sumas de inversion, principalmente extranjera.

e Empresas vinculadas que realizan grandes inversiones no obstante habiendo sido
creadas muy recientemente.

e Empresas que tienen en comun accionistas, gerentes, administradores o
representantes legales con otras personas juridicas o empresas.

e Sectores econdmicos susceptibles de ser utilizados como mecanismo para realizar
operaciones de lavado de activos o para el financiamiento del terrorismo y la
proliferacién de armas de destruccidn masiva.

e Personas que solo manejan dineros en efectivo (billetes y monedas).

e Personas que no hacen uso del sistema financiero para pagos o recaudos.

e Personas que tienen aumento injustificado de la rentay / o ganancias de capital.

e Personas que tienen posesiones inusuales (por ejemplo: obras de arte, vehiculos
costosos), préstamos no usuales, y prosperidad creciente no relacionada con los
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ingresos legitimos.
Personas cuyo origen del dinero no es claro o no cuenta con una explicacidn légica.

e Empresas o personas donde las identidades de las partes no son claras.

e Situaciones donde la operacién no tiene explicacidén légica o econdmica.

e Operaciones con sospechosos de ser delincuentes o sus accionistas.

e Operaciones en bienes y servicios que no encajan en el perfil de la sociedad.

e Cambio repentino en el comportamiento financiero de un cliente.

11.2 Aduaneras

e Importaciones de gran volumen o valor, realizadas por colombianos residentes en el
exterior que no tengan relacién directa con su actividad econdmicao el giro ordinario
de sus negocios.

11.3 Cambiarias

v Pago de servicios o bienes en cuantias inusuales, especialmente si existe vinculacion

entre elprestador del servicio y quien efectua el pago.
114 Relativas a los Proveedores

v Posibles proveedores que presenten documentos falsos, inexactos ambiguos.

v" Posibles proveedores que omitan informacién relevante para el conocimiento del
mismo.

v" Posibles proveedores que siendo personas juridicas suministren documentos sin el
lleno de los requisitos legales.

v" Posibles proveedores que estén incluidos en la lista internacional del Consejo de
Seguridad de Naciones Unidas o en la lista SDN de la OFAC.

v Posibles proveedores que ofrezcan productos a precios muy bajos respecto al
mercado.

115 Relativas a empleados

v El estilo de vida del trabajador no corresponde a sus ingresos o existe un cambio
notable e inesperado en su situacidon econémica.

v" Comprar activos (inmuebles, vehiculos) teniendo un ingreso relativamente bajo.

v El trabajador presenta ausencias frecuentes e injustificadas.

v" Cualquier negocio realizado por el trabajador donde la identidad del beneficiario sea
desconocida, contrariamente al procedimiento normal para el tipo de operacién de
que se trata.

v" El trabajadortiene o insiste en tenerreuniones con clientes de la empresaen un lugar
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distinto al de la oficina o fueradelhorario laboral, sin justificacién alguna, para realizar
una operacién comercial.

El trabajador estd involucrado en organizaciones sin fines de lucro, tales como
fundaciones, asociaciones, comités, ONG, entre otras, cuyos objetivos se encuentran
relacionados con la ideologia, reclamos o demandas de una organizacién terrorista
nacional y/o extranjera siempre que ello sea debidamente demostrado.

Cambio notable o inesperado en los negocios de indole comercial de propiedad del
trabajador.

Se comprueba que el trabajador no ha comunicado o ha ocultado al Oficial de
Cumplimiento informacién relativa al cambio en elcomportamiento de algun cliente /
proveedor.

Empleados que impiden que otros compafieros de trabajo atiendan a determinados
clientes.

Empleados que en el transcurso de la relacién contractual se encuentre en alguna
investigacion administrativa, legal o penal por delitos fuente de LA/FT/FPADM.

11.6 Relativas a los clientes

Clientes que realizan pagos fraccionados de cartera.

Clientes que cambian su perfil de compras inesperadamente y sin justificacion.
Empresas que compran productos o servicios no coherentes con su objeto social sin
justificacion valida.

Clientes ubicados en poblaciones de alta afluencia guerrillera o paramilitar.
Empresas o personas que no cuentan con los permisos o certificaciones necesarias
para operar o desarrollar su objeto social.

11.7 Relativas a FPADM

La transaccidn envuelve auna personao entidad en un pais extranjero con problemas
de proliferacion.

La transaccion envuelve auna personao entidad en un pais extranjero con problemas
de desviacidn.

El cliente o la contraparte o su direccion es similar a un registro encontrado en listas
publicamente de “personas denegadas” o tiene un historial de violaciones de los
controles de exportaciones.

La actividad del consumidor no coincide con su perfil comercial, o la informacién del
usuario final no coincide con el perfil comercial del usuario final.

La transaccion envuelve posibles empresas pantalla (ej.: las compafiias no tienen un
nivel alto de capitalizacion o demuestran otros indicadores de empresas pantalla).
La transaccion demuestralazos entre representantes de compaiiias que intercambian
bienes, es decir, los mismos propietarios o los mismos gerentes.

La transaccion de financiamiento comercial implica una ruta de envio (si esta
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disponible) por medio de paises con leyes de control de exportacién débiles o de
implementacién débil de las leyes.

v' la transaccién envuelve personas o empresas (particularmente intermediarios o
Brokers) localizados en paises con leyes de control de exportacién débiles o de
implementacion débil de las leyes.

v la transaccidn envuelve instituciones financieras con deficiencias conocidas en los
controles de ALD/CFT y/o estan domiciliadas en paises con leyes de control de
exportacion débiles o de implementacion débil de las leyes.

v' Basado en la documentacidn obtenida en la transaccién, el valor declarado del envio
fue obviamente infravalorado en comparacién con el costo del envio.

v Inconsistencias en la informacién contenida en documentos comerciales y flujos
financieros, tales como nombres, empresas, direcciones, destinaciones finales, etc.

v' Transferencias electrdnicas que muestra patrones inusuales o que no tienen un
propdsito aparente.

v' El cliente proporciona informacién incompleta o vaga, resistente a proveer
informacién adicional cuando es requerida.

v" Un cliente nuevo solicita una transaccion de carta de crédito mientras espera la
aprobacion de la nueva cuenta.

v" Envio de instrucciones de pago de o para personas/entidades no identificadas en la
carta de crédito original u otra documentacion.

12. REPORTES

Los reportes internos y externos deberan estar debidamente documentados, los documentos que
soportan estos deben serarchivados en forma cronoldgica, y se debe mantenerla reservafrente a
la informacidn que se encuentra en custodia del Oficial de Cumplimiento.

12.1 Reportes Internos
12.1.1 Reporte de operaciones inusuales y/o intentadas

Los empleados y personal vinculado a La Empresa en cumplimiento de sus funciones, deben estar
vigilantes para la detecciény reporte de todas aquellas sefiales de alerta operacionesintentadaso
inusuales y reportes que se generen o se detecten con ocasion de los controles implementados
conforme a este Manual.

Todos los empleados de La Empresa estan en eldeberde comunicar al Oficial de Cumplimiento, las
operaciones o los hechos que puedan calificarse como inusuales, asi como los hechos o
circunstancias que puedan dar lugar a actividades delictivas, tanto de clientes, proveedores como
de los demds empleados de la empresa.

a. Losempleadosde LaEmpresadebenanteponerelcumplimiento de lanormativa

en materiade prevencién y control de LA/FT sobre los intereses particulares de
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un area, dependencia opersonales.

b. Cuando el empleadoy personal vinculado a La Empresa tenga fundamentos,
evidencias o dudas razonables respecto a fuentes de riesgo que podrian estar
utilizando a La Empresa para el lavado de activos y financiacién del terrorismo,
se deberd reportar al Oficial de Cumplimiento.

c. El reporte debe ser entregado por parte del trabajador, por escrito via correo
electrénico ydebera contener minimamente:

i. ldentificacién plena de la fuente de riesgo.

ii. Causadelreporte y descripcién detallada del evento.
iii. Material que soporte el reporte.
iv. Informacién complementaria para el analisis (si aplica).

El Oficial de Cumplimiento, determinara la conducencia del reporte al 6rgano competente, y dard
respuesta al drea reportante la determinacién a seguir, bien sea:

a. Monitorear a la fuente de riesgo de manera permanente realizando procesos
de debidadiligencia avanzada.

b. Rechazar la vinculacidn, operacion, transaccién, negociaciéon o contrataciéon
con la fuentede riesgo.

c. Terminar la transaccién, negociacidn o contratacion con la fuente de riesgo.

En ninguna circunstancia, se comunicarad a las fuentes de riesgo (Contraparteso terceros) las causas
que dieron origen al control implementado, que hasido objeto de analisis internoy reporte ante la
autoridad competente.

12.2 Reportes Externos
12.2.1 Reporte de Operaciones Sospechosas (ROS)

El Oficial de Cumplimiento, através del seguimiento o de la evidencia de los reportes realizados, en
caso de detectarse unaoperaciéninusual o intentadaal interior de La Empresa para dar apariencia
de legalidad a recursos vinculados a LA/FT o para financiar practicas asociadas a este fendmeno,
determinarala accidn conducente posteriora la realizacion del analisis de estasy la comunicara al
area reportante y efectuara en caso de ser pertinente, el reporte inmediato ante la UIAF. No es
necesario que el Oficial de Cumplimiento tenga certeza de que se trata de una actividad delictiva,
identificar el tipo penal o investigarlas operaciones sospechosas, basta con reportar ante la entidad
competente estas entregando los soportes respectivos en caso de existir.

Los ROS deberan serentregados Unica y exclusivamente en los registros disefiados para tal fin por
la UIAF a través de la herramienta WEB (Sistema de reporte en linea- SIREL). El Oficial de
Cumplimiento tiene total autonomia y reserva para no comunicar a La Empresa el contenido de
estos reportes.
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En ninguna circunstancia, se comunicara a las fuentes de riesgo (Contraparteso terceros) las causas
que dieron origen al control implementado, que hasido objeto de analisis internoy reporte ante la
autoridad competente.

12.2.2 Reporte de Ausencia de Operaciones Sospechosas (AROS)

En caso de que no se reporten operaciones sospechosas, el Oficial de Cumplimiento informara este
hecho ante la UIAF, como un reporte de ausencia de operaciones sospechosas, que se realizard
trimestralmente, dentro de los diez (10) primeros dias calendario al vencimiento del respectivo
trimestre, seguln calendario establecido por la UIAF.

Los reportes internos y externos deberan estar debidamente documentados, los documentos que
soportan estos deben serarchivados en forma cronoldgica, y se debe mantenerla reservafrente a
la informacién que se encuentra en custodia del Oficial de Cumplimiento.

123 Suministro de informacién a las autoridades competentes

En caso de generarse una operacion sospechosa el Oficial de Cumplimiento efectuara el reporte a
la autoridad competente, para el efecto, ante la UIAF. Si una autoridad solicita el suministro de
informacién se le entregara siempre y cuando se cumpla con las disposiciones legales sobre la
materia.

En caso de presentarse un conflicto de interés, por encontrarse vinculadas o involucradas en estas
situaciones el conyuge, compafiero permanente, parientes dentro del segundo grado de
consanguinidad, segundo grado de afinidad o primero civil del Oficial de Cumplimiento; se debera
informar al representante legal para que se encargue del procedimiento de acuerdo a las
estipulaciones de este Manual.

El Oficial de Cumplimiento sera elencargado de entregarlainformacidn requerida por las entidades
solicitantes, previa el lleno de los requisitos legales.

13. ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

v" El Manual del SAGRILAFT deberd reposaren los archivos del Oficial de Cumplimiento,
comogarantia de integridad, oportunidad, confiabilidad y disponibilidad de esta.

v Los registros documentales que soportaran las operaciones, negocios y contratos,
los reportes, informes y demds soportes asociados al Manual deberdn ser
almacenados por un periodo de diez (10) afios en forma digital, en aras de contar con
el material probatorio de debida diligencia.

v' Cada empleado o persona a cargo de establecer el vinculo con la “contraparte” es
responsable de la integridad, veracidad, confiabilidad y confidencialidad de la
informacién recolectada.

v" Solotendran acceso a la consultade informacién de la “contraparte™ cada responsable
y losérganos de control de la gestion del riesgo de LA/FT/FPADM, en especial, el
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Oficial de cumplimiento o la autoridad competente en caso de requerirla.

14. CAPACITACIONES

La Empresa tendrd como principal instrumento de comunicaciéon del SAGRILAFT al interior de la
entidad un plan de capacitacion, el cual cumplird con las siguientes condiciones:

ANENENEN <

<\

Todos los empleados antiguos y nuevos seran capacitados antes de iniciar sus labores
con el finde garantizar el pleno conocimiento de los riesgos de lavado de activos,
financiacion del terrorismo y financiamiento de la proliferacidon de armas de
destruccién masiva.

El Oficial de Cumplimiento disefiard la estrategia de capacitacion de empleados de
La Empresa. Esta capacitacién se realizard minimo una vezal afio enforma presencial
o virtual por parte del Oficial de Cumplimiento o por quien este designe o contrate.
Quedara por escrito tanto el plan como los registros de capacitacion.

Se dejard registro de los asistentes.

Todas las personas que ingresen ala companiia deberan capacitarse en el SAGRILAFT.
Tendrd mecanismos de evaluacidon de los resultados obtenidos, con el fin de
determinar laeficacia de los programas y el entendimiento de los objetivos propuestos.
El drea de Gestion Humana guardara el soporte de asistencia de los empleados a las
capacitaciones.

Se pueden adelantar sesiones adicionales de capacitacién al drea especifica que lo
requiera,previa solicitud al Oficial de Cumplimiento.

Tendra definido un alcance, los medios que se empleardn para ejecutarlo y los
procedimientos de evaluacion.

Las capacitaciones seran de caracter obligatorio.

El Oficial de Cumplimiento junto con el area de comunicaciones estableceran una
estrategiade comunicacién para reforzar la cultura anti lavado al interior de la
Empresa.

El presente Manualsera puesto a disposicién de los empleados en laintranet para que
tengan conocimiento del mismo y tengan herramientas adicionales ante un eventual
riesgode LA/FT/FPDAM.

15. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL EN MATERIA DE PREVENCION Y AUTOCONTROL
DE RIESGOS LA/FT/FPADM

15.1 Roles y Responsabilidades

A continuacidn, se definen los roles y responsabilidades de los empleados de La Empresa en cuanto
a la administracion del SAGRILAFT.
Serd responsabilidad del Oficial de Cumplimiento dar a conocer a todos los empleados, los
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procedimientos, lasnormasy cuidados a teneren cuenta sobre LA/FT/FPADM y demds operaciones
inusuales y sospechosas mediante el presente Manual.

Cada empleado tiene la responsabilidad de aplicar los controles y las normas definidos en este
Manual, con elfin de evitar que La Empresa, y/o sus empleados se vean involucradosen actividades
clasificadas como delitos, toda vez que de presentarse hechos que tipifiquen la conducta en el
lavado de activos, laentidad sera objeto de sanciones monetarias y administrativas y sus empleados
de sanciones de tipo penal.

ANRNEN

AN

15.1.1 Junta Directiva

Designar, aprobar y verificar que el Oficial de Cumplimiento cuente con la
capacidad ydisponibilidad necesaria para el desarrollo de su cargo.

Establecer, adoptary aprobar las politicas y lineamientos enrelacién con el SAGRILAFT
Aprobar el manual de procedimientos SAGRILAFT y sus actualizaciones.

Hacer seguimiento y pronunciarse peridédicamente sobre el perfil de riesgo de LA/FT
de laentidad.

Pronunciarse respecto a los informes que presente el Oficial de Cumplimiento,
dejando la expresa constancia en la respectiva acta.

Pronunciarse sobre losinformes presentados porlarevisoriafiscal y el area de control
interno y hacer seguimiento a las observaciones o recomendaciones adoptadas,
dejando laexpresa constancia en la respectiva acta.

Ordenar los recursos técnicos, logisticos y humanos necesarios para implementar
y mantener en funcionamiento el SAGRILAFT.

Aprobar la metodologia del sistema autogestién integral del riesgo LAFT/FPADM
Analizar oportunamente los reportes y solicitudes presentados por el representante
legal.

Establecer los criterios para aprobar la vinculacién de contraparte cuando sea una PEP.
Establecer pautas y determinar los responsables de realizar auditorias sobre el
cumplimiento y efectividad del SAGRILAFT en caso de que asilo determine.
Constatar que SOCODA S.A.S., el oficial de cumplimiento y el representante legal
desarrollanlas actividades designadas en el SAGRILAFTy en el Capitulo X de la Circular
Basica Juridica de la Superintendencia de Sociedades.

15.1.2 Representante Legal

Las principales funciones del Representante Legal en materia de prevencién dellavado de activos y
financiacién del terrorismo se basan en:

v Presentar con el Oficial de Cumplimiento, para aprobacién de la Junta Directiva de la
empresa, la propuesta del SAGRILAFT y sus actualizaciones, asi como su respectivo
Manualde procedimientos.
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Estudiar los resultados de la evaluacion del Riesgo LA/FT/FPADM efectuada por el
Oficial de Cumplimiento y establecer los planes de accidn que correspondan.
Asignar de manera eficiente los recursos técnicos y humanos, determinados por el
maximodrgano social, necesarios para implementar el SAGRILAFT.

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

Prestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de Cumplimiento en el
disefio, direccidn, supervisién y monitoreo del SAGRILAFT.

Presentar a maximo érgano social los reportes, solicitudes y alertas que considere
quedeban sertratados por dicho érgano y que estén relacionados con el SAGRILAFT.
Asegurarse de que las actividades que resulten del desarrollo del SAGRILAFT se
encuentran debidamente documentadas, de modo que se permita que la informacién
responda a unoscriterios de integridad, confiabilidad, disponibilidad, cumplimiento,
efectividad, eficiencia yconfidencialidad.

Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento de lo previsto
en el Capitulo X de la circular bdsica juridica de la Superintendencia de Sociedades,
cuando esta lo requiera.

Verificar que los procedimientos del SAGRILAFT desarrollen la Politica
LA/FT/FPADM adoptada por el maximo érgano social.

Autorizar el desarrollo de relaciones contractuales cuando el procedimiento de
DebidaDiligencia haya arrojado resultados que constituyen operaciones sospechosas,
previo concepto del Oficial de Cumplimiento.

15.1.3 Oficial de Cumplimiento

El nombramiento del Oficial de Cumplimiento debe ser realizado por la Junta Directiva dejando
constancia en las actas, las fechas en la que fue realizado el nombramiento.

15.1.3.1. Perfil del Oficial de Cumplimiento

La persona natural designada como Oficial de Cumplimiento debe cumplir como minimo con los
siguientes requisitos:

a. Gozar de la capacidad de tomar decisiones para gestionar el Riesgo
LA/FT/FPADM vy tenercomunicacion directa con, y depender directamente de la
Asamblea de Accionistas.

b. Contar con conocimientos suficientes en materia de administracion de riesgos y
entender el giroordinario de las actividades de La Empresa.

c. Contar con el apoyo de un equipo de trabajo humano y técnico, de acuerdo
con el RiesgolLA/FT/FPADM y el tamafio de La Empresa.
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d. No pertenecerala administracion o a los drganos sociales, a la revisoria fiscal (fungir
como revisorfiscal o estar vinculado a la empresa de revisoria fiscal que ejerce esta
funcién, sies elcaso), o fungircomo auditorinterno, o quien ejecute funciones similares
o haga sus veces en La Empresa. No debeentenderse que dicha prohibicion se extiende
respecto de quienes apoyen las labores de los drganosde auditoria o control interno.

e. No fungir como Oficial de Cumplimiento en mas de diez (10) Empresas Obligadas.

f. Para fungir como Oficial de Cumplimiento de mas de una Empresa Obligada, (i) el
Oficial de Cumplimiento debera certificar; y (ii) el érgano que designe al Oficial de
Cumplimiento debera verificar, que el Oficial de Cumplimiento no actia como tal en
Empresas que compiten entre si.

g. Cuando el Oficial de Cumplimiento no se encuentre vinculado laboralmente a La
Empresa, lapersonajuridicaa la que esté vinculado, sies el caso, debera demostrar que
ensus actividades profesionales cumplen con las medidas minimas establecidas para el
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SAGRILAFT.

h. Estar domiciliado en Colombia.

15.1.3.2 Funciones del Oficial de Cumplimiento

Las principales funciones del Oficial de Cumplimiento en materia de prevencidn del lavado de
activos y financiacion del terrorismo se basan en:

v
v

Velar por el cumplimiento efectivo, eficiente y oportuno del SAGRILAFT.

Presentar, por lo menos una vez al afio, informes al maximo drgano social. Como
minimo, los reportes deberan contener una evaluaciéon y andlisis sobre la eficiencia y
efectividad delSAGRILAFT y, de ser el caso, proponer las mejoras respectivas. Asi
mismo, demostrar los resultados de la gestidn del Oficial de Cumplimiento, y de la
administracion de la Empresa, en general, en el cumplimiento del SAGRILAFT.
Promover la adopcién de correctivos y actualizaciones al SAGRILAFT, cuando
las circunstancias lo requierany por lo menos una vez cada dos (2) afios. Para ello
debera presentar al maximo drgano social, segin el caso, las propuestas y
justificaciones de los correctivos y actualizaciones sugeridas al SAGRILAFT.

Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacion.

Evaluar los informes presentados por la auditoria interna 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 deficiencias
informadas. Si las medidas que deben seradoptadas requieren de una autorizacion de
otros érganos, deberapromover que estos asuntos sean puestos en conocimiento de
los 6rganos competentes.
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v Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento de lo previsto
en el presente Capitulo X, segun lo requiera la Superintendencia de Sociedades.

v" Verificar el cumplimiento de los procedimientos de Debida Diligencia y Debida
Diligencia intensificada, aplicables a la Empresa.

v" Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demas informacién
relativaa la gestion y prevencion del Riesgo LA/FT/FPADM.

v' Disefiar las metodologias de clasificacion, identificacion, medicién y control del
RiesgoLA/FT/FPADM que formaran parte del SAGRILAFT.

v" Informar al representante legal cuando considere que una relacién contractual debe
ser suspendida en atencién a resultados desfavorables arrojados tras realizar el
procedimientode Debida Diligencia.

v Realizar la evaluacién del Riesgo LA/FT/FPADM a los que se encuentra expuesta la
Empresa. Realizar elReporte de las Operaciones Sospechosasa la UIAF y cualquier otro
reporte o informe exigido por las disposiciones vigentes, conforme lo establezca dichas
normasy esteCapitulo X.

15.1.4 Revisoria Fiscal

Las funciones de este drgano se encuentran expresamente sefialadas en la ley, en particular el
articulo 207 del Cédigo de Comercio, elcual sefiala, especialmente, larelacionada con la obligacién
de reporte ala UIAF de las Operaciones Sospechosas, cuando las adviertan dentro delgiro ordinario
de sus labores, conforme lo senala 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 contrasefia en el SIREL administrado por la UIAF, para el envio de los ROS.

En todo caso, el revisor fiscal, a pesar de la obligacién de guardar la reserva profesional en todo
aquello que conozcaenrazén delejercicio de su profesidn, envirtud de laresponsabilidad inherente
a sus funcionesy conforme a los casos en que dicha reserva puedaserlevantada, tiene el deber de
revelarinformacion cuando asi lo exijala ley. Asi, por ejemplo, cuando en el curso de su trabajo un
revisor fiscal descubre informacién que lleva ala sospechade posibles actos de LA/FT/FPADM, tiene
la obligacion de remitir estas sospechas a la autoridad competente.

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

A su turno, el articulo 32 de la Ley 1778 de 2016, le impone a los revisores fiscales, el deber de
denunciar ante las autoridades penales, disciplinarias y administrativas, la presunta realizacidon de
un delito contra el orden econdmico y social, como el de LA/FT, que detecte en el ejercicio de su
cargo, alin, a pesardel secreto profesional. También deberdn poner estos hechos en conocimiento
de los drganos sociales y de la administraciéon de la sociedad. Las denuncias correspondientes
deberan presentarse dentro de los seis (6) meses siguientes al momento en que el revisor fiscal
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hubiere tenido conocimiento de los hechos.

Para cumplir con su deber, elrevisor fiscal, en el analisis de informacién contable y financiera, debe
prestar atencion a los indicadores que pueden dar lugar a sospechade un acto relacionado con un
posible LA/FT/FPADM.

AN

15.1.5 Area Financiera

Conservar los soportes fisicos, facturas, registros contables y demas documentadon
quepueda reposar en el drea, relacionada con la vinculaciéon del tercero por el
término de diez (10) afos.

Realizar los analisis de las transacciones realizadas cuando detecten una sefial de
alerta.

Reportar al Oficial de Cumplimiento las operaciones sospechosas, inusuales o
intentadas quese detecten.

Acompafiara los empleados asu cargo enla implementacion del SAGRILAFT adoptado
por LaEmpresa.

Guardar confidencialidad.

Demas funciones complementarias.

15.1.6 Area comercial y de compras

Las principales funciones de esta drea en materia de prevencién dellavado de activos y financiacion
del terrorismo se basan en:

v

Verificar la informacién diligenciada por las Contrapartes en el proceso de Debida
Diligencia descrito en el numeral 7 de este Manual.

v Solicitar la actualizacion de informacion de las Contrapartes activas en la periodicidad
determinadasegundebarealizarse D.D o D.D. |, remitiendo un correo electrénicoa la
direccion consignada por el cliente y proveedor.

v Realizar el andlisis financiero a las Contrapartes en proceso de vinculacidn que
cumplan loscriterios establecidos.

v' Cumplir con los requerimientos referentes a cotizaciones, aprobacién de compras,
legalizacién de contratos y demds aspectos reiterados en este Manual.

v" Reportar al Oficial de Cumplimiento las operaciones sospechosas, inusuales o
intentadas que se detecten.

v" Acompaniara los empleados asu cargo en laimplementaciéon del SAGRILAFT adoptado
por LaEmpresa.

v" Suministrar la base de datos de clientesy proveedores, conforme al presente Manual,
para laverificacion de riesgos en listas de control

v Solicitar al Oficial de Cumplimiento la verificacién de riesgos de los clientes y
proveedores enlistas restrictivas y vinculantes.
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Conservar la documentacion que en ejercicio de sus funciones deba custodiar.
Guardar confidencialidad y demas funciones complementarias.

15.1.7 Area de Gestién Humana

Las principales funciones de esta drea en materia de prevencién dellavado de activos y financiacion
del terrorismo se basan en:

4

v

Verificar la informacién diligenciada por los empleados, practicantes y personal en
procesode seleccion.

Realizar los cambios que soliciten los empleados a los datos registrados en el
formulario de vinculacién.

Suministrar la informacién actualizada al Oficial de Cumplimiento de los empleados,
practicantes y personal en proceso de seleccidn.

Reportar al Oficial de Cumplimiento las operaciones sospechosas, inusuales o
intentadas que se detecten.

Acompafara losempleados asu cargo en la implementacidn del SAGRILAFT adoptado
por LaEmpresa.

Suministrar la base de datos de empleados y personal en proceso de seleccién,
conforme alManual para la verificacidon de riesgos en listas de control.

Solicitar al Oficial de Cumplimiento la verificacion de riesgos de los empleados y
personal enproceso de seleccion en listas vinculantes y restrictivas.

Conservar la documentacidn que en ejercicio de sus funciones deba custodiar.
Guardar estricta confidencialidad.

15.1.8 Personal general de La Empresa

Las principales funciones de estas dreas en materia de prevencion del lavado de activos vy
financiacién del terrorismo se basan en:

v

v

v

Todos los empleados de La Empresa deben tener un comportamiento recto, ético y
diligente enel cumplimiento de las normas sobre prevencién y control del lavado de
activos, financiacion del terrorismo y financiamiento de la proliferacién de armas de
destruccidn masiva segun las establecidas la legislacidn vigente y las determinadas al
interior de La Empresa.

Todos los empleados de La Empresa deben protegerla imagen, el buen nombrey la
marca de SOCODA S.A.S.

Los empleados de La Empresa deben cumplir los procesos definidos por esta, para el
adecuado conocimiento de las personas juridicas o naturales que deseen tener
relaciones comerciales y laborales, para tal fin confirmaran la informacién
suministrada por dichas personas, previo a celebrar cualquier tipo de acuerdo o
contrato. Todo lo anterior teniendo en cuenta siempre losrequisitos para el control y
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prevencion del riesgo LA/FT/FPADM.

v' Conocer el SAGRILAFT.

v Identificar los riesgos relacionados con LA/FT/FPADMy determinar el control aplicable.

v Favorecer laimplementaciéon del SAGRILAFT adoptado por La Empresa.

v' Reportar las operaciones sospechosas, inusuales o intentadas que se detecten al
director dedrea.

v Asistir a las capacitaciones que se programen.

v" Atender los requerimientos y solicitudes que realice el Oficial de Cumplimiento.

v"Informara su superior jerarquico en caso de presentarse un conflicto de interés en un

controlo procedimiento asociado a LA/FT/FPADM.

v' Abstenerse de informar a las Contrapartes cualquier tipo de informacién relacionada
conhallazgos en virtud del SAGRILAFT.

v" Guardar estricta confidencialidad.

16. SANCIONES

Los empleados, estdn en obligacidn institucional y personal, de cumplir los procedimientos y
politicas establecidas en este Manualy en la normativa aplicable para la prevencién y control del
lavado de activos, la financiacién del terrorismo y financiacidn de la proliferacion de armas de
destruccién masiva (LA/FT/FPADM).

El procedimiento de sanciones impuestas se encontrara acorde lo establecido en el Reglamento
Interno de Trabajo.

Elincumplimiento o la omisidn de los procedimientos establecidos podran acarrear desde sanciones
disciplinarias hasta la terminaciéon del contrato de trabajo o la relacidon contractual, sin que haya
lugar a indemnizacién; sin perjuicio de las sanciones penales, administrativas o civiles previstas en
la Ley.

La Empresa, cuando fuere necesario, informara a las autoridades competentes cuando sus
empleados directao indirectamente faciliten, permitan o coadyuven para que La Empresasirva de
instrumento para lavar activos o financiar el terrorismo.

La imposicidon de sanciones se realizara garantizando el derecho de defensa, esto es, una vez se
detecte el incumplimiento de la politica, el Oficial de Cumplimiento informara al area de Gestion
Humana, se procedera a citar al empleado presuntamente implicado y se escuchara su version de
los hechos para tener elementos de juicio que permitan tomar una decisidn respecto a la sancion;
una vezescuchado, eljefe inmediato, el Oficial de Cumplimientoy la Gestidn Humana analizaran la
falta y motivaran la decisidn tomadafrente ala sancién que deberd ajustarse alreglamento intemo
del trabajo.

Cuando se disponga aplicar una sancién, después de haberse surtido la respectiva diligencia de
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descargos, notificard por escrito alempleado, lafaltay la sancién, con el fin que elsancionado pueda
recurrir la decisién adoptada

16.1 Sanciones administrativas y de tipo penal

De acuerdo con la Circular externa 100-00016 del 24 de diciembre de 2020, el incumplimiento de
las drdenes e instrucciones impartidas en el Capitulo X, de dicha circular y que estan representadas
en el presente Manual dara lugar a la imposicién de las sanciones administrativas pertinentes a la
empresay/oa sus administradores, de conformidad con lo establecido en el numeral 3 del articulo
86 de la Ley 222 de 1995, sin perjuicio de las acciones que correspondan a otras autoridades, que
se menciona a continuacion:

“Imponer sanciones o multas, sucesivas o no, hasta de (200) doscientos salarios minimos legales
mensuales, cualquiera sea el caso, a quienes incumplan sus drdenes, la ley o los estatutos”.

Asi mismo, todo aquel que:

Adquiera, resguarde, invierta, transporte, transforme, custodie o administre bienes que tengansu
origen mediato o inmediato en actividades de:

“Trafico de migrantes, trata de blancas, extorsion, enriquecimiento ilicito, secuestro extorsivo,
rebelidn, trafico de armas, delitos contra el sistema financiero, la administracion publica, o
vinculados con el producto de los delitos objeto de un concierto para delinquir, relacionadas con el
trafico de drogas tdxicas, estupefacientes o sustancias sicotrdpicas, o les dé a los bienes
provenientes de dichas actividades apariencia de legalidad o los legalice, oculte o encubra la
verdadera naturaleza, origen, ubicacién, destino, movimiento o derechos sobre tales bienes, o
realice cualquier otro acto para ocultar o encubrir su origen ilicito”.

Serd sancionado de la siguiente manera:

v Por lavado de activos: prisién entre 10 - 30 afios y multa entre 500 - 50.000 SMMLV

v Porfinanciacién delterrorismo: prisién entre 13 — 22 afios y multa entre 1.300 a 15.000
SMMLV

v' Por omisién de denuncia: prisiéon entre 3y 8 afios.

v" Elincumplimiento de las rdenes e instrucciones impartidas enel Capitulo X, dard lugar
a las investigaciones administrativas y a la imposicién de sanciones administrativas
pertinentesala empresa obligada y el Oficial de Cumplimiento (titulary suplente en
caso que llegara a existir) de conformidad con lo establecido en el numeral 3 del
articulo 86 de laley 222 de 1995.
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17. DEBER DE RESERVA

La informacidon obtenida en el desarrollo de los procedimientos y practicas que conforman el
Sistema de Autocontroly Gestion del Riesgo Integral de LA/FT/FPADM esta sometida a reserva, lo
cual significa que la misma solo podra ser conocida por la Unidad de Informacién y Andlisis
Financieros (UIAF) del Ministerio de Hacienday Crédito Publicoy porlaFiscalia General de la Nacion
previo requerimiento.

Porlo tanto, todos los 6rganos, areasy trabajadores que tienen responsabilidades asignadas por en
el presente Manual y los procedimientos que del mismo se deriven, estan en la obligacién de
custodiar y limitar el uso de la misma a los fines estrictamente establecidos.

Queda prohibido a todos los empleados dar a conocer a las Contrapartes o terceros, y las
autoridades competentes que realicen los requerimientos conforme a las disposiciones legales, las
causas que dieron origen al hallazgo, que ha sido objeto de analisis interno y reporte ante la
autoridad competente. Esta funciéon esta en cabeza Unica y exclusivamente del Oficial de
Cumplimiento.

18. CONTACTO
Cualquierempleado o tercero que sospeche de unaactividad de lavado de activos o financiacion al

terrorismo en La Empresa, deberd notificar en formainmediata al Oficial de Cumplimiento, a través
del correo electrdnico: oficialcumplimiento@socoda.com.co

19. ANEXOS

e Anexo 1. Matriz de riesgo

e Anexo 2. Metodologia segmentacion
GJ-FR-10 Formato Vinculacion o Actualizacién de Contrapartes Unificado Nacional

e GJ-FR-12Formatode vinculaciény actualizacién de clientesy proveedoresinternacionales
(espariol)

e GJ-FR-13Formato de vinculaciény actualizacién de clientesy proveedoresinternacionales
(Ingles)

e GJ-FR-01 Formato Conocimiento De Miembros De Junta Directiva Y Accionistas
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