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CAPITULOI.
GENERALIDADES

1. INTRODUCCION

El Centro Logistico CLIP CL S.A.S. ZOMAC adelante CLIP ZOMAC, pone a
disposicion de sus colaboradores, empleados, clientes, proveedores, accionistas y
demas contrapartes relacionadas, el Manual de Prevencion de Lavado de Activos,
Financiacion del Terrorismo y Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva, para
cumplir con la exigencia de las normas en cuanto a la implementacion de un Sistema
de Autocontrol y Gestidn del Riesgo integral de Lavado de Activos, Financiacion del
Terrorismo y Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva SAGRILAFT.

El SAGRILAFT es el procedimiento interno que ayuda a CLIP ZOMAC en la
implementacion de controles, medidas y procedimientos para prevenir el riesgo de
LA/FT/FPADM.

De esta manera se da cumplimiento a la normatividad impartida por la
Superintendencia de Sociedades y la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
— DIAN, permitiendo la prevencion, deteccién, medicion, control y gestion del riesgo
LA/FT/FPADM, asociados con las operaciones que desarrolla CLIP ZOMAC a todo
nivel.

2. OBJETIVO

Para facilitar la Administracion y Gestion del Riesgo LA/FT/FPADM, CLIP ZOMAC
fija las politicas, el direccionamiento y la forma de proceder de los colaboradores y
directivos, cumpliendo con el SAGRILAFT; el presente manual, orienta a los
colaboradores en el relacionamiento con sus contrapartes, bien sea: clientes,
proveedores, contratistas, empleados o0 accionistas y permite velar por la
Administracion y Gestion del Riesgo, lo cual debe ser atendido por los funcionarios,
directivos y en general todos los vinculados a la compaiiia, no solo cuando se esté
estudiando la vinculacién inicial de una contraparte, sino también, cada periodo
formal de tiempo, revisando a los ya vinculados y actualizando los estudios que
permitieron su vinculacion. Buscando evitar ser utilizados para ocultar bienes
provenientes de actividades relacionadas con el Lavado de Activos, Financiacion
del Terrorismo y Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva.
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3. ALCANCE

Para concretar la administracion del riesgo de Lavado de Activos, Financiacion del
Terrorismo y Proliferacion de Armas de Destruccién Masiva, se integran y relacionan
los mecanismos y el paso a paso con los cuales, CLIP ZOMAC se propone alcanzar
los objetivos de este manual; de tal manera, contiene las etapas, politicas y
procedimientos necesarios, para cumplir con esos objetivos, brindando a todos los
colaboradores las facilidades para que estos conozcan, entiendan y gestionen los
riesgos en LA/FT/FPDM.

Para cumplir con el alcance CLIP ZOMAC requiere designar un Oficial de
Cumplimiento, éste sera el encargado de velar por el cumplimiento del SAGRILAFT
el cual es direccionado y aprobado por la Asamblea General, monitoreando todos
los elementos y las etapas del sistema, robusteciendo las diferentes lineas de
control y vigilando los factores externos lograra la confiabilidad en el sistema.

Los colaboradores en general tienen un rol muy importante respecto de los
lineamientos de este manual, en especial los relacionados con actividades
comerciales de los bienes considerados en el objeto social de CLIP ZOMAC, tanto
nacionales como internacionales: las actividades relacionadas con actos y contratos
tendientes a prestar servicios propios de actividades logisticas como pueden ser
actividades de almacenamiento y complementarias al transporte.

4. PRINCIPALES ACTIVIDADES

El Centro Logistico CLIP CL S.A.S. ZOMAC adelante CLIP ZOMAC, la sociedad
tiene entre otras actividades impulsar el desarrollo industrial, comercial y de
servicios, adquirir, construir, vender, arrendar y/o administrar bienes ubicados
dentro del Centro Logistico, a través de actos y contratos necesarios para el logro y
desarrollo de su objeto social.

En el curso de sus operaciones CLIP ZOMAC se expone con cada una de las areas
de trabajo, siendo algunas de esas areas mas vulnerables a los riesgos en
LA/FT/FPADM., en este manual esas areas son consideradas criticas debiendo ser
mas estrictas en la exigencia del cumplimiento de los controles aqui contenidos,
algunas de ellas son:

» Ingreso y salida de bienes y servicios.

» Seleccion y calificacion de clientes de bienes y servicios.

» Seleccion y evaluacién proveedores de bienes y servicios.

» Contratacion externa.
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» Procesos de Gestion Humana.

» Evaluacion y aprobacion de asociados.
» Informacion financiera y Tesoreria.

» Seguridad Fisica.

5. PRINCIPALES DEFINICIONES
A continuacion, se relacionan algunas definiciones que se consideran importantes
para una mejor comprension del presente manual:

Activos: Es un recurso econémico presente controlado por la Empresa como
resultado de sucesos pasados.

Actividades llicitas: Son aquellas, que de conformidad con una norma vigente
ostentan el caracter de ilicitas, o contra el derecho. En todo caso tipificada como
delito.

Activo Virtual: Valor que se puede comercializar o transferir virtualmente, pudiendo
ser usado para pagar o recibir pagos.

Beneficiario Final: Persona natural que controla a la contra parte en nombre de
quien se realiza una transaccion; pudiendo ser también, la persona que ejerza el
control final, directo o indirectamente sobre una persona juridica, patrimonio
autonomo o asimilado. De no poderse identificar, la responsabilidad recae en la
persona natural que funge como representante legal de la contraparte o cualquier
otra persona natural que ejerza el control efectivo final, 0 que tenga derecho a gozar
o disponer de los beneficios resultantes.

Cliente: Persona natural o juridica que adquiere los productos o servicios propios
del objeto social de CLIP ZOMAC. Para efectos del presente manual.

Contraparte: Toda persona natural o juridica con la que CLIP ZOMAC tenga o
estudie tener, vinculos comerciales, de negocios, contractuales o juridicos de
cualquier orden. Ejemplo: accionistas, empleados, clientes, proveedores de bienes
y servicios.

Debida Diligencia: Formalidad con la cual CLIP ZOMAC estudia y conoce a la
contraparte, para tomar medidas y decidir su vinculacion.

Debida Diligencia Intensificada: Consiste en medidas adicionales tomadas por
CLIP ZOMAC en el conocimiento de la contraparte.

Factores de Riesgo LA/FT/FPADM: Se refiere a los elementos generadores del
riesgo de LA/FT/FPADM debiendo ser identificados y medidos.

Financiacion del Terrorismo: Delito regulado en el articulo 345 del Codigo Penal
Colombiano.
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Financiacion Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva/ FPADM: Provision
de fondos o servicios financieros, para su adquisicion, al margen de las leyes
nacionales y convenios internacionales.

GAFI: Grupo de Accion Financiera Internacional, data de 1989, su mision principal
es fijar los estandares, para la lucha de LA/FT/FPADM.

GAFILAT: Grupo de Accion Financiera de Latinoamérica, es el ente GAFI de la
region desde el afio 2000 al cual esta vinculado Colombia.

Gestion del Riesgo de LA/FT/FPADM: Son los lineamientos desarrollados por
CLIP ZOMAC, en procura de la prevencion de los riesgos relacionados con
LA/FT/FPADM.

Listas Vinculantes: Destinadas a identificar personas y organizaciones
relacionadas con terroristas las cuales utiliza Colombia, cuyo procedimiento se
establece en el articulo 20 de la Ley 1121 de 2006.

Matriz de Riesgo LA/FT/FPADM: Desarrollada para facilitar que CLIP ZOMAC
identifiqgue en cada area los riesgos de LA/FT/FPADM, a los que esta expuesto y
tome las medidas preventivas o remediales necesarias.

Oficial de Cumplimiento: Es la persona nombrada por CLIP ZOMAC, para
encargarse de promocionar y velar por el desarrollo y cumplimiento de los
procedimientos considerados necesarios, para la prevencién de los riesgos en
LA/FT/FPADM.

Operacién Intentada: Cuando se pretende realizar una operacion sospechosa, no
perfeccionada gracias a los controles previos establecidos dando lugar a desistir del
intento, este tipo de eventos, también son objeto de reporte a la UIAF.

Operacién Inusual: Cuando la cuantia o las caracteristicas de la operacién no se
contemplan en la actividad econémica de la contraparte o no se ajusta a las pautas
de normalidad regulares de los negocios a efectuarse.

Operacidon Sospechosa: Cuando ademas de ser inusual por sus caracteristicas,
no ha sido justificada, ni documentada por la contraparte.

Personas Expuestas Politicamente — PEP: Son los servidores publicos en
cualquier categoria de la administracion publica nacional y territorial. Incluye,
ademas, funcionarios extranjeros o de organizaciones de tipo internacional.
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PEP de Organizaciones Internacionales: Personas que ejercen funciones en
organizaciones como la ONU, UNICEF y OEA, entre otros.

PEP Extranjeras: Personas con funciones publicas destacadas en otro pais. Bien
sea, jefes de estado, ministros, secretarios, congresistas, embajadores, politicos,
funcionarios gubernamentales, judiciales o militares de alta jerarquia y altos
ejecutivos de empresas estatales.

Politica LA/FT/FPADM: Lineamientos generales que ejecuta CLIP ZOMAC, para
identificar, evaluar, prevenir y mitigar el Riesgo LA/FT/FPADM y sus asociados.
Estableciendo consecuencias y repercusiones por no proceder de manera
conforme.

Riesgo LA/FT/FPADM: Posibilidad de pérdida o dafio para CLIP ZOMAC 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
realizacion de actividades de LA/FT/FPADM, materializados a través de riesgos con
efectos negativos.

Riesgo de Contagio: Posibilidad de pérdida que puede sufrir, directa o
indirectamente, por accidén o experiencia de una Contraparte.

Riesgo Legal: Posibilidad de pérdida en que se incurre al ser sancionado u obligado
a indemnizar por dafos resultado del incumplimiento de normas o regulaciones,
obligaciones contractuales, actuaciones malintencionadas, negligencia o actos
involuntarios.

Riesgo Operativo: Posibilidad de pérdidas por deficiencias, fallas o
inadecuaciones, el recurso humano, procesos, tecnologia, infraestructura o
acontecimientos.

Riesgo Reputacional: Posibilidad de pérdida por desprestigio, mala imagen,
publicidad negativa, cierta o no, respecto de la organizaciéon y sus practicas de
negocios.

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

Riesgo Residual: Nivel resultante del riesgo después de aplicar los controles.

Reporte de Operaciones Sospechosas ROS: Por sus caracteristicas no se
enmarca dentro del sistema y practicas normales y de acuerdo con los usos y
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costumbres de la actividad que se trate, no ha podido ser razonablemente
justificada.

SAGRILAFT: Sigla que traduce Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo
integral de LA/FT/FPADM establecido en el capitulo X de la Circular Basica juridica.
C E 100-000016 de 24 de diciembre de 2020 de la Superintendencia de Sociedades.

Segmentacion: Es el acto y consecuencia de dividir o formar segmentos o
porciones. Posee multiples usos. Tomando conjuntos mas pequefios cuyos
integrantes comparten determinadas caracteristicas y requerimientos. Estos
subgrupos, se determinan tras analizar de acuerdo con los perfiles establecidos.

Sefales de Alerta: Los eventos que CLIP ZOMAC determine como relevantes a
partir de sus operaciones, que puedan evidenciar acciones delictivas,
particularmente relacionadas con el Lavado de Activos y la Financiacion del
Terrorismo.

SIREL: Sistema de informacion en linea desarrollado por la UIAF, para recibir los
reportes de informacion que CLIP ZOMAC debe hacer de acuerdo con las normas
regulatorias.

SMLMV: Es el Salario Minimo Legal Mensual Vigente.

Tipologia: Clasificacion y descripcion de las técnicas utlizadas por las
organizaciones criminales para dar apariencia de legalidad a los fondos de
procedencia licita o ilicita y transferirlos de un lugar a otro o entre personas para
financiar sus actividades criminales.

UIAF: Significa Unidad de Informacién y Andlisis Financiero. Es la Unidad
administrativa especial adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, su
objetivo es prevenir y detectar operaciones de lavado de activos en todos los
ambitos de la economia nacional.

Usuario: Es aquel que tiene derecho de usar de una cosa ajena con cierta
limitacion.

6. MARCO NORMATIVO

La legislacién acogida y desarrollada en prevencién del riesgo LA/FT/FPADM

vigente en Colombia, es la base para elaborar el presente manual, a continuacion,
se destaca algunas de las normas necesarias de tener en cuenta:
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Convencion de Viena de 1988: Convencion de las Naciones Unidas Contra
el Tréfico de Estupefacientes y Sustancias Psicotropicas (Aprobada por la
Ley 67 de 1993 Sentencia C-176 de 1994).

Convenio de Naciones Unidas para la Represion de la Financiacion del
Terrorismo de 1999 (Aprobado por la Ley 808 de 2003 Sentencia C-037 de
2004).

Convencion de Palermo de 2000: Convencion de Naciones Unidas Contra la
Delincuencia Organizada (Aprobada por la Ley 800 de 2003 Sentencia C-962
de 2003).

Convencion de Mérida de 2003: Convencién de Naciones Unidas Contra la
Corrupcion (Aprobada por la Ley 970 de 2005 Sentencia C 172 de 2006).

La Recomendacion GAFI No. 15 insta a los paises a que tomen medidas
para administrar y mitigar los Riesgos LA/FT/FPADM asociados a los Activos
Virtuales, regulando a los proveedores de servicios de Activos Virtuales para
gue se sujeten a sistemas de monitoreo efectivo, cumpliendo con las
Recomendaciones GAFI, entre estas, la de Debida Diligencia.

GAFI considera que para que un sistema de supervision tenga resultados
efectivos, los paises deben asegurar sanciones eficaces, proporcionales y
disuasivas, ya sean penales, civiles o administrativas, aplicables a las
personas naturales o juridicas que incumplan con las medidas para combatir
el LA/FT/FPADM, incluso a sus directores y a la alta gerencia.

Ley 222 de 1995 el articulo 84, el numeral 3° del articulo 86 de la Ley 222 de
1995, sefiala que la Superintendencia de Sociedades, esta facultada para
imponer sanciones o multas sucesivas, a quienes incumplan sus érdenes, la
ley o los estatutos.

Decreto 4350 de 2006, determina las personas juridicas sujetas a la vigilancia
de la Superintendencia de Sociedades.

Ley 1121 de 2006, Por la cual se dictan normas para la prevencion,
deteccion, investigacion y sancion de la financiacion del terrorismo y otras
disposiciones.

El Cddigo Penal colombiano, Ley 599 de 2000.

Ley 526 de 1999 el articulo 10, sefiala que las autoridades, deben instruir a
sus supervisados sobre las caracteristicas, periodicidad y controles en
relacion con la informacion a reportar a la UIAF.

Decreto 1023 de 2012 el articulo 7°, establece en su numeral 26, que es
funcion de la Superintendencia de Sociedades instruir a las entidades sujetas
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a su supervision sobre las medidas que deben adoptar para la prevencion
del riesgo de lavado de activos y del financiamiento del terrorismo.

= Decreto 436 del 19 de marzo de 2020, por medio del cual se adoptan
medidas aduaneras transitorias en relacion los usuarios aduaneros
permanentes y usuarios altamente exportadores.

= Documento Conpes 3793 del 18 de diciembre de 2013, aprobd el
establecimiento de los lineamientos para la implementacion de la politica
nacional anti lavado de activos y contra la financiacion del terrorismo.

= CE 004 de 2009 de la Superintendencia de Sociedades.

= Circular 170 de 2002 de la DIAN.

= Circular 11 de 2011 de la Superintendencia de Puertos y Transporte.

» Resolucion 212 de 2009 y 285 de 2007 UIAF.

= Circular Externa 10000005 del 17 de junio de 2014 de la Superintendencia
de Sociedades.

= Circular Béasica Juridica Capitulo X de la Superintendencia de Sociedades

» Resolucion UIAF 017, de 2016.

» Resolucion 15 de 2016 DIAN. Por medio de la cual se reglamenta el
Operador Econémico Autorizado.

= Circular Externa de la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales No
000006 del 16 de septiembre de 2016 Operador Econdmico Autorizado.

» Ley 1819 de 2016, Por medio de la cual se adopta una reforma tributaria
estructural, se fortalecen los mecanismos para la lucha de evasion y elusion
fiscal.

» Decreto 1650 de 9 octubre de 2017, modifica la ley 1819 de 2016.

7. MARCO TEORICO

Establecido en la Circular 100000005 del 17 de junio de 2014 emitida por la
Superintendencia de Sociedades, y las demas normas vigentes para la prevencion
del Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo, que sefialan las
responsabilidades y funciones de los diferentes érganos de control de CLIP ZOMAC
en lo relativo a la aplicacion eficiente y efectiva del SAGRILAFT.
Complementariamente, con lo indicado por la misma Superintendencia se adopta lo
instruido en la Circular Externa 100-000016 expedida el 24 de diciembre del 2020
como régimen general del SAGRILAFT. No obstante, se hace necesario estar
atentos a conocer de todos aquellos sectores a los cuales la norma les exige la
implementacion de cualquier sistema de prevencion y control del riesgo
LA/FT/FPADM vy especialmente a todas las contrapartes, que se relacionen
contractual o legalmente con CLIP ZOMAC. El area de seguridad fisica, ademas de
sus actividades de control regulares, orientard esfuerzos a la seguridad de los
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bienes y servicios de CLIP ZOMAC, controlara el perimetro de la compaiiia y el
ingreso y salida de personal o encomiendas.
La prevencion y la administracion del riesgo LA/FT/FPADM es responsabilidad de

CLIP ZOMAC y para asegurar su éxito es necesario cumplir con las normas y
procedimientos, que se indiquen en actividades internas y externas de la compafia.
Lo anterior implica, incorporar tanto las politicas, como las normas y los
procedimientos que se relacionen para actuar. De haber conflicto entre normas
internas y externas, prevalecera la que establezca el requisito mas estricto. En
acatamiento de las obligaciones contenidas en el alcance del SAGRILAFT, se dara
prioridad a las practicas que defina CLIP ZOMAC.

CAPITULO II.
POLITICAS Y COMPONENTES DEL SISTEMA

1. POLITICA DE PREVENCION LA/FT/FPADM SAGRILAFT

en procura de establecer el conocimiento previo de los terceros con quienes se
relacionard CLIP ZOMAC para cumplir con su objeto social, se define la politica de
prevencion y control del riesgo LA/FT/FPADM SAGRILAFT; de manera previa, a ser
vinculados como clientes, proveedores, contratistas, empleados, accionistas y
demas posibles contrapartes se efectuaran los procedimientos establecidos y las
medidas de seguridad requeridas para obtener la informacién necesaria, que
permita conocer lo indispensable indicado en la norma de todas esas personas sean
naturales o juridicas.

Identificando a las personas naturales y juridicas con la formalidad de su
constitucién, su ubicacién fisica, pais regién, ciudad y su actividad econémica; se
establecera y se analizar esa informacion, lo cual sera determinante para vincular
0 no a las contrapartes de CLIP ZOMAC.

Las contrapartes, que en la etapa de su conocimiento o en el ejercicio de una
relacion preestablecida con CLIP ZOMAC, sean reportadas en listas restrictivas o
vinculantes, o sobre quienes se emitan sefales de alerta o haya indicios de que
tienen relaciones con actividades de lavado de activos, financiacion del terrorismo
o proliferacion de armas de destruccion masiva; tal contraparte, NO podra ser
vinculada y de estarlo, se procedera a la desvinculacion de las actividades con CLIP
ZOMAC, pudiendo ser los vinculos de tipo comercial, laboral, u otros posibles; lo
cual implicard ademas, el debido reporte a la UIAF como encargada de recibir esas
novedades.

2. COMPONENTES DEL SISTEMA
El Manual de SAGRILAFT de CLIP ZOMAC, contiene los aspectos generales y los
procedimientos a efectuar por parte de los colaboradores de la empresa, para dar
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cumplimiento a la politica de prevencién de LA/FT/FPADM, principalmente los
colaboradores de las areas que participan en la vinculacién de contrapartes.

Para disefiar el sistema SAGRILAFT se reviso el objeto social de CLIP ZOMAC y
sus principales caracteristicas. La asamblea general y la gerencia general han
dispuesto, el recurso humano, operativo, financiero y tecnolégico necesarios, de tal
manera que el Oficial de Cumplimiento pueda desarrollar su gestion y que los
colaboradores estén en capacidad de identificar los riesgos LA/FT/FPADM a los que
se podrian enfrentar mientras ejercen sus funciones. Las modificaciones necesarias
a los procesos, derivadas de nuevos nichos de mercado, innovacion o cambio en
las jurisdicciones, deberan permitir de manera previa una identificacion de riesgos.

CLIP ZOMAC cuenta con una Matriz de Riesgo LA/FT/FPADM que le permite medir
y auditar la evolucion de los riesgos. Complementariamente, el Manual de
SAGRILAFT permite identificar y manejar los Riesgos LA/FT/FPADM de CLIP
ZOMAC, con la premisa que a mayor riesgo impone mayor control.

3. ACTUALIZACION Y APROBACION DE LOS CAMBIOS

El Representante Legal y El Oficial de Cumplimiento, le presentaran a la Asamblea
General para su aprobacion, los cambios en el funcionamiento del SAGRILAFT los
cuales seran socializados posteriormente, teniendo en cuenta formatos,
mecanismos, procedimientos y politicas consideradas en esta manual convertida en
parte integral del sistema.

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

El SAGRILAFT para funcionar eficientemente, requiere asignar funciones y roles a
través de los cuales, se ejerceran las responsabilidades y controles frente a los
procesos, para evitar el riesgo en LA/FT/FPADM.
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ORGANIGRAMA SAGRILAFT

| ASAMBLEA GENERAL
| REVISOIRIA FISCAL |

HACEN
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PROCEDMENTOS
DEL SAGRILAFT

CFICIAL DE APRUEBAN
CUMPLIMENTO POLITICASY

----------- PROCEDIMIENTOS
DEL SAGRILAFT
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CUMPLIMIENTO
DEL SISTEMA

GERENCIA GEMERAL
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Audlianes p dembs
celaboradores

4.1. Asamblea General: Para atender su responsabilidad frente a los riesgos
LA/FT/FPADM la asamblea general procedera a:

Establecer y aprobar para CLIP ZOMAC la Politica de prevencién en
LA/FT/FPADM.

Aprobar el SAGRILAFT, su manual de procedimientos y los cambios o
ajustes a éste, presentadas por el Representante Legal y el Oficial de
Cumplimiento.

Aprobar y designar al Oficial de Cumplimiento, segun la propuesta de
seleccién presentada por el Representante Legal; ademas del suplente,
cuando lo considere procedente.

Pronunciarse de manera oportuna frente a los informes del
funcionamiento del SAGRILAFT y las propuestas relacionadas con éste,
que presente el Oficial de Cumplimiento y decidiendo respecto de la
totalidad de los temas tratados en el informe, dejando constancia en las
actas de la junta correspondiente.

Pronunciarse sobre los informes presentados por la Revisoria Fiscal y las
Auditorias, cuando tengan relacibn con la implementaciéon y el
funcionamiento del SAGRILAFT, ordenando el seguimiento a las
observaciones y recomendaciones. El seguimiento debera estar sefalado
en las actas correspondientes.
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= Ordenar los recursos técnicos, logisticos y humanos necesarios para
implementar y mantener en funcionamiento el SAGRILAFT, segun los
requerimientos efectuados por el Oficial de Cumplimiento.

= Confirmar que el Oficial de Cumplimiento cuenta con la disponibilidad y la
capacidad necesarias para desarrollar las funciones.

= Hacer seguimiento a las actividades asignadas en el SAGRILAFT y en el
Capitulo X de la Circular Basica juridica de la Superintendencia de
Sociedades, para CLIP ZOMAC, El Oficial de Cumplimiento y el
Representante Legal.

4.2. Gerente General: De cara al riesgo de La/FT/FPADM, el gerente general en
calidad de representante legal de CLIP ZOMAC tendra las siguientes funciones:

Presentar en companiia del Oficial de Cumplimiento a la Asamblea General,
para su aprobacién la propuesta del SAGRILAFT, las actualizaciones y su
manual de procedimientos.

Estudiar los informes del funcionamiento del SAGRILAFT y las propuestas
relacionadas con éste que presente el Oficial de Cumplimiento, como
resultado de la evaluacién del riesgo en LA/FT/FPADM vy establecer los
planes de accién correspondientes.

Destinar oportunamente los recursos técnicos y humanos necesarios,
aprobados por La Asamblea General y requeridos para implementar las
politicas del SAGRILAFT.

Constatar que el Oficial de Cumplimiento cuenta con la disponibilidad y
capacidad necesarias para desarrollar las funciones propias de su encargo.
Prestar apoyo efectivo, al Oficial de Cumplimiento en el disefio, direccion,
supervision y seguimiento del SAGRILAFT.

Presentar a La Asamblea General, los reportes, solicitudes y alertas que
deban ser tratados por ella relacionados con el SAGRILAFT.

Confirmar que las actividades que resulten en la aplicacion de las politicas
del SAGRILAFT, estan debidamente soportadas y responden a criterios de
integridad, confiabilidad, disponibilidad, cumplimiento, efectividad, eficiencia
y confidencialidad.

Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento de lo
previsto en el presente Capitulo X de la Circular Basica juridica, cuando lo
requiera esa Superintendencia.
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4.3. Oficial de Cumplimiento: Su nombramiento debe estar inscrito ante la
Superintendencia de Sociedades y ante el SIREL administrado por la UIAF, es el
encargado de velar por el cumplimiento de las politicas del SAGRILAFT como
prevencion del riesgo de LA/FT/FPADM. Posee la conducta profesional, la
experiencia y el conocimiento adecuados, para efectuar las funciones, por lo menos
una vez al afio reporta informes a la Asamblea General de la compaifia.
Adicionalmente debe cumplir las siguientes condiciones:

» Gozar de la capacidad de tomar decisiones para gestionar el Riesgo
LA/FT/FPADM y tener comunicacién directa con, y depender directamente
de, La Asamblea General.

= Contar con conocimientos suficientes en materia de administracion de
riesgos y entender el giro ordinario de las actividades de CLIP ZOMAC, de
conformidad con lo establecido en el Capitulo X de la Circular Basica juridica.

= Apoyarse en el equipo de trabajo humano y técnico segun el riesgo en
LA/FT/FPADM.

= Contar con el apoyo de la administracion de CLIP ZOMAC.

* No fungir como Oficial de Cumplimiento en mas de diez (10) Empresas
Obligadas. Para fungir como Oficial de Cumplimiento de mas de una
Empresa Obligada, (i) el Oficial de Cumplimiento debera certificar; y (ii) La
Asamblea General cuando que lo designe debera verificar, que el Oficial de
Cumplimiento no actia como tal en Empresas que compiten con CLIP
ZOMAC.

= Cuando el Oficial de Cumplimiento no se encuentre vinculado laboralmente
a la Empresa, esta persona natural y la persona juridica a la que esté
vinculado, si es el caso, deberan demostrar que en sus actividades
profesionales cumplen con las medidas minimas establecidas para la Debida
Diligencia consideradas en el Capitulo X de la Circular Basica juridica.

» Cuando exista un grupo empresarial o una situacién de control declarada, el
Oficial de Cumplimiento de la matriz o controlante podra ser la misma
persona para todas las Empresas que lo conforman, independientemente del
ndmero de Empresas.

De nombrarse Oficial de Cumplimiento suplente, este asumira en ausencia bien sea
temporal o definitiva del principal, las funciones propias del cargo; debiendo ser una
persona con las mismas cualidades que el Oficial de Cumplimiento Principal. Si de
manera absoluta faltase el Oficial de Cumplimiento principal, la Asamblea General
procedera a suplir el cargo.
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4.3.1 Funciones del Oficial de Cumplimiento: El Oficial de cumplimiento tiene como
minimo las siguientes funciones, de acuerdo a lo establecido en el Capitulo X de la
Circular Basica juridica:

Velar por el cumplimiento efectivo, eficiente y oportuno del SAGRILAFT.
Presentar por lo menos una vez al afio a La Asamblea General, un informe
escrito y confidencial, indicando el resultado de su gestion y destacando los
siguientes aspectos:

El procedimiento efectuado al llevar a cabo adiciones o modificaciones a las
politicas del SAGRILAFT.

Los resultados obtenidos en el monitoreo y seguimiento a los procedimientos
y controles enmarcados en las politicas del SAGRILAFT.

Que se hizo para corregir las debilidades, si asi fuera, encontradas en el
monitoreo del SAGRILAFT.

Indicar si hubo requerimientos por las autoridades, relacionados con el
SAGRILAFT y el cumplimiento dado.

Un resumen de las propuestas de modificaciones al manual de SAGRILAFT
aprobadas por la Asamblea General en el periodo.

Las novedades del periodo por cambios en las hormas o reglamentaciones,
relacionadas con la prevenciéon y control del riesgo en LA/FT/FPADM vy las
medidas tomadas para darles cumplimiento.

Promover la adopcién de correctivos y actualizaciones al SAGRILAFT,
cuando las circunstancias lo requieran y por lo menos una vez cada dos (2)
afos. Para ello debera presentar a La Asamblea General, 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 Las Auditorias y los informes que
presente El Revisor Fiscal, y adoptar las Medidas Razonables frente a las
deficiencias informadas.

Promover la adopcion de medidas para corregir faltas que comprometen la
responsabilidad de los colaboradores; si esas medidas, requieren
autorizacion de otros O0rganos 0 areas, asegurar su conocimiento y pedir
solucion oportuna.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de Debida Diligencia y
Debida Diligencia Intensificada, aplicables a CLIP ZOMAC.

Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento de lo
previsto en el Capitulo X de la Circular Basica juridica, segun lo requiera esta.
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= Realizar el Reporte de las Operaciones Sospechosas a la UIAF y cualquier
otro reporte o informe exigido por las disposiciones vigentes.

» Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demas
informacion relativa a la gestion y prevencion del Riesgo LA/FT/FPADM.

= Disefiar las metodologias de clasificacion, identificacion, medicion y control
del Riesgo LA/FT/FPADM que formaran parte del SAGRILAFT.

» Realizar la evaluacién del Riesgo LA/FT/FPADM a los que se encuentra
expuesto CLIP ZOMAC.

= Participar de las capacitaciones en prevencion del LA/FT/FPADM, a las que
inviten las autoridades competentes.

4.4. Administracién, Comercializacién, Proyectos, Financiera, Supervisores,
Analistas, Auxiliares y demas colaboradores: Independientemente de la asignacion
de funciones y responsabilidades, relacionadas en los numerales anteriores de este
manual, todo colaborador de CLIP ZOMAC, se compromete en velar por el
cumplimiento de lo instruido en el presente SAGRILAFT; evitando, que se afecte a
la empresa con operaciones de riesgo LA/FT/FPADM. En todo caso, tienen a su
cargo las siguientes responsabilidades:

» Reportar oportunamente y de manera periodica si hubo o no novedades en

el seguimiento de las operaciones a su cargo, mediante “Reporte de
Operaciones Inusuales o Sospechosas FR-GG-19”.

= Hacer promocién y supervision de los controles establecidos en este Manual.

» Indicar formalmente quien es el colaborador designado para verificar,
registrar y reportar la informacion del “Reporte de Operaciones Inusuales o
Sospechosas FR-GG-20".

» Cuando lo considere necesario efectuar reuniones y verificar en sitio la
informacion de la contraparte.

= Aceptar, que es responsabilidad de cada empleado establecer y reportar total
y formalmente las operaciones que considere inusuales o sospechosas a
través de los mecanismos dispuestos en este Manual y que el hecho de
haber designado un Oficial de Cumplimiento no exime a CLIP ZOMAC, ni a
sus colaboradores de la obligacion de detectar y reportar.

4.5. Revisoria Fiscal: Sus funciones estan sefialadas en el articulo 207 del Cadigo
de Comercio, indicando particularmente la obligacion de reportar ante la UIAF las
operaciones catalogadas como sospechosas habiendo sido advertidas dentro del
giro ordinario de sus labores; segun lo dispuesto en el numeral 10 de ese articulo.
Para efectos de lo previsto en el numeral 10 del articulo 207 citado, el revisor fiscal
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debe solicitar usuario y contrasefia en el SIREL administrado por la UIAF, para el
envio de los ROS.

Cuando el Revisor Fiscal tenga sospecha de posibles actos de LA/FT/FPADM, esta
en la obligacion de informar a la autoridad competente, sus denuncias deben
presentarse dentro de los seis (6) meses siguientes al momento en que tenga
conocimiento de los hechos.

4.6 Auditorias: incluira dentro de los planes anuales de su auditoria la revision de la
efectividad cumplimiento del SAGRILAFT, con el fin de servir de fundamento para
que tanto el Oficial de Cumplimiento como la administracion de CLIP ZOMAC,
puedan determinar la existencia de deficiencias del SAGRILAFT y sus posibles
soluciones. Los resultados de esas auditorias seran discutidos con el Gerente
General, Oficial de Cumplimiento y presentados a la Asamblea General.

4.7 Contenido de los Informes: Los informes que deban presentar ElI Gerente
General, El Oficial de Cumplimiento o los deméas 6rganos internos de control en
CLIP ZOMAC, segun el caso, deberan contar los resultados, analisis, evaluaciones
y correctivos en la implementacion, gestion, avance, cumplimiento, dificultades y
efectividad alcanzados mediante el SAGRILAFT. La Revisoria Fiscal y Las
Auditorias, deben incluir propuestas de mejora cuando lo consideren pertinente.
4.8 Incompatibilidades e Inhabilidades: CLIP ZOMAC tendra en cuenta los
conflictos de intereses, las incompatibilidades y las inhabilidades en el desempefio
de funciones enmarcadas en el SAGRILAFT. Para esos efectos, no se podra
designar al Revisor Fiscal, al Representante Legal o al Auditor Interno de la
comparfia como Oficial de Cumplimiento. Si el Oficial de Cumplimiento tiene otras
funciones y al ejecutarlas identifica conflicto de intereses que le impiden ser
imparcial, debera reportar al Gerente General o0 Asamblea General tal situacion,
para tomar las medidas necesarias y facilitar su actuar transparente e
independiente.

5. POLITICAS DE RELACIONAMIENTO CON TERCEROS

5.1 Conocimiento de Clientes: Los empleados encargados del manejo de clientes
en CLIP ZOMAC, deben obtener la informacion sobre las caracteristicas regulares
del mercado en el que se desempefian los clientes, hacer comparaciones con
operaciones similares efectuadas con clientes que se desempefian en el mismo
ramo de negocio, y establecer posibles actos inusuales o sospechosos. Para esos
efectos, puede recurrir a estudios del sector o de mercado, a fin de confirmar
caracteristicas, semejanzas y diferencias en los mismos. Cuando se decida
incursionar en nuevos mercados, los empleados encargados, dentro de los estudios
a las propuestas, incluirdn el estudio completo (debida diligencia) a los riesgos
LA/FT/FPADM.
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5.2 Conocimiento de Contrapartes: Para facilitar relaciones contractuales y de
negocios, se hace necesario el conocimiento de la otra parte de manera completa,
con esos fines, se instruye proceder en los siguientes términos:

» Previo al vinculo de la contraparte se consultard en las listas,
cuidadosamente a cada uno de los terceros, sean personas naturales o
juridicas, de las juridicas se establecera quienes son los beneficiarios finales,
y se les hara un idéntico proceso de consulta.

» Se diligenciar4 el correspondiente formulario de registro de clientes y
proveedores y se obtendra la informaciébn de conocimiento de éstos,
anexando la documentacién, que permiti6 establecer el estado de
cumplimiento de la contraparte.

» La informacién debera ser minuciosamente revisada, organizada y
conservada por el empleado encargado de su manejo en el area y debera
estar disponible para verificacion cuando se requiera.

No seran admitidos por CLIP ZOMAC, como clientes o proveedores las personas
naturales o juridicas relacionadas con:

= La prostitucién o la pornografia.

= Eltrafico de drogas.

* Vinculadas con cometimiento de actos delictivos.

» Incluidos en las listas de ONU, OFAC, Unién Europea o cualquiera otra
consultada al hacer la verificacion.

= Cuando en sus negocios; no sea posible establecer su legitimidad, su
naturaleza, sus actividades y la procedencia de los recursos.

= Cuando la persona se rehiuse a dar la informacibn o documentacion
requerida, para la debida diligencia.

5.3 Conservacion, Reporte y Custodia de Documentos: La informacion que permite
identificar a las contrapartes serd conservada y permanecerd actualizada en
archivos organizados por los empleados encargados de su manejo, velando por
mantenerla mientras dura la relacion. Para facilitar la actualizacién de los registros,
se efectuaran revisiones periddicas segun el riesgo asignado a la contraparte.

Por lo anterior, cada area atendera el nivel de riesgo segun sea el caso,
actualizando la informacion de la siguiente forma: cuando sea calificado como muy
alto (extremo) o alto, lo hara una vez al afio; cuando sea calificado como medio
(tolerable) o bajo (aceptable), bastara con hacerlo una vez cada dos afos. Las
actualizaciones se haran, solicitando nuevamente los documentos a las
contrapartes y actualizando los controles descritos. No obstante, si con anterioridad




MANUAL Codigo: MA-GG-06

MANUAL DE PREVENCION DEL RIESGO DE LAVADO DE | Versidn: 02

CLIP> ACTIVOS FINANCIACION DEL TERRORISMO Y Rige: 30/06/2022

ZOMAG

PROLIFERACION DE ARMAS DE DESTRUCCION

MASIVA (SAGRILAFT/FPDAM) Pag.: 20 de 50

a los términos indicados, se dieran cambios que afecten la informacién de la
contraparte, la actualizacién se hara de manera inmediata.

En el caso de los colaboradores de CLIP ZOMAC, éstos tienen el deber de reportar
las novedades en cuanto se presenten y actualizaran sus datos por lo menos una
vez cada afo, para esos efectos, el seguimiento y la actualizacion de la informacion
es responsabilidad de Gestion Administrativa.

De manera independiente, si el Oficial de Cumplimiento considera necesario
efectuar la actualizacion de la informacion con anterioridad al plazo estipulado en
este manual lo solicitara a las respectivas areas usuarias, para atender
oportunamente las sefales de alerta relacionadas con cualquiera de los terceros.

CLIP ZOMAC, conservara acatando lo dispuesto en el Codigo de Comercio de
Colombia Art. 60 cuando menos por diez (10) aiflos contados desde el cierre de las
relaciones con la contraparte los documentos relacionados con éstos, siempre que
por cualquier medio técnico adecuado garanticen su reproduccion exacta. Los
documentos que deben conservarse pueden eliminarse después de veinte (20)
afnos contados desde el cierre de las relaciones con la contraparte.

En cuanto a la forma de conservacion de los documentos, que permiten la
identificacion de clientes, proveedores, colaboradores y demas contrapartes, cada
Area encargada de su manejo es la responsable de su conservacion, custodia y de
las operaciones realizadas con éstos; para esos efectos, el area usuaria abrira una
carpeta y en ella recogera toda la documentacion suministrada por el tercero, los
estudios, complementos y conclusiones sobre la misma, la carpeta debera contener
por lo menos:

= Copia de los documentos de identidad de las personas naturales
intervinientes.

» Certificado de Representacion Legal y RUT.

» Formato debidamente diligenciado para el registro clientes, proveedores y
demas contrapartes, con los anexos correspondientes.

» Relacion de los hechos relevantes generados en la relacién.

El manejo de las operaciones con contrapartes, su creacion, los negocios y vinculos
contractuales son responsabilidad de las areas usuarias y los empleados de éstas,
recogiendo y analizando la informacion de las contrapartes en estudio para vincular.
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Cuando se presente una operacion inusual o sospechosa, el empleado debera
informarla al Oficial de Cumplimiento para ser revisada por éste entregandole,
ademas, la carpeta con el registro de toda la informacion en la debida diligencia
efectuada, todo esto de manera previa a su vinculacion y sin reservarse nada.

El establecimiento de conclusiones en operaciones sospechosas implicara la
custodia del Oficial de Cumplimiento, dejando a éste la cadena y organizacion de
los documentos que recojan pronunciamientos, decisiones del Comité de Etica y
Cumplimiento, actas y demés relacionados con Operaciones Sospechosas,
reportes externos, protocolo de manejo, solicitud de informacién y demas
informacion considerada para determinar la decision de CLIP ZOMAC.

La evaluacién del riesgo efectuada a la contraparte, implicara establecer su
inclusion o no en las listas vinculantes o restrictivas; en el evento de darse un
hallazgo en ese sentido, el mismo implicara considerar a la contraparte como no
aceptable y llevar4 al rompimiento inmediato de relaciones entre éste y CLIP
ZOMAC.

Cuando haya indicios de que el tercero no actla por cuenta propia, se procedera a
la identificacién de representantes legales, miembros de junta, o accionistas con
participacion superior al 5% en la contraparte. De la misma forma se hara en la
identificacion de persona expuesta politicamente (PEP).

5.4 Ayudas en Tecnologia: La ejecucion de lo instruido en el presente Manual de
SAGRILAFT requiere de ayudas tecnolégicas que faciliten su cumplimiento; para
lograrlo, CLIP ZOMAC pone a disposicion de los colaboradores o usuarios
herramientas que permiten ejecutar el paso a paso en la identificacion plena de las
contrapartes:

» Para tener actualizada la informacion de las contrapartes.

» Para hacer seguimiento a los registros de las transacciones efectuadas entre
CLIP ZOMAC y la contraparte.

» Para facilitar la aplicacién de controles efectivos a las contrapartes.

» Para facilitar la administracion de los riesgos y el grado de criticidad de las
contrapartes.

» Para gestionar el estado de las contrapartes en las listas vinculantes y
restrictivas.

5.5 Nivel de Riesgo: La Asamblea General definio para CLIP ZOMAC basandose
en la matriz de riesgos, el nivel de riesgo aceptable en todos los procesos que lo
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impliquen de acuerdo con las probabilidades de ocurrencia y la magnitud de su
potencial impacto y efectos considerados en el proceso de administracion del riesgo;
para esos efectos, los responsables de hacer los seguimientos al programa derivado
de la matriz, estaran monitoreando la gestion del riesgo, para mantenerlo en el nivel
residual de acuerdo con los limites aprobados por La Asamblea General.

La Asamblea General, aprobara la actualizacion de la matriz de riesgos por lo
menos una vez cada dos afos, habiendo sido preparada y presentada por El Oficial
de Cumplimiento, previa revision con EI Comité de Etica y Cumplimiento.

5.6 Acciones Consideradas Sefales de Alerta: 5.6 Acciones Consideradas Sefales
de Alerta: Ademas de las que estan expuestas a continuacion, CLIP ZOMAC en el
Anexo 2 PT-GG-17 Controles y sefales de alerta, tiene tipificadas una serie de
sefales de alerta propias de sus actividades y experiencia con contrapartes. Las
consideraciones relacionadas a continuacion serén tenidas en cuenta como sefiales
de alerta implicando un llamado de atencion en el monitoreo y en el control cuando
se esté en conocimiento de una operacion, las cuales se destacaran de manera mas
detallada en La Matriz de Riesgos del Manual de SAGRILAFT de CLIP ZOMAC:

= Cuando la informacion entregada por el tercero o la contraparte no sea
suficiente o sea falsa o no sea rastreable.

= Cuando el tercero o la contraparte se niegue a entregar total o parcialmente
la informacién para efectuar la debida diligencia.

» Cuando se den cambios inesperados en el nivel socioecondmico del tercero
o la contraparte, sin que se evidencie una justificacion valida.

= Cuando se den cambios inesperados en la frecuencia de las actividades del
tercero o la contraparte, sin que se evidencie una justificacién valida.

= Cuando la informacion del tercero o la contraparte no se presente
debidamente actualizada o, que estandolo no pueda ser confirmada
totalmente.

= Cuando se presenten transacciones por cuenta del tercero o la contraparte
fraccionadas a través de otros terceros, los cuales no tienen vinculo alguno
con CLIP ZOMAC o esos terceros no puedan ser identificados en las
transacciones.

» Cuando de manera frecuente y sin motivo aparente se presenten cambios en
la razén social del tercero o la contraparte.

» Cuando los colaboradores se resistan a tomar vacaciones o0 se nieguen a
aceptar un traslado o cambio de cargo.
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El monitoreo a las sefiales de alerta propias de CLIP ZOMAC, se estara efectuando
por lo menos una vez al afio o antes de acuerdo con el criterio de los usuarios
responsables o el Oficial de Cumplimiento.

5.7 Reporte de Operaciones Sospechosas: El Oficial de Cumplimiento tiene entre
otras obligaciones la de reportar a través del SIREL todas las operaciones
sospechosas, que se detecten en CLIP ZOMAC por el giro ordinario de sus
negocios. El reporte debera hacerse de manera inmediata a su deteccion y con
naturaleza de ROS conforme a las instrucciones sefialadas por la UIAF en el Manual
de Usuario del SIREL, el cual podra ser consultado en el sitio web www.uiaf.gov.co.
Para proceder con los reportes, previamente el Oficial de Cumplimiento debi6 haber
sido registrado en el SIREL y contar con usuario y contrasenfia.

En caso de que en el periodo haya ausencia de ROS se reportara mensualmente,
durante los primeros diez dias de cada mes a través del SIREL de la UIAF,
guardando el registro de los reportes periédicos para exhibirlos cuando sea
requerido por la administracion o las autoridades competentes.

La presentacion de un ROS no constituye una denuncia penal, por lo tanto, CLIP
ZOMAC no esta obligado a tener certeza de que se trata de una actividad delictiva.

Tanto CLIP ZOMAC como El Oficial de Cumplimiento, garantizaran la reserva y
confidencialidad del reporte de un ROS a la UIAF.

5.8 Divulgacion y Formacién: CLIP ZOMAC con la colaboracion del area de Gestion
Administrativa y lineamientos dados del Oficial de Cumplimiento, tendra un plan de
capacitacién anual, para los empleados y colaboradores en general, el cual sera
efectuado a través medios idéneos y contendra por lo menos los siguientes énfasis:

» Formacion para empleados con actividades que impliquen controles
especificos o la creacidon de contrapartes y terceros en general.

» Formaciéon dirigida a nuevos empleados o colaboradores cuando se
considere, que su desempefio serd en areas que impliquen controles
especificos o la creacion, interaccibn o administracion de contrapartes y
terceros en general.

= Capacitacion general enfocada a empleados o colaboradores de areas
administrativas y operativas consideradas criticas en el conocimiento de las
politicas del SAGRILAFT.
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Las formaciones en general se efectuaran entre los meses de agosto y septiembre
de cada afio; excepto la divulgacién a nuevos empleados o colaboradores, la cual
se hard segun la programacion que periodicamente prepare el area de Gestion
Administrativa y se realizaran por medio de presentacién video en induccion a los
nuevos colaboradores. En todo caso, el registro de la asistencia estara a cargo de
El Oficial de Cumplimiento.

Cuando EI Oficial de Cumplimiento lo considere necesario, éste podra establecer la
necesidad de efectuar capacitaciones extraordinarias y para ello recurrird a la
colaboracion del area de Gestion Administrativa.

De manera general las capacitaciones se enfocaran en:

= Divulgacion del Manual de SAGRILAFT.

= Estudio de contrapartes y terceros para prevenir el riesgo de LA/FT/FPADM.

» Pautas a tener en cuenta para prevenir la utilizacion de CLIP ZOMAC en
actividades delictivas relacionadas con LA/FT/FPADM.

= CoOmo y a quién transmitir las sospechas o los hallazgos en actividades
relacionadas con el LA/FT/FPADM.

= Como utilizar las herramientas de busqueda en las listas restrictivas y como
interpretar los informes que éstas arrojen.

5.9 Confidencialidad, Reserva y Uso de la Informacion: CLIP ZOMAC respetaré las
disposiciones legales en materia de proteccion de datos personales (Habeas Data)
contenidas en las leyes 1266 de 2008, 1581 de 2012 y demas normas que les
apliguen o modifiquen; de acuerdo con lo anterior, conservara la informacion de los
terceros con la custodia y confidencialidad que les corresponda. Las formalidades
en manejo de los datos personales suministrados, su utilizacion y aceptacion
estaran contenidas MA-GG-07 Manual y Procedimientos para la Proteccion de
Datos Personales.

5.10 Actualizacion del Sistema por Cambios en Normatividad: El Oficial de
Cumplimiento preparara los cambios y ajustes necesarios al Manual de
SAGRILAFT, los procedimientos, formatos y la Matriz de Riesgos, cuando se
considere necesario y atendiendo nuevas necesidades expuestas en la
normatividad, que rige la prevencion en LA/FT/FPADM; presentara la propuesta a
la Gerencia General y con ésta, a la Asamblea General de CLIP ZOMAC para su
aprobacion.




MANUAL Codigo: MA-GG-06

MANUAL DE PREVENCION DEL RIESGO DE LAVADO DE | Versidn: 02

CLIP> ACTIVOS FINANCIACION DEL TERRORISMO Y Rige: 30/06/2022

PROLIFERACION DE ARMAS DE DESTRUCCION —
MASIVA (SAGRILAFT/FPDAM) Pag.: 25 de 50

CAPITULO 1.

ETAPAS DEL SISTEMA

El objetivo principal, es a través del Manual de SAGRILAFT identificar, prevenir,
controlar y gestionar los factores de riesgo en LA/FT/FPADM, al igual que los
asociados con éste y las consecuencias de su materializacion; fijando un
procedimiento que blinde a CLIP ZOMAC por posibles riesgos en su
relacionamiento con contrapartes y terceros, desarrollando procesos de apoyo,
estratégicos y operativos, buscando una mejora continua, evitando y previniendo
los riesgos asociados.

1. IDENTIFICACION DEL RIESGO LA/FT/FPADM

El presente manual de SAGRILAFT se establece para permitirle a CLIP ZOMAC, la
identificacion, analisis, valoracion, tratamiento y seguimiento de los Factores de
Riesgo LA/FT/FPADM en todos sus procesos, asi como los riesgos asociados con
éste.

CLIP ZOMAC promovera la gestion de los riesgos aplicando metodologias basadas
en riesgos, atendiendo la clasificacion dada a través de la matriz de riesgos de la
empresa y en contexto con sus principales actividades y sus procesos mas
importantes; para esos fines, aplicara la metodologia de la Norma NTC-ISO
31000:2018 “Administracion/Gestion de Riesgos” y buscara anticipar los riesgos
propios de su operacion, gestionandolos, evitando riesgos asociados a
LA/FT/FPADM, identificandolos, analizando las causas, valorando su impacto,
determinando el riesgo inherente y haciendo controles efectivos e iterativos, hasta
lograr un nivel de riesgo residual.

El estudio de estos riesgos permitira promover en CLIP ZOMAC la practica de una
cultura que previene, detecta y establece comportamientos que traen riesgos y lo
hacen vulnerable a la ocurrencia de delitos de LA/FT/FPADM en todas las
operaciones, con contrapartes o terceros internos y externos.

1.1 ¢Cuédles son algunos de los beneficios al tener una guia de gestion de
riesgos?

» Motiva gestionar de manera proactiva en vez de hacerlo de manera reactiva.
= Genera consciencia de la necesidad de establecer y tratar los riesgos en
todas las areas y niveles de CLIP ZOMAC.
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» Se hace mas facil identificar las oportunidades y amenazas.

= Simplifica el cumplimiento de los requisitos legales y de normas nacionales
e internacionales que les aplican.

» Facilita una mejor gestion de la empresa.

= Genera un mejor nivel de confianza de los grupos de interés

» Instaura lazos de confianza en la toma de decisiones y la planeacion.

» Hace controles mas efectivos.

» Hace una mas efectiva distribucion de los recursos para la gestion de riesgos.

= Trae mejoras en la eficacia y la eficiencia de las operaciones.

» Disminuye los niveles de pérdidas.

2. MEDICION O EVALUACION DEL RIESGO LA/FT/FPADM

Para gestionar efectivamente los riesgos se recurrird a la estructura gerencial de
CLIP ZOMAC la cual es fundamental para obtener el éxito en su control; de tal
manera, que proporcione las bases y ajustes de la organizacién para disefiar,
implementar, monitorear, revisar y para el mejoramiento continuo en la gestién de
riesgos.

Lo anterior implica, tener en cuenta ademas los riesgos posibles, estén controlados
0 no, para incluirlos en los estudios posteriores.

Estando establecido el panorama de los riesgos de CLIP ZOMAC, se procede con
su identificacion. Siendo ésta, quiza la principal de las etapas en la gestion de los
riesgos.

La siguiente grafica presenta la secuencia que se desarrollara en el Proceso de
Administracion de Riesgos de CLIP ZOMAC:
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El ciclo contiene; la politica, los objetivos, el mandato y el compromiso con la
administracion de los riesgos. De otra parte, el compromiso organizacional incluye;
los planes, el relacionamiento, las responsabilidades, recursos, procesos Yy
actividades. CLIP ZOMAC diseiio la gestion de los riesgos como un sistema légico
y secuencial previendo y conociendo los riesgos, ademas estableciendo cuando y
de qué manera modificarlos, acompafiando de manera continua, comunicando,
haciendo seguimiento y control de su evolucion. La medicion en control de Riesgos,
se establece en la Matriz de Riesgos LAFTFPADM desarrollada en CLIP ZOMAC.

El proceso de administracién y gestion de riesgos en LA/FT/FPADM es una parte
integral de la toma de decisiones integrado en este manual, las operaciones y los
procesos de CLIP ZOMAC. A continuacion, se explican las partes que lo componen:

v Comunicacién y consulta: El propésito es apoyar los colaboradores a
comprender los riesgos, las bases con las que se tomaran decisiones y
las razones por las que son necesarias acciones especificas. La
comunicacién busca promover la concientizacion y la comprension de los
riesgos en LA/FT/FPADM. La consulta implica obtener retroalimentacion
e informacién para apoyar la toma de decisiones. Resaltando la
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confidencialidad e integridad de la informacién, asi como el derecho a la
privacidad.

Alcance, contexto y criterios: El propdésito es adaptar el proceso de la
administracion y gestion de riesgos, para permitir una evaluacion efectiva,
un tratamiento apropiado de los mismos y comprender los contextos
interno y externo. Alcance; Es el proceso de la administracion y gestion
de riesgos que se aplicara a la prevencion en LA/FT/FPADM alineados
con los objetivos de CLIP ZOMAC. Contextos interno y externo; Son el
entorno en el cual CLIP ZOMAC busca definir y lograr la prevencion en el
riesgo de ser utilizado para LA/FT/FPADM, comprendiéndolos y
reflejando el entorno especifico de la actividad a la cual se aplica el
proceso de administracion y gestion de riesgos en LA/FT/FPADM.
Criterios para riesgos; CLIP ZOMAC precisa la cantidad y el tipo de
riesgos que puede o no tomar, con relacibn a la prevencién en
LA/FT/FPADM. También define los criterios para evaluar la importancia
de los riesgos y apoyar los procesos de toma de decisiones alineados con
el marco de referencia en LA/FT/FPADM, reflejando los valores, objetivos
y recursos de la compafiia y siendo coherentes con las politicas y
declaraciones para prevenir y gestionar tales riesgos. por ultimo, por ser
dinamicos, deberan revisarse y actualizarse continuamente.

Evaluacion de riesgos; es el proceso global de identificacién, analisis y
evaluacion de los riesgos, el cual se efectia de manera sistematica,
repetitiva y colaborativa, basandose en el conocimiento y los puntos de
vista de las partes involucradas. Identificacion de riesqos; El propdsito es
encontrar, reconocer Yy describir los riesgos que pueden estar
relacionados con LA/FT/FPADM, afectar la reputacion de CLIP ZOMAC y
el logro de los objetivos. Identificado el riesgo, es necesario determinar
cada cuanto puede llegar a materializarse y si esto se da, cudl seria el
dafio que podria causar. Al momento de evaluar, se requiere contar con
informacion pertinente, apropiada y actualizada. Andlisis de riesgos; El
objetivo es comprender su naturaleza y sus caracteristicas incluyendo,
cuando sea apropiado, el nivel de los riesgos mismos, considerando las
fuentes generadoras de riesgos, su impacto y la probabilidad que estos
ocurran. Con base en esta consideracion, se podra separar a los riesgos,
bajo el criterio de riesgos aceptables o0 no aceptables, riesgos menores,
riesgos altos entre otros. El analisis implica una consideracion detallada
de incertidumbres, fuentes de riesgo, consecuencias, probabilidades,
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eventos, escenarios, controles y su efectividad. Evaluacion de riesgos;
Las mediciones en las que se multiplique el Impacto por la Probabilidad,
permitiradn analizar el riesgo de una manera mas objetiva, determinando
los diferentes niveles en que pueda catalogarse el mismo, bien sea
Extremo, Alto, Moderado o Bajo. Es importante eliminar los sesgos
subjetivos, por tanto, se debe definir previamente las fuentes de
informacion, que permitan obtener la mayor informacién disponible
respecto de experiencia relativa a los riesgos. El analisis tanto cuantitativo
como cualitativo debe incluir la construccion de una tabla de valoracion,
de probabilidad he impacto. El objetivo es apoyar a las areas en la toma
de decisiones. La evaluacién implica comparar los resultados del analisis
con los criterios para riesgos establecidos en CLIP ZOMAC, segun el
marco legal y las directrices dadas por la Superintendencia de
Sociedades, para determinar cuando se requiere una accion adicional.
Esto puede conducir a una decisibn de: — no hacer nada mas —
considerar opciones — realizar un analisis adicional para comprender
mejor el riesgo— mantener los controles existentes— reconsiderar los
objetivos. Las decisiones deben tener en cuenta un contexto amplio y las
consecuencias reales de frente a la prevencion en LA/FT/FPADM.

Tratamiento de los riesgos; Con el conocimiento del propdsito en
prevencion de LA/FT/FPADM, se procede a implementar las opciones
para abordar tales los riesgos, lo que implica un proceso repetitivo de: —
formular y seleccionar opciones para el tratamiento — planear e
implementar el tratamiento — evaluar la efectividad del tratamiento—
decidir si los riesgos residuales son aceptables— si no son aceptables,
efectuar algun tratamiento adicional. Seleccion de las opciones para el
tratamiento de riesgos asociados a LA/FT/FPADM; Las opciones no
necesariamente son mutuamente excluyentes o apropiadas, pueden
cambiar segun las circunstancias, pueden ser diversas e implicar una o
mas de las siguientes: — Evitar el riesgo decidiendo no iniciar o continuar
con la actividad — Eliminar la fuente de riesgo. En todo caso, la
justificacion para el tratamiento de riesgos es mas amplia que las simples
consideraciones econdémicas y obliga a tener en cuenta todas las
obligaciones de CLIP ZOMAC. La seleccién de las opciones para el
tratamiento de riesgos recogera los criterios para riesgos establecidos en
CLIP ZOMAC segun el marco legal y las directrices dadas por la
Superintendencia de Sociedades. Preparacion e implementacion de los
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planes para el tratamiento de riesqos; El propoésito es especificar la
manera en la que se implementara el tratamiento de los riesgos
LA/FT/FPADM, de manera tal que los colaboradores comprendan las
disposiciones, y que pueda realizarse el seguimiento, integrandose con
los planes y procesos emanados de la administracion de CLIP ZOMAC.
La informacidén proporcionada debiera incluir. — el fundamento de la
seleccidn de las opciones — que rango de colaboradores rinden cuentas
y que rango de colaboradores son los responsables de la aprobacion e
implementacion del plan — las acciones propuestas — los recursos y las
contingencias — las medidas de desempefio — las restricciones — los
reportes requeridos — los plazos previstos para la realizacién y la
finalizacion de las acciones.

Seguimiento y revisiones; El propdésito es asegurar y mejorar la calidad
y efectividad del disefio, la implementacién y los resultados de la
administracion y gestion de riesgos en LA/FT/FPADM, incluyendo su
planeacién, forma de recopilar y analisis de la informacion, registrando los
resultados del proceso y proporcionando retroalimentacion. Debe hacerse
seguimiento continuo a la efectividad de los controles disefiados para
cada riesgo y en si a todo el sistema de prevencion de LA/FT/FPADM
definidos en las politicas de CLIP ZOMAC, los reportes a las autoridades
y los informes que se deben entregar sobre el desarrollo y plan de mejora
a los maximos érganos de la Empresa para generar recomendaciones
sobre el sistema y mejorar las falencias. En cumplimiento de esta etapa,
el Oficial de cumplimiento velara por la aplicacion de los controles y
ajustes necesarios para asegurar una efectiva administracion del riesgo,
comprendiendo la revision periddica de los riesgos y su desviacién frente
a los objetivos propuestos, incluyendo la documentacion de su
incremento o reduccioén, el establecimiento de planes de mejoramiento de
manera que el riesgo residual permanezca o reduzca en nivel aceptable
por la Empresa. La Revisoria Fiscal y las Auditorias de acuerdo con sus
funciones en SAGRILAFT evaluaran periddicamente la funcionalidad de
las estrategias disefiadas para esos fines en cuanto a su pertinencia,
coherencia y suficiencia, efectuando las recomendaciones que se
consideren apropiadas para el mejoramiento del sistema.

Registros e informes; estos pretenden: — comunicar las actividades de
la administracion y gestion de riesgos LA/FT/FPADM vy sus resultados; —
ofrecer informacion para la toma de decisiones; — mejorar las actividades
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de administracion y gestion de riesgos LA/FT/FPADM; — apoyar en la
interaccion entre las &reas interesadas, incluyendo a las personas que
tienen la responsabilidad y la obligacién de rendir cuentas de las
actividades en la administracion y gestion de riesgos LA/FT/FPADM. Las
decisiones con respecto a la creacion, conservacion y tratamiento de la
informacion documentada en la administracidon y gestion de riesgos
LA/FT/FPADM, tendran en cuenta sin limitarse en su uso, la sensibilidad
de la informacion y los contextos interno y externo. El Oficial de
Cumplimiento revisara en el marco de sus actividades, la eficacia de los
controles, detallando en un informe de seguimiento las situaciones
encontradas para su mejoramiento, determinando el hallazgo, accion de
mejora, responsable del plan de mejora, frecuencia de verificacion del
control, avances realizados y la continuidad del mismo.

3. CONTROL DEL RIESGO

3.1 Procedimiento para facilitar el control en operaciones que CLIP ZOMAC
considere de mayor riesgo: La Superintendencia de Sociedades tiene catalogadas
una serie de sefiales de alerta consideradas tipicas, que estan listadas como tales
también por CLIP ZOMAC en el Anexo 2 PT-GG-17 Controles y sefiales de alerta;
sin embargo, es muy importante tener presente, que derivadas de los
procedimientos de observacién y comparacion internos en la compafiia, se podran
establecer otras de esas sefales. Las sefiales de alerta son herramientas para el
control, puesto que facilitan el reconocimiento de una posible operacion de
LA/FT/FPADM siendo caracteristicas de los muchos métodos adoptados por la
delincuencia con esos fines. La manera de proceder con la observacion se orienta
al seguimiento de la transaccion evaluada, informacion del tercero o la contraparte
de CLIP ZOMAC, pudiendo ser el suministro, la logistica de distribucion y la zona
de operacion territorial. El procedimiento siguiente se estable para guiar el enfoque:

i) Cuando se establezcan operaciones que se salen de lo normal en los tramites con
los terceros o las contrapartes de CLIP ZOMAC, cuando haya sospecha o se
evidencie una condicion salida de lo normal, la misma, debera reportarse al Oficial
de Cumplimiento de manera inmediata, diligenciando previamente el formato
establecido para esos fines. La operacion estara soportada por la informacion
registrada en el formulario de vinculacion y se le adjuntara, toda la documentacion
entregada por el tercero o la contraparte.




MANUAL Codigo: MA-GG-06

MANUAL DE PREVENCION DEL RIESGO DE LAVADO DE | Versidn: 02

CLIP> ACTIVOS FINANCIACION DEL TERRORISMO Y Rige: 30/06/2022

ZOMAG

PROLIFERACION DE ARMAS DE DESTRUCCION

MASIVA (SAGRILAFT/FPDAM) Pag.: 32 de 50

ii) Con la informacion recibida, El Oficial de Cumplimiento abrira una carpeta
registrando en ella copia de los documentos y la informacion relacionados con la
posible operacién sospechosa; seguidamente, procedera a diligenciar el formato de
la novedad, en él consignara la conclusién de su examen, confirmacion y revision
de las condiciones en que se presenté la operacion, incluidos los documentos que
la soportan y el posible historial; con lo expuesto, emitird su concepto indicando
claramente si la operacion reviste una condicion inusual, no sospechosa o por el
contrario, si en efecto procede a Reportarla como una Operacion Sospechosa ante
la UIAF.

Para establecer las sefiales de alerta se tendré en consideracion la naturaleza de la
operacion, las actividades, los bienes o servicios ofrecidos y cualquier otro criterio
gue a juicio del usuario responsable resulte adecuado. Las sefiales de alerta que se
consideren deben ser acordes con la situacion del momento y ajustadas a los
requerimientos o nuevas situaciones necesarias de calificar como sefiales de alerta.
Segun las consideraciones en el Anexo 2 PT-GG-17 Controles y sefiales de alerta,
A continuacion, se listan algunas condiciones que podran constituir sefiales de
alerta:

» Cuando las actividades del accionista, proveedor o asociado, no sean
consistentes con el objetivo y acuerdo contractual establecido.

= Cuando se presente informacion incorrecta o se diligencien mal los
formularios en procura de eludir algunos de los requisitos solicitados.

= Cuando el tercero o la contraparte, se niegue a dar la informacion o los
documentos de la solicitud.

» Cuando la informacion financiera sea inconsistente.

» Cuando haya inconsistencia en la validez de los documentos de
identificacion y la informacion reportada.

» Cuando haya inconsistencias en la documentacién y la informacién
referida a la nacionalizacion de importaciones.

= Cuando el tercero o la contraparte sea mencionado por las autoridades
en medios de comunicacion (con hechos y datos).

= Cuando el tercero o la contraparte esté sefialado por érganos del Estado
0 internacionalmente, por acontecimientos relacionados
presumiblemente con actos ilicitos o por desarrollo de actividades al
margen de la ley.
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Cuando se detecten cambios o0 adiciones con inconsistencia en la
informacion, en los soportes de los reportes 0 se incumpla con la entrega
de éstos.

Cuando se establezcan observaciones y reportes relacionados con los
accionistas, proveedores y asociados.

Cuando se evidencien transacciones que impliquen enajenacion de
establecimientos, aumentos de capital o cambio de accionistas.

Cuando derivadas de las visitas de auditoria al establecimiento se
establezcan condiciones irregulares o riesgosas.

Cuando no se observe cumplimiento clausulado de los contratos.
Cuando el suministro de bienes, servicios o la produccién se ofrezca por
terceros o0 contrapartes de quienes no se justifigue la actividad
econdmica.

Cuando se detecte un crecimiento inesperado de las ventas, actividades
o las finanzas del tercero o la contraparte.

Cuando se observe que el representante legal maneja dinero de terceros
o contribuciones a la empresa o mezcla el dinero de la sociedad con el de
Sus cuentas personales.

Cuando se evidencie que la empresa no tiene la infraestructura requerida
para ejecutar las actividades que ofrece.

Cuando se infiera que la empresa efectla las operaciones y actividades
de su objeto social principalmente en efectivo.

Cuando se utilizan empleados como socios, para evidenciar aportes
econdémicos 0 mayor cantidad de operaciones, siendo efectuadas en
verdad por otros terceros.

Cuando se dificulte establecer la informacién actualizada del tercero o la
contraparte o cuando teniéndose actualizada no pueda efectuarse su
confirmacion.

Cuando terceros ajenos a la persona natural o juridica, invierten recursos
en la empresa bien sea como inversién o préstamo, sin demostrar la
actividad econémica.

3.2 Estudio de los terceros o contrapartes nuevos y registrados: Procedimientos
para el conocimiento de los terceros; Utilizando, los procedimientos definidos en los
manuales de procedimientos de CLIP ZOMAC, permitiendo la identificacion plenay
confiable de los terceros, verificando la informacidén que suministraron. Sin embargo,
en la prevencion de los delitos asociados con LA/FT/FPADM, los controles
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establecidos en este manual, seran mandantes para el estudio de los terceros,
contraparte o factor de riesgo.

En procura de establecer posibles actividades atipicas, se procedera con las
formalidades de control de operaciones con terceros o contrapartes, teniendo como
base los siguientes lineamientos:

= Tenga certeza de, que conoce al tercero o contraparte.

» Tenga certeza de, que conoce el mercado objetivo.

= Tenga certeza de, que cuenta con las herramientas necesarias para
identificar operaciones atipicas.

Para evitar el riesgo de LA/FT/FPADM debe tenerse como el principal lineamiento
“Tenga certeza de, que conoce al tercero o contraparte”, la mencionada seguridad
le facilitara a CLIP ZOMAC la informacion necesaria para determinar las
transacciones inusuales y sospechosas de manera oportuna.

Los procedimientos referidos a los sistemas de control de riesgos LA/FT/FPADM,
estan contenidos en los grandes procesos del objeto social de CLIP ZOMAC y
conforman sus principales actividades, con los cuales se sostiene el mayor
componente de la gestion, conocer el accionista, el proveedor, el cliente, el
empleado o colaborador junto con los demas terceros o contrapartes, lo cual nace
desde el primer contacto para el vinculo o en la interaccion de operaciones y
procesos de actualizaciéon de informaciéon. Las diligencias de vinculacion o de
actualizacion de informacidn no son correspondientes a procesos especificos de los
sistemas de control de riesgos LA/FT/FPADM, son propios de la operacion ordinaria,
e implican controles adicionales complementarios de los vigentes en busca de
garantizar la eficiencia del sistema.

Los pasos para conocer del accionista, el proveedor, el cliente, el empleado o
colaborador junto con los demas terceros o contrapartes, incluyen no solo a los ya
registrados, sino también, a quienes se pretende registrar. De tal manera, CLIP
ZOMAC cuenta con mecanismos que facilitan conocer a las contrapartes desde la
solicitud de vincularse a CLIP ZOMAC y mientras dure su relacién con la compafia,
para las personas que desean vincularse como proveedores, clientes y empleados,
se cuenta con estrictos requisitos, los cuales se tienen que agotar en los procesos
de vinculacion; de tal manera, que se gestionen muy oportunamente los riesgos
detectados.
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Para garantizar los datos de los terceros CLIP ZOMAC tiene en los formatos con los
cuales estudia la posible vinculacion y actualizacién de informacién, un mandato
que instituye la obligacion para el tercero o la contraparte de entregar informacion
veraz y verificable; ademas, de estarla actualizando a fin validar sus datos por lo
menos una vez al afio; para tales fines, debe aportar los documentos exigidos por
CLIP ZOMAC segun la actividad considerada.

En cuanto a los empleados, CLIP ZOMAC, efectla constantemente verificacion del
estado general, personal y familiar. Las verificaciones se efectian incluso de
manera previa a la vinculacibn como empleado, y si se dieran condiciones no
declaradas o sin una justificacion valida, CLIP ZOMAC revisara a profundidad el
proceso de seleccién con el fin de definir si contrata o no.

CLIP ZOMAC tiene su base de proveedores estructurada debidamente, para
desarrollarla, previamente establecié los manuales y formatos de procedimiento,
esos manuales y formatos consideran, una serie de pasos que son requeridos para
seleccionar, vincular o retirar, los pasos incluyen mediciones del servicio, basadas
en juicios de calidad, precios y cumplimiento. CLIP ZOMAC realiza en cuanto a los
accionistas, socios o representantes legales de las empresas a vincularse como
proveedores, la evaluacion de su vinculacién, el analisis en las listas de control y el
cumplimiento con la entrega de la documentacion requerida, la cual forma parte de
los archivos de debida diligencia en el area usuaria rotulado para cada uno de ellos.
Tener en cuenta:

* Previo a la vinculacién de un tercero o contraparte se tendra en cuenta el
cumplimiento en la entrega de la informacién requerida por CLIP ZOMAC la
cual debe estar completa y ser original.

= CLIP ZOMAC, estudiard la informacién periddica relacionada con los
clientes, proveedores o terceros vinculados a la cadena de suministros,
estableciendo las respectivas revisiones en la plataforma de consulta
adquirida con ese fin. De evidenciarse algun hallazgo, el mismo se analizara
y de acuerdo con el caso se tomaran las medidas pertinentes.

= La verificacion acerca de los terceros y contrapartes ya vinculados se
efectuara por lo menos semestralmente o antes cuando asi lo considere CLIP
ZOMAC, lo hara el usuario responsable de la actividad reportando la
formalidad al Oficial de Cumplimiento. El software para consultar en las listas
es contratado por CLIP ZOMAC y estara a disposicion de los usuarios para
ser utilizado como medio de consulta antes de vincular a un tercero o
contraparte.
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= CLIP ZOMAC podra considerar sospechosa toda operacidon que por mas que
estando enmarcada en los pardmetros de su perfil de actividad, se estime
que en ella recaen irregularidades o alguna condicién extrafia, puesto que
llama la atencién por no ser acostumbrada.

3.2.1 Procedimiento para conocimiento de clientes: El cliente tiene su primer
acercamiento con CLIP ZOMAC cuando manifiesta interés en los productos que
ofrece CLIP ZOMAC para la venta, para avanzar éste debera suministrar toda la
informacion y la documentacion que se le solicite; adicionalmente, deberé diligenciar
el formato disefiado para la vinculacion de clientes. Diligenciando en este los
campos relacionados en el formato de vinculacion como: CIIU, Actividad
Econdmica, Profesién, Ocupacion, Procedencia de los dineros; Situacion
Financiera, Ingresos, Egresos, Activos, Pasivos y los demas que CLIP ZOMAC
considere necesarios.

3.2.2 Procedimiento para conocimiento de proveedores: El posible proveedor
enviara la documentacion requerida para que sea validada y diligenciara el formato
disefiado para la vinculacién de proveedores, el cual contiene la informacion de su
identificacion, su actividad econdmica, informacion de contacto, informacién de tipo
de contribuyente, informacién bancaria; junto con el formato diligenciado, entregara
la documentacion adicional de soporte; RUT, Certificado de Existencia y
Representacion Legal, Fotocopia de la cédula del representante legal, Referencia
comercial, Referencia bancaria, Certificacion bancaria para el pago y Autorizacion
para el pago.

CLIP ZOMAC se reservara el derecho de comprobar, que los bienes o servicios
ofrecidos provienen de actividades licitas, estan debidamente nacionalizados, no
son originados del contrabando, no tienen restriccion de venta y de tenerla cuentan
autorizaciones y licencias que lo permitan.

En el evento de tenerse alguna duda acerca del origen de los recursos del
proveedor, CLIP ZOMAC se reserva el derecho de exigir una declaracion del
representante legal del proveedor, que permita dar claridad sobre el origen de sus
recursos economicos.

CLIP ZOMAC procedera con especial cuidado cuando el precio que ofrece el
proveedor sea visiblemente inferior al regular del mercado.
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Como apoyo al estudio de las relaciones con proveedores, CLIP ZOMAC cuenta
con una base de datos debidamente actualizada que le facilita establecer
oportunamente alertas. De tal manera, la base de datos contendrd como minimo el
nombre completo del proveedor, si es persona natural o juridica, la identificacién,
su domicilio, el nombre del representante legal, el nombre y cargo de la persona de
contacto.

3.2.3 Procedimiento para conocimiento de Personas Expuestas Politicamente
(PEP): Cuando CLIP ZOMAC requiera celebrar algun tipo de operacion o vinculo
con Personas Expuestas Politicamente, definidas estas como servidores publicos
de cualquier sistema de nomenclatura y clasificacion de empleos de la
administracion publica nacional y territorial, Incluye también a las PEP Extranjeras
y las PEP de Organizaciones Internacionales. Siendo que son personas, que
manejan recursos publicos o pueden disponer sobre éstos, cuando los bienes o los
servicios transados no generen un beneficio personal, se establecera la autorizacion
para comprometer y negociar dada por el 6rgano competente, de la misma manera
se establecera el origen de los fondos.

Los pasos dados para conocer esta clase de contrapartes seran especialmente
estrictos, tendran mas controles y de ser necesario, la negociacién se escalara para
ser aprobada por la gerencia general de CLIP ZOMAC. En todo caso, el principal
objetivo para CLIP ZOMAC es prevenir para evitar ser utilizado en la canalizacion
de recursos provenientes de actos de corrupcién o de LA/FT/FPADM.

3.2.4 Procedimiento para conocimiento de colaboradores: El area de Gestion
Administrativa procedera de acuerdo con el procedimiento establecido para la
gestién del recurso humano, verificando los antecedentes de los colaboradores o
empleados de manera previa a su vinculacion y realizard por lo menos una
actualizacion anual de los datos correspondientes a los ya vinculados con CLIP
ZOMAC. Si se detecta algun comportamiento no usual de parte cualquier persona
que labore en CLIP ZOMAC, esa conducta se estudiard para tomar las medidas
pertinentes, incluyendo la revisién en bases de datos en Procuraduria y Policia, se
efectuaran examenes médicos y visita domiciliaria. Para ese proposito, CLIP
ZOMAC cuenta con una base de datos actualizada para cada colaborador o
empleado, la cual incluye direccion de residencia, teléfono, barrio, municipio,
profesion u oficio; la misma informacion, sera suministrada prioritariamente por el
candidato a ingreso.
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3.3 Procedimiento de solicitud de documentos en la vinculacion: Para vincularse a
CLIP ZOMAC, el tercero o contraparte deberd presentar como minimos los
documentos que exige la Superintendencia de Sociedades; sin embargo, es posible
que al momento de vincularse se establezca alguna situacion que implique solicitar,
otros documentos no considerados inicialmente, esa solicitud formal se establecera
a través del Representante Legal o el Oficial de Cumplimiento, pudiendo ser un
ejemplo de ellos los estados financieros, certificaciones firmadas, declaracion
voluntaria de origen de fondos, copias de declaraciones tributarias, RUT y demas
posibles. Los documentos estaran clasificados en los formatos para personas
naturales y personas juridicas independientes del area usuaria.

3.4 Otras medidas de Debida Diligencia: Sino fuese necesario para las partes asistir
personalmente a los acuerdos de negociacion, CLIP ZOMAC tomaré las medidas
necesarias que garanticen la plena identificacion de la persona natural o juridica con
quien se realizara la transaccion.

Esto de manera previa a la celebracion del arreglo o negocio de venta o compra de
bienes o servicios, haciendo posible identificar plenamente a la contraparte,
consultando de ser necesario, los nombres en las listas internacionales expedidas
por el Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas y las demas que tengan
caracter vinculante para Colombia.

Las operaciones que generen un mayor riesgo, implicaran tomar las medidas
necesarias, que le permitan a CLIP ZOMAC identificar quien es el beneficiario final
del negocio o la transaccion.

3.5 Tipologias generales de lavado de activos y financiacion del terrorismo: Son los
métodos utilizados por los delincuentes para dar apariencia de legalidad al dinero y
bienes provenientes de fuentes ilicitas por medio de operaciones que pueden
involucrar varios sectores de la economia. La UIAF tiene tipificados estos
comportamientos con el fin de facilitar la identificacion de estas conductas.

La Unidad e Informacion y Analisis Financiero — UIAF, documenté la “compilacion
de tipologias de lavado de activos y financiacion del terrorismo de 20207, en el cual
se extraen las tipologias utilizadas por organizaciones ilegales en sectores y
actividades econdmicas. El Anexo 3 TB-GG-15 Tipologias Generales de
LA/FT/FPADM del presente manual, describe algunas de las metodologias de
LA/FT/ FPADM mas utilizadas que utilizan las organizaciones delictivas, con el fin
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de facilitar la identificacion de sefales de alerta y formulacion de controles que
prevengan conductas asociadas al lavado de activos y a la financiacién de
organizaciones delictivas.

El Oficial de Cumplimiento en conjunto con los responsables de los procesos,
efectuaran la revision y actualizacién de las tipologias de forma anual, o antes de
acuerdo con las consideraciones emitidas por las autoridades competentes.

3.6 Establecimiento de Operaciones Inusuales: En principio, son operaciones que
no tienen relacién de causalidad con las actividades reportadas por el tercero o
contraparte, pudiendo ademas proceder de sus actividades, se puede establecer de
ellas un comportamiento atipico. La situacién, catalogada de inusual es considerada
una sefal de alerta siendo asi reconocida por CLIP ZOMAC y actualizada de
manera constante por el Oficial de Cumplimiento. Para efectos del presente manual,
son consideradas inusuales las operaciones que, por su hamero, por las cantidades
transadas o por las caracteristicas particulares del producto o servicio, vinculadas
con el tercero o contraparte, no se enmarcan en los rangos previamente
establecidos y verificados en la relacion comercial o contractual.

Las actuaciones de los terceros despiertan las sefales de alerta, indican los
comportamientos particulares de los terceros o contrapartes y las situaciones
atipicas que presentan las operaciones y que pueden estar enmascarando
operaciones de LA/FT/FPADM.

Es muy importante reconocer, que no todas las operaciones que presentan
comportamientos atipicos o no son usuales provienen de operaciones ilegales, por
ese motivo, el solo hecho de haber identificado sefiales de alerta no implica el
reporte inmediato de una operacion sospechosa a las autoridades.

Para establecer operaciones inusuales, se requiere que los usuarios de la
informacion en las areas de trabajo de CLIP ZOMAC, tengan claro y presente las
sefales de alerta catalogadas por la Superintendencia de Sociedades y acogidas
en el presente manual. Las operaciones inusuales establecidas a las contrapartes,
se deben revisar integramente, teniendo en cuenta la informacion que reposa en los
diferentes archivos de CLIP ZOMAC, basandose en las sefiales de alerta, en todos
los casos y sin excepcion, dando por sentado que el proceso de analisis que se va
a efectuar, se efectia partiendo del conocimiento de la contraparte.

Las sefiales de alerta, son elementos de control, que permiten reconocer
operaciones de LA/FT/FPADM puesto que son procesos caracteristicos de las
muchas formas de actuar de la delincuencia en LA/FT/FPADM.




MANUAL Codigo: MA-GG-06

MANUAL DE PREVENCION DEL RIESGO DE LAVADO DE | Versidn: 02

CLIP> ACTIVOS FINANCIACION DEL TERRORISMO Y Rige: 30/06/2022

ZOMAG

PROLIFERACION DE ARMAS DE DESTRUCCION

MASIVA (SAGRILAFT/FPDAM) Pag.: 40 de 50

Las sefales de alerta estan conformadas por las establecidas en el Manual de
SAGRILAFT y el Anexo 2 PT-GG-17 Controles y sefales de alerta desarrollado para
CLIP ZOMAC, se ajustan a la metodologia adoptada, la cual por su constante
revision estd sujeta a cambios o modificaciones que el Oficial de Cumplimiento
presentara a aprobacion de la Asamblea General, para que forme parte integral del
manual y cifiéndose a la secuencia que sigue:

i) Se inicia estableciendo las sefiales, éstas corresponden a distintos eventos los
cuales, al darse, se convierten en la condicion atipica por calificar.

ii) Estando establecida la sefial, se procede a determinar la alerta que corresponda,
constituida por la informacién provista desde la aplicacion de software, posterior a
que el usuario responsable del area haya computado las sefiales y acciones
identificadas.

iii) Proporcionada la alerta correspondiente, se efectian las acciones que CLIP
ZOMAC considere.

En todo caso, las operaciones inusuales identificadas se reportaran de manera
formal y con soportes idoneos (en su totalidad) al Oficial de Cumplimiento, quien
procedera a efectuar un analisis de la informacioén, valoradndola de manera prudente
al igual que las alertas derivadas de la operacion.

Al reportar una operacion inusual el usuario responsable del &rea, lo haré incluyendo
por lo menos la siguiente informacion:
» Relacionada con la identificacion de la persona o personas implicadas en las
sefales de alerta.
= Declaracién del motivo o los motivos, que hicieron considerar la operacion
como inusual.
» Indicar otras sefiales de alerta identificadas con el analisis de la informacion.
» Un estudio de los movimientos mensuales del tercero o contraparte
comparado con el nivel de ingresos que, reportd con el cual se pueda
determinar si estos guardan o no relacion.
» Indicar la fecha en la cual se actualiz6 la informacion por dltima vez.
» Informar si con anterioridad se reporté algun tipo de operacion inusual o
sospechosa, relacionada con el tercero o contraparte.
= Determinar las conclusiones en el analisis por parte del responsable inicial
gue conociod la operacion inusual.
» Firma del responsable.
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= Espacio para conclusiones, anotaciones y firma del Oficial de Cumplimiento.

El Oficial de Cumplimiento efectuard seguimiento a los reportes de operaciones
inusuales que conozca, con el reporte del usuario responsable, pudiendo ser a
través de los sistemas o en el formato de registro de operaciones inusuales, dejando
constancia de su tratamiento con sus comentarios, conclusiones y firma del formato,
procediendo luego con su archivo y/o con el Reporte de Operacién Sospechosa
segun el caso.

3.7 Elementos para el control del LA/FT/FPADM:

3.7.1 Establecimiento y Reporte de Operaciones Inusuales y Sospechosas: Se
catalogan como operaciones sospechosas, las operaciones inusuales que no fueron
debidamente explicadas, ni soportadas, segun lo reglado en los procedimientos
establecidos por CLIP ZOMAC para esos fines, o que, habiendo sido explicadas, en
criterio del Oficial de Cumplimiento derivado de sus estudios y analisis, éste
determina efectuar un reporte, de acuerdo con el siguiente procedimiento aplicado
a ese tipo de operaciones:

El usuario responsable de manera previa al momento de efectuar el reporte de la
operacion inusual o sospechosa al Oficial de Cumplimiento, habra establecido su
calificacién del caso con base en el andlisis que realizé, indicando porqué la
operacion es inusual, posteriormente, a través del diligenciamiento del formato
adoptado para el reporte, formalizara el reporte al Oficial de Cumplimiento quien
verifica tanto el debido proceso, como la informacion y procede a dar su concepto.

Si el Oficial de Cumplimiento est4 de acuerdo con el concepto del colaborador que
efectlda el envio de la informacion, procedera a:

= Conservar en archivo la informacion, siempre que corresponda a una
operacion inusual, debidamente explicada y sustentada.

» Estando confirmado que corresponde a una operacién sospechosa, el Oficial
de Cumplimiento procede con el reporte de acuerdo con el paso a paso
divulgado por la Unidad Administrativa Especial de Informacion y Analisis
Financiero (UIAF), utilizando el instructivo para efectuar un Reporte de
Operacion Sospechosa (ROS).

» Lo hara conforme a las instrucciones sefaladas por la UIAF segun lo
establezcan sus normas y la Modificacion Integral al Capitulo X de la Circular
Bésica Juridica de 2017, establecida en la Circular Externa 100-000016 del
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24 de diciembre de 2020 de la Superintendencia de Sociedades, o
consultando la pagina de internet www.uiaf.gov.co.

En las ocasiones en las cuales el Oficial de Cumplimiento no esté de acuerdo con
lo conceptuado por el colaborador que efectud el envio de la operacion inusual, éste
devolvera el reporte con sus comentarios para que sea reconsiderado, volviendo a
calificar la operacion. Si la diferencia se mantiene, el Oficial de Cumplimiento
procedera convocar El Comité de Etica y Cumplimiento y de acuerdo con lo
establecido en la reunidén procedera a hacer o no el Reporte de la Operacion
Sospechosa.

El reporte efectuado a la UIAF generara confirmacion exitosa de carga del archivo
con numero de radicado, la confirmacion de carga y el radicado seran archivados
por el Oficial de cumplimiento en carpetas rotuladas, que indiquen el mes y afo en
que se efectud. Si se presenta un reporte de carga de archivo con error, se
procedera de inmediato con las soluciones hasta subsanar el o los errores
informados, procediendo nuevamente a reportar en el tiempo previsto y por ultimo
con el archivo de la confirmacion de carga y el radicado.

El informar una operacion sospechosa, no constituye una denuncia penal de que se
ha cometido un delito relacionado con LA/FT/FPADM. EIl reporte, soOlo esta
significando una colaboracién con la autoridad de acuerdo con el deber de informar
las situaciones que se consideren anormales, por hallazgo de inconsistencias en
revisibn de una operacién que se esté intentando hacer, de acuerdo con lo que se
conoce y se espera del tercero o contraparte.

Cuando se reporta una operacion considerada sospechosa, CLIP ZOMAC se limita
a hacer llegar una informacion util y oportuna a las autoridades, partiendo de que
solamente las autoridades judiciales podran establecer si la reportada es una
operacion de lavado de activos, financiacion del terrorismo, financiacion
proliferacion de armas de destruccion masiva, o no lo es. De acuerdo con lo anterior,
el éxito en la politica de prevencion en LA/FT/FPADM no se podra medir por la
cantidad de reportes o el tamafio de los mismos, o por los casos que se convierten
en penalidades para sus actores.

CLIP ZOMAC no esté obligado y no le corresponde entrar a calificar el supuesto
delito cometido ni las circunstancias de los hechos, que competen solo a las
autoridades judiciales. El Reporte efectuado, debe basarse uUnicamente en la
informacion disponible en CLIP ZOMAC cuando se produjo, siendo esta la Unica
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informacion sobre la contraparte incluyendo la de su objeto social. CLIP ZOMAC no
tiene autorizacion, para pedir pruebas o adelantar investigaciones, adicionales a los
soportes conseguidos por motivo de las operaciones especificas, motivo por el cual,
el entendimiento acerca del objeto social de los terceros o contrapartes es limitado.
Todo lo anterior implica, que las operaciones reportadas como sospechosas no
tienen efectivamente que serlo y que posiblemente no se detecten operaciones
relacionadas con el LA/FT/FPADM.

De todas maneras, CLIP ZOMAC puede catalogar como sospechosa alguna
operacion, que aun cuando este enmarcada en los parametros validos del peffil
financiero de la contraparte, se salga de lo normal y no se le pueda justificar de
forma satisfactoria.

Hacer una entrega de ROS a la UIAF no es una denuncia, no implica
responsabilidad de ninguna clase para CLIP ZOMAC o para las personas que
participen de la identificacion o reporte, esto de conformidad con el articulo 42 de la
Ley 190 de 1995.

CLIP ZOMAC conservara acatando lo dispuesto en el Codigo de Comercio de
Colombia Art. 60 cuando menos por diez (10) afios contados desde el cierre de las
relaciones con la contraparte los documentos relacionados con estos, siempre que
por cualquier medio técnico adecuado garanticen su reproduccion exacta. Los
documentos que deben conservarse pueden eliminarse después de veinte (20)
afios contados desde el cierre de las relaciones con la contraparte.

Por lo determinado en el inciso cuarto del articulo 11 de la Ley 526 de 1999, las
personas vinculadas o no con CLIP ZOMAC que conozcan acerca del Reporte de
una Operacion Sospechosa a la UIAF, sin excepcién alguna, NO podran dar a
conocer la informacion relacionada con ese reporte, quien lo haga se atendra a los
efectos disciplinarios y de considerarse necesario, a las consecuencias legales
derivadas del mismo.

El Manual de SAGRILAFT dispone que, en todos los casos para privilegiar la
confidencialidad en el manejo de la informacion del tercero o contraparte, los
colaboradores obligados efectuaran el reporte a la brevedad posible, entendiéndose
para esos fines como plazo maximo para decidir que la operacion debidamente
documentada es o no sospechosa, diez (10) dias comunes desde el inicio de la
misma.




MANUAL Codigo: MA-GG-06

MANUAL DE PREVENCION DEL RIESGO DE LAVADO DE | Versidn: 02

CLIP> ACTIVOS FINANCIACION DEL TERRORISMO Y Rige: 30/06/2022

PROLIFERACION DE ARMAS DE DESTRUCCION

MASIVA (SAGRILAFT/FPDAM) Pag.: 44 de 50

3.7.2 Reporte de movimientos en efectivo: Se considera movimiento en efectivo
aquella transaccién que, aun estando considerada en el objeto social de CLIP
ZOMAC, incluya recibo o entrega de dinero en efectivo, bien sea moneda legal
colombiana o proveniente del exterior. Para esos efectos, Los colaboradores del
area de tesoreria de CLIP ZOMAC al momento de hacer un reporte de movimientos
en efectivo tendran en cuenta las siguientes premisas:

* Que al momento de hacer el reporte este corresponda a un periodo mensual.

= Que los movimientos reportados correspondan al mes inmediatamente
anterior.

= Que los movimientos sean por o para beneficio de una misma persona.

= Que los valores sumados sean iguales o mayores a diez millones de pesos,
independientemente de ser €stos, en pesos colombianos o su equivalente en
monedas de otras nacionalidades.

3.7.3 Otros reportes: Todos los reportes, incluidos los anteriormente descritos y los
demas que por su competencia exija la Unidad de Informacion y Andlisis Financiero
(UIAF) estaran siendo remitidos a esa entidad en la forma y bajo las condiciones
gue esta indique. Ley 1121 de 2006.

3.7.4 Suministro de soportes para las Operaciones, el Objeto social y los Acuerdos
contractuales: CLIP ZOMAC cuenta con instructivos que dejan claro la necesidad
de efectuar actividades de verificaciéon de informacién relacionadas con el objeto
social de los terceros o contrapartes y con la suscripcion de acuerdos contractuales,
para lo cual, debe contarse de manera previa con el soporte interno o externo,
debidamente fechado y autorizado por los que intervengan en ellos o los elaboren.
Por lo tanto, todo documento que acredite transacciones, objeto social o acuerdo
contractual de CLIP ZOMAC, constituira el soporte de la negociacion y de los
registros en la empresa y adicionalmente, sera el respaldo probatorio ante cualquier
investigacion efectuada por las autoridades competentes.

3.7.5 Ciclo de Control: Estando aprobadas y funcionando las politicas y los controles
incluidos en El Manual de SAGRILAFT, CLIP ZOMAC estara permanentemente
haciendo su labor de verificacion; de tal manera, que permita confirmar la
funcionalidad y operacion de estas herramientas de manera oportunay eficiente. En
consecuencia, acogera las medidas que considere necesarias para corregir las
fallas detectadas garantizando la vigencia y el cumplimiento a lo instaurado en este
manual.
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4. SEGMENTACION DE LAS CONTRAPARTES
CLIP ZOMAC hace la segmentacion de los factores de riesgo teniendo en cuenta:

e LaContraparte: Se define como todas las personas naturales o juridicas con
las cuales CLIP ZOMAC tenga la intencion de mantener una relacién ya sea
comercial, legal o laboral en la ejecucion de su actividad social.

e Jurisdiccion Territorial: Se define como la ubicacion geogréafica del tercero
o la contraparte en suministro y proveeduria de bienes y servicios bien sea a
nivel nacional o internacional.

Desarrolladas en el Anexo 1 PT-GG-14 Método de Segmentacion Factores de
Riesgo Contrapartes LA/FT/FPADM.

El modelo utilizado en CLIP ZOMAC para el desarrollo de la segmentacion, es el de
criterio de expertos.

El modelo se estara actualizando de manera anual o antes segun lo considere el
Oficial de Cumplimiento. Las actualizaciones, procederan de las experiencias
aportadas por las diferentes areas en el diligenciamiento de los formatos de
vinculacién, para clientes y en general para los terceros. Con lo anterior, es
obligacion de los usuarios en las areas de los procesos, mantener con oportunidad
la mejor calidad en la informacion suministrada para el modelo.

El proceso de segmentacion, ofrecerd las sefiales de alerta, las cuales deben ser
analizadas de manera individual para cada contraparte, el resultado permitira
proceder de manera transparente con la debida diligencia y cuando sea necesario
con la debida diligencia intensificada, conociendo, ademas el motivo en la
generacion de las alertas. Funcion que le corresponde al responsable del respectivo
proceso, quien contara, si asi lo requiere, con el apoyo del Oficial de Cumplimiento.

5. MONITOREO DEL RIESGO

El Oficial de Cumplimiento de comun acuerdo con los gerentes y directivos de las
areas y procesos en CLIP ZOMAC, efectuard las revisiones del sistema anualmente
incluida la matriz de riesgo; ademas de los riesgos inherente y residual, registrando
actualizadas las nuevas instrucciones en el presente Manual de SAGRILAFT.

Tanto las actualizaciones como los ajustes se efectuaran apoyados en los criterios,
parametros y politicas definidas en CLIP ZOMAC, para mantener el perfil de riesgo
residual aceptado, correspondiéndose con los catalogados en el Mapa de Riesgos
como en categoria Tolerable (medio) o Aceptable (bajo).
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Los riesgos definidos, sus causas, consecuencias Yy controles, con su
correspondiente ponderacion, se reflejan de manera dinamica en el Mapa de
Riesgos LA/FT/FPADM dejando ver los perfiles de riesgo inherente y residual.

La principal actividad del Oficial de Cumplimiento es velar por el cumplimiento del
sistema SAGRILAFT, para esos fines, estara monitoreando los riesgos y la
aplicacion de los controles con esmerado cuidado por los empleados vy
colaboradores responsables de las relaciones con contrapartes en sus areas y
procesos, destacando que esa responsabilidad atafie a todos los colaboradores en
CLIP ZOMAC, quienes buscaran hacer efectivos los controles reduciendo su
probabilidad de ocurrencia y el impacto de la misma en caso desmaterializarse un
riesgo LA/FT/FPADM.

Cuando se presente que un riesgo de caracter residual evolucione y se ubique en
zona no aceptada por CLIP ZOMAC, se procederéa con planes de accion adecuados
para que, con su tratamiento, se ajusten los controles actuales o se pongan nuevos,
hasta conseguir regresarlo a su nivel anterior; el procedimiento, se efectuara por El
Oficial de Cumplimiento en compafiia del responsable del area afectada y de ser
necesario, contara con la aprobacién de La Asamblea General.

La prevencion del riesgo en LA/FT/FPADM es el principal objetivo del Manual de
SAGRILAFT, por esta razon, los controles se enfocan en ser preventivos facilitando
evitar su ocurrencia, aun cuando la probabilidad sea baja o improbable el impacto
podria ser significativo, con afectaciones para CLIP ZOMAC de tipo legal,
reputacional, operativo o de contagio.

6. RESPONSABILIDADES DE CONTROL

En CLIP ZOMAC las actividades de las areas con funciones de Control y Vigilancia,
como Gerencia General, Revisoria Fiscal, Auditorias, Areas responsables y deméas
colaboradores relacionados con contrapartes, procederan dentro de los valores y
principios rectores divulgados por CLIP ZOMAC en El Cédigo de Etica, en busca de
garantizar la transparencia y seguridad en las actuaciones.

7. REQUERIMIENTOS DE LAS AUTORIDADES

La reserva comercial no es oponible a las solicitudes de informacion formuladas por
las autoridades o la UIAF, relacionadas o vinculadas con actividades de
LA/FT/FPADM en investigaciones de su competencia, conforme a lo dispuesto en
el articulo 15 de la Constitucion Nacional y en los articulos 63 del Codigo de
Comercio, 275 del Cédigo de Procedimiento Penal y 268 del Codigo General del
Proceso.
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Procedimiento: Los requerimientos que realicen las autoridades mencionadas en
materia de LA/FT/FPADM a CLIP ZOMAC, al momento de ser recibidos seran
remitidos al Gerente, Oficial de Cumplimiento y Asesor Juridico para que sea
atendido en el plazo que sefale la ley.

Para dar respuesta a tales solicitudes, el Oficial de Cumplimiento y el Asesor
Juridico efectuaran los siguientes pasos:

e Se consultara en el archivo correspondiente el tipo de requerimiento,
estableciendo si es nuevo o se trata de la continuacién de un requerimiento
o solicitud anterior, de ser asi, se revisa el expediente formado.

e Se procedera a registrarlo y referenciarlo (indicando consecutivo y afo).

e Se solicitara de manera urgente al &rea usuaria, la documentacién e
informacion precisa para atender el requerimiento. La respuesta debe ser
enviada el mismo dia, si debido a su complejidad no es posible atender la
solicitud el mismo dia, se ampliara el plazo a un dia méas. Siendo el plazo
maximo de respuesta dos dias.

e Larespuesta preparada se remitira a la gerencia para la firma en calidad de
representante legal de CLIP ZOMAC.

e La respuesta a la Autoridad solicitante sera a través de los medios que
hubiese indicado la misma, dentro del plazo establecido en el requerimiento,
y procediéndose a cerrar y archivar el expediente.

El expediente con la informacion estudiada, la respuesta y el radicado de registro
de la respuesta, sera conservado en los archivos a cargo del Oficial de
Cumplimiento y la Jefe Administrativa.

8. EFECTOS DEL INCUMPLIMIENTO AL SAGRILAFT

Los incumplimientos o faltas relacionados con las politicas y los procedimientos
determinados en el Manual de SAGRILAFT, tendran efecto de acuerdo con las
consecuencias que esas faltas acarreen a CLIP ZOMAC; bien sea, que estos
revistan intencion, negligencia o un simple descuido del colaborador o empleado,
independientemente de su condicion o nivel jerarquico, CLIP ZOMAC lo sancionara
sin perjuicio de las consecuencias que se puedan derivar por sanciones con esos
fines establecidas en las leyes colombianas o internacionales, en la medida en que
también tengan efectos extraterritoriales.
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En cuanto a los efectos laborales, los llamados de atencion se aplicaran sin perjuicio
de las sanciones civiles, administrativas y penales existentes en la normatividad
vigente, incluyendo las relacionadas con LA/FT/FPADM, las contenidas en el
Caodigo Penal Colombiano y las normas que lo adicionen o modifiquen.

Los incumplimientos o faltas a las politicas instauradas en este manual se podran
reportar como sigue:

La falta cometida por cualquiera de los empleados o colaboradores de CLIP
ZOMAC, se reportara de manera inmediata al Oficial de Cumplimiento quien se
encargara de realizar un proceso investigativo preliminar, llevando los resultados y
el concepto al Gerente General, quien aplicara el procedimiento disciplinario
establecido en el Reglamento Interno de Trabajo o para ese fin especifico en CLIP
ZOMAC.

9. COMPROMISOS FINALES
9.1 Capacitacion: La capacitacion es el principal componente para prevenir y

controlar el Lavado de Activos, La Financiacion del Terrorismo y La Financiacion de
La Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva; para conseguirlo, CLIP ZOMAC
se compromete a desarrollar una cultura que sea comun a todos los empleados y
colaboradores con el establecimiento de programas continuos de capacitacion y
entrenamiento.

El Oficial de Cumplimiento, tendra a su cargo la programacion, la tematica y la
llevada a cabo de los planes de capacitacién, para los empleados y colaboradores
usuarios del SAGRILAFT, los cuales se ejecutaran habiendo sido previamente
aprobados por la gerencia general de CLIP ZOMAC.

La responsabilidad de tener actualizado CLIP ZOMAC respecto de politicas
emanadas de la Asamblea General, leyes, normas y las consideraciones necesarias
en las précticas que permitan mantener un eficiente ambiente de control del riesgo
en LA/FT/FPADM, esta a cargo del Oficial de Cumplimiento, para esos fines, este
debera contar con conocimientos en riesgos LA/FT/FPADM y estar certificado en el
curso E-Learning de la UIAF.

Los asuntos relacionados con novedades en sefales de alerta, debilidades del
sistema, otras formas del delito y experiencias recogidas, establecidos en
LA/FT/FPADM seran integrados y divulgados de inmediato. La divulgacion sera
inmediata, a través de los medios de comunicacion formales dispuestos para esos
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fines, los cambios se incluiran en el Manual de SAGRILAFT tan pronto como estén
formalizados y aprobados.

En el evento de presentarse cambios mayores relacionados con las politicas y
practicas divulgadas en el presente Manual de SAGRILAFT, se procedera divulgado
esos cambios, recurriendo a programas de capacitacion y adiestramiento, que
aseguren el entendimiento y las habilidades necesarios con instrucciones en todas
las areas, empleados y colaboradores involucrados con esos cambios.

Los informes del Oficial de Cumplimiento a la Asamblea General, incluiran los
avances de las capacitaciones efectuadas.

9.2 Conservacion de la Informacién y Archivo de los Documentos: El presente
Manual de SAGRILAFT incluye lineamientos de responsabilidad en el manejo de la
documentacion y reglamenta su archivo, para esos fines se instruyen los siguientes
pasos:

i) para la debida diligencia a las contrapartes, los colaboradores del area

responsable contaran previamente con los formatos desarrollados con esos fines,
teniéndolos en medio magnético y fisico facilitando asi su uso inmediato.

ii) La informacién del SAGRILAFT que requiera ser conservada, relacionada con
clientes, proveedores, contratistas, colaboradores y demas terceros o contrapartes,
bien sea que esté fisica 0 no, se conservara archivada de manera segura
restringiendo el acceso a esta, para los colaboradores no autorizados a conocerla.

iii) CLIP ZOMAC tiene establecido el procedimiento para recepcion y entrega de
correspondencia relacionada con autoridades o entes del estado; sin embargo, El
Oficial de Cumplimiento, se encargara de llevar la trazabilidad de la correspondencia
relacionada con LA/FT/FPADM en el tiempo en que esté bajo su gestidn, tan pronto
como los documentos sean entregados y puestos a disposicion del archivo central
de CLIP ZOMAC, los documentos pasaran a ser responsabilidad de esa éarea,
encargandose de su mantenimiento, disponibilidad, organizacién y conservacion.

iv) La conservacion de la informacion de cumplimiento bien sea politicas y
procedimientos para prevenir, neutralizar y controlar los riesgos en LA/FT/FPADM,
se haréa por los tiempos que exige la ley; sin embargo, CLIP ZOMAC podra hacerlo
por mayor tiempo, el que estime conveniente, de acuerdo con su valor legal,
administrativo y probatorio.
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v) La informacion reportada a la UIAF, contara con todas las garantias de seguridad
por su grado de sensibilidad y estara bajo custodia del Oficial de Cumplimiento.

vi) La prueba de las capacitaciones a los colaboradores sera conservada en la
oficina de cumplimiento, por los medios necesarios incluido el medio magnético.

10. REGISTRO DE CAMBIOS Y VALIDACION DOCUMENTAL

Emision Registro Descripcion
Fecha Fuente Fecha
En la version 2, se realizé6 cambio estructural del
documento de acuerdo a lo establecido en el
Febrero Asamplea_ Acta 19 | capitulo X de la Circular Basica juridica. C E 100-
02 de | Extraordinaria | febrero | 000016 de 24 de diciembre de 2020 de la
2023 de 02 de Superintendencia de Sociedades.
Accionistas 2023




