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1. INTRODUCCION

El lavado de Activos, la Financiacion del Terrorismo y Proliferacion de Armas de
Destruccion Masiva (LA/FT/FPADM), representan una amenaza significativa para la
estabilidad econdmica, social y politica del pais, son fendmenos que tienen un gran
impacto pues constituyen herramientas con las que las organizaciones criminales buscan
la utilizacion de empresas para lograr sus fines ilicitos. De alli que los gobiernos vy
organismos de control presten especial atencidon a este fendmeno, exigiendo a las
empresas tanto del sector financiero como del sector real, la implementacion de un
Sistema de prevencion y control del riesgo integral de Lavado de Activos, Financiamiento
del Terrorismo y Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (LA/FT/FPADM), en
adelante SAGRILAFT para su prevencion y administracion.

COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.AS., o CQP S.AS. (en
adelante), desarrolla sus negocios con especial atencion a seguir las normas legales y a
los mas altos principios éticos. Por tal motivo y en cumplimiento de las normas emitidas
por la Superintendencia de Sociedades, y demas normatividad aplicable, ha decido
implementar el Sistema el cual es de obligatorio cumplimiento por parte de los Jefes,
Directores y en general de todos los empleados de la Compafiia.

El presente manual constituye uno de los documentos que asegura el debido desarrollo y
cumplimiento del sistema y en él se encuentra la estructura general, procedimientos y
politicas de COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., para identificar,
medir, controlar y monitorear eficazmente el riesgo de Lavado de Activos, Financiamiento
del Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masivo (LA/
FT/FPADM). Este manual es el instrumento mediante el cual COMERCIALIZADORA DE
QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., da a conocer a cada uno de sus empleados y canales
externos, actuales y futuros, el conjunto de politicas, reglas y procedimientos que deben
seguirse para la prevencion y control del Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y
la Financiacion de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva, al interior de la
Compafiia; en consecuencia, este es aprobado por la ASAMBLEA GENERAL DE
ACCIONISTAS de COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S.

El Manual del SAGRILAFT se ha elaborado para uso, orientacién y estricta aplicacién de
todos los empleados, jefes, directores y demas Contrapartes de COMERCIALIZADORA
DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., quienes antepondran el deber de colaborar con las
Autoridades, no sélo atendiendo los requerimientos expresos, sino auxiliandolas y
cooperando en la lucha contra los delitos. Las politicas, reglas y procedimientos que se
establecen en este manual son de obligatorio cumplimiento, en tanto que los empleados,
regidos por el espiritu de honestidad, lealtad, responsabilidad, profesionalismo y legalidad,
deben anteponer la observancia de principios legales y éticos al logro de metas
comerciales.

El Manual sera actualizado, de acuerdo con las necesidades de la Compafia y las
novedades normativas y es de conocimiento general, ya que reposa en la red de la
Organizacion, dejando evidencia escrita de su recepcion y lectura por todos sus
Empleados.
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2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

El objetivo principal del Manual SAGRILAFT, es prevenir y minimizar la posibilidad que
COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., sea utlizada como
instrumento para el ocultamiento o legalizacion de bienes o dineros producto de
conductas delictivas, asi como, mitigar el riesgo de pérdida o dafio que se puede derivar
de la materializaciéon de los riesgos asociados (legal, reputacional, de contagio y
operacional).

COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.AS., en el Sistema de
Autocontrol y Gestién del Riesgo Integral de LA/FT/FPADM se guiard para todos sus
efectos por la Circular Basica Juridica, Capitulo X de 2020 de la Superintendencia de
Sociedades, y la Unidad de Informacién y Analisis Financiero — UIAF - en cumplimiento de
la Resolucion 285 de 2007, la Resolucién 212 de 2009 y la Circular 170 de 2002, para lo
cual se establecen politicas y procedimientos orientados a la prevencion y control de
operaciones relacionadas con el Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo y la
Financiacion de la Proliferacion de Armas de Destruccién Masiva.

La integralidad del Sistema SAGRILAFT involucra la participacién de todo el personal de
la Compafia mediante la adopciéon y aplicacion de medidas de control apropiadas y
suficientes, orientadas a evitar que en el desarrollo de cualquier operacion, conocimiento
de clientes, vinculacién de empleados, proveedores, demas contrapartes o prestacion de
cualquier servicio, sean utilizadas para el ocultamiento, manejo, inversibn o
aprovechamiento, en cualquier forma, de dinero u otros bienes de origen ilicito o para dar
apariencia de legalidad a las transacciones vinculadas al ilicito.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
Puntualmente se fijan los siguientes objetivos:

% Crear una cultura de prevencion y autocontrol, al interior de la Compafia y
desarrollar el espiritu de colaboracion con las autoridades competentes que
investigan los delitos de lavado de activos y financiacion del terrorismo,
canalizando organizadamente la informacion.

s+Evitar que COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., pueda
ser vinculada en actividades de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo
y la Financiacion de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva, por parte
de personas pertenecientes a los grupos de interés de la Empresa.

+« Identificar y reportar aquellas actividades que potencialmente constituyan o
tengan como finalidad el LA/FT/FPADM y que puedan comprometer su gestion.
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% Aunar esfuerzos con las instituciones y empresas publicas y privadas que sean
del caso, para lograr una cooperacion efectiva en la prevencion del Sistema
SAGRILAFT.

% ldentificar y monitorear los riesgos asociados a las actividades delictivas del
Lavado de Activos Financiacion del Terrorismo y La Financiacion de la
Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva, que pueden impactar
adversamente a la sociedad a nivel reputacional, financiero, legal, operacional, de
mercado y/o de contagio, que pueden afectar la estabilidad de la Compafia o la
continuidad de los negocios.

% Prevenir ser multados o sancionados por incumplimiento de las normas
relacionadas con el Autocontrol y Gestion de Riesgos Integrales de Lavado de
Activos, Financiacion del Terrorismo y la Financiaciéon de la Proliferacion de
Armas de Destruccion Masiva.

3. DEFINICIONES

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

Area Geogréfica: Es la zona del territorio en donde la Empresa desarrolla su actividad.
Bogota, Antioquia y a nivel comercial en todo el territorio de Colombia.

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

v' Persona natural que, actuando individual o conjuntamente, ejerza control sobre la
persona juridica, en los términos del articulo 260 y siguientes del Cédigo de
Comercio; 0

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

v' Persona natural que, actuando individual o conjuntamente, ejerza control sobre la
persona juridica, por cualquier otro medio diferente a los establecidos en el
numeral anterior del presente articulo o

v' Cuando no se identifique alguna persona natural en los numerales 1) y 2), la
persona natural que ostente el cargo de representante legal, salvo que exista una
persona natural que ostente una mayor autoridad en relacién con las funciones de
gestion o direccion de la persona juridica.

Son Beneficiarios Finales de un contrato fiduciario, de una estructura sin personeria
juridica o de una estructura juridica similar, las siguientes personas naturales que
ostenten la calidad de:

v Fiduciante(s), fideicomitente(s), constituyente(s) o puesto similar o equivalente;
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v' Comité fiduciario, comité financiero o puesto similar o equivalente;
v" Fideicomisario(s), beneficiario(s) o beneficiarios condicionados; y

v' Cualquier otra persona natural que ejerza el control efectivo y/o final, 0 que tenga
derecho a gozar y/o disponer de los Activos, beneficios, resultados o utilidades.

Contraparte: Es cualquier persona natural o juridica con la que la Empresa tenga
vinculos comerciales, de negocios, contractuales o juridicos de cualquier orden. Entre
otros, son contrapartes los asociados, empleados, clientes, contratistas y proveedores de
Productos de la Empresa.

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

Debida Diligencia Intensificada: Es el proceso mediante el cual la Empresa adopta
medidas adicionales y con mayor intensidad para el conocimiento de la Contraparte, de su
negocio, operaciones, Productos y el volumen de sus transacciones.

Empresa: Es la sociedad comercial, empresa unipersonal o sucursal de sociedad
extranjera supervisada por la Superintendencia de Sociedades.

Financiamiento del Terrorismo o FT: Es el delito regulado en el articulo 345 del Cadigo
Penal colombiano (o la norma que lo sustituya o modifique). como “El que directa o
indirectamente provea, recolecte, entregue, reciba, administre, aporte, custodie o guarde
fondos, bienes o recursos, o realice cualquier otro acto que promueva, organice, apoye,
mantenga, financie o sostenga econémicamente a grupos de delincuencia organizada,
grupos armados al margen de la ley o a sus integrantes, o a grupos terroristas nacionales
0 extranjeros, o a terroristas nacionales o extranjeros, o0 a actividades terroristas, incurrira
en prision de trece (13) a veintidos (22) afios y multa de mil trescientos (1.300) a quince
mil (15.000) salarios minimos legales mensuales vigentes.”

Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva o FPADM: Es
todo acto que provea fondos o utilice servicios financieros, en todo o en parte, para la
fabricacion, adquisicién, posesion, desarrollo, exportacion, trasiego de material,
fraccionamiento, transporte, trasferencia, deposito o uso dual para propaositos ilegitimos en
contravencion de las leyes nacionales u obligaciones internacionales, cuando esto ultimo
sea aplicable.

Factores de Riesgo LA/FT/FPADM: Son los posibles elementos o causas generadoras
del Riesgo de LA/FT/FPADM. para efectos del presente Manual, la Empresa tiene en
cuenta como minimo los siguientes:

v'Contrapartes
v'Productos
v'Actividades
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v'Canales y
v Jurisdicciones

GAFI: Es el Grupo de Accion Financiera Internacional. Grupo intergubernamental creado
en 1989 con el fin de expedir estandares a los paises para la lucha contra el LA, el FT y el
FPADM.

GAFILAT: Es el Grupo de Accion Financiera de Latinoamérica, organismo de base
regional del GAFI, creado en el afio 2000 y en el cual hace parte Colombia.

Ingresos Totales: Son todos los ingresos reconocidos en el estado del resultado del
periodo, como principal fuente de informacién sobre la actividad financiera de una
Empresa para el periodo sobre el que se informa. De acuerdo con los criterios de
revelacion estos incluyen: Ingresos de Actividades Ordinarias, otros ingresos, ganancias
(otras partidas que satisfacen la definiciobn de ingresos pero que no son Ingresos de
Actividades Ordinarias) e ingresos financieros.

Ingresos de Actividades Ordinarias: Son aquellos que se generan en el curso de las
actividades principales del negocio de la Empresa.

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

Lavado de Activos o LA: Es el delito tipificado en el articulo 323 del Cddigo Penal
colombiano (o la norma que lo sustituya o modifique). como “El que adquiera, resguarde,
invierta, transporte, transforme, almacene, conserve, custodie o administre bienes que
tengan su origen mediato o inmediato en actividades de trafico de migrantes, trata de
personas, extorsion, enriquecimiento ilicito, secuestro extorsivo, rebelion, trafico de
armas, trafico de menores de edad, financiacion del terrorismo y administracién de
recursos relacionados con actividades terroristas, trafico de drogas toxicas,
estupefacientes o sustancias sicotropicas, delitos contra el sistema financiero, delitos
contra la administracion publica, contrabando, contrabando de hidrocarburos o sus
derivados, fraude aduanero o favorecimiento y facilitacion del contrabando, favorecimiento
de contrabando de hidrocarburos o sus derivados, en cualquiera de sus formas, 0
vinculados con el producto de delitos ejecutados bajo concierto para delinquir, o les dé a
los bienes provenientes de dichas actividades apariencia de legalidad o los legalice,
oculte o encubra la verdadera naturaleza, origen, ubicacion, destino, movimiento o
derecho sobre tales bienes, incurrirA por esa sola conducta, en prision de diez (10) a
treinta (30) afios y multa de mil (1.000) a cincuenta mil (50.000) salarios minimos legales
mensuales vigentes.”

Listas Vinculantes: Son aquellas listas de personas y entidades asociadas con
organizaciones terroristas que son vinculantes para Colombia bajo la legislacion
colombiana (articulo 20 de la Ley 1121 de 2006) y conforme al derecho internacional,
incluyendo pero sin limitarse a las Resoluciones 1267 de 1999, 1373 de 2001, 1718 y1737
de 2006, 1988 y 1989 de 2011, y 2178 de 2014 del Consejo de Seguridad de las Naciones
Unidas, y todas aquellas que le sucedan, relacionen y complementen, y cualquiera otra
lista vinculante para Colombia (como las listas de terroristas de los Estados Unidos de
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América, la lista de la Unién Europea de Organizaciones Terroristas y la lista de la Unién
Europea de Personas Catalogadas como Terroristas). La Superintendencia de
Sociedades mantendra en su pagina web un listado de las Listas Vinculantes para
Colombia como una guia, sin que estas sean taxativas.

Matriz de Riesgo LA/FT/FPADM: Es uno de los instrumentos que le permite a
COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., identificar, individualizar,
segmentar, evaluar y controlar los Riesgos LA/FT/FPADM a los que se podria ver
expuesta, conforme a los Factores de Riesgo LA/FT/FPADM identificados.

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

Oficial de Cumplimiento: Es la persona natural que esta encargada de promover,
desarrollar y velar por el cumplimiento de los procedimientos especificos de prevencion,
actualizacion y mitigacién del Riesgo LA/FT/FPADM.

Operacién Inusual: Es la operacion cuya cuantia o caracteristicas no guardan relacion
con la actividad econémica ordinaria o normal de la Empresa Obligada o, que por su
namero, cantidad o caracteristicas no se enmarca en las pautas de normalidad o practicas
ordinarias de los negocios en un sector, en una industria o con una clase de Contraparte.

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

PEP: Significa personas expuestas politicamente; es decir, son los servidores publicos de
cualquier sistema de nomenclatura y clasificacion de empleos de la administracion publica
nacional y territorial, cuando en los cargos que ocupen, tengan en las funciones del area a
la que pertenecen o en las de la ficha del empleo que ocupan, bajo su responsabilidad
directa o por delegacién, la direccién general, de formulacion de politicas institucionales y
de adopcion de planes, programas y proyectos, el manejo directo de bienes, dineros o
valores del Estado. Estos pueden ser a través de ordenacién de gasto, contratacion
publica, gerencia de proyectos de inversion, pagos, liquidaciones, administracién de
bienes muebles e inmuebles. Incluye también a las PEP Extranjeras y las PEP de
Organizaciones Internacionales.

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

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

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

Productos: Son los bienes y servicios que produce, comercializa, transforma u ofrece la
Empresa o adquiere de un tercero.

Recomendaciones GAFI: Son las 40 recomendaciones diseiiadas por el GAFI con sus
notas interpretativas, para prevenir el Riesgo de LA/FT/FPADM, las cuales fueron objeto
de revisién en febrero de 2012 y de actualizacién en junio de 2019. El resultado de esta
revision es el documento denominado “Estandares Internacionales sobre la Lucha Contra
el Lavado de Activos, el Financiamiento del Terrorismo y el Financiamiento de la
Proliferacion de Armas de Destruccién Masiva.

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

Régimen de Medidas Minimas: Son las obligaciones en materia de autogestion y control
del Riesgo LA/FT/FPADM.

Riesgo LA/FT/FPADM: Es la posibilidad de pérdida o dafio que puede sufrir una Empresa
por su propension a ser utilizada directamente o a través de sus operaciones como
instrumento para el Lavado de Activos y/o canalizacion de recursos hacia la realizaciéon de
actividades terroristas o el Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion
Masiva, o0 cuando se pretenda el ocultamiento de Activos provenientes de dichas
actividades. Las contingencias inherentes al LA/FT/FPADM se materializan a través de
riesgos tales como el Riesgo de Contagio, Riesgo Legal, Riesgo Operativo, Riesgo
Reputacional y los demés a los que se expone la Empresa, con el consecuente efecto
econdémico negativo que ello puede representar para su estabilidad financiera, cuando es
utilizada para tales actividades.
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Riesgo de Contagio: Es la posibilidad de pérdida que una Empresa puede sufrir, directa
o indirectamente, por una accion o experiencia de una Contraparte.

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

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

Riesgo Reputacional: Es la posibilidad de pérdida en que incurre una Empresa por
desprestigio, mala imagen, publicidad negativa, cierta 0 no, respecto de la organizacion y
sus practicas de negocios, que cause pérdida de clientes, disminucion de ingresos o
procesos judiciales.

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

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

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

SIREL: Es el sistema de reporte en linea administrado por la UIAF. Es una herramienta
WEB que permite a las entidades reportantes cargar y/o reportar en linea la informacién
de las obligaciones establecidas en la normativa de cada sector, de forma eficiente y
segura, disponible todo el afo.

SAGRILAFT: Es el sistema de autocontrol y gestion del riesgo integral de LA/FT/FPADM.

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

4. ALCANCE

La politica del Sistema Autocontrol y Gestion de Riesgo Integral de Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo en adelante (SAGRILAFT) se articulara con las demas
politicas que se definan en COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S,,
para fortalecer su control interno y hacer que la empresa goce de transparencia y
confianza para sus contrapartes. Asi mismo el SAGRILAFT es un mecanismo importante
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y vital para realizar negocios responsables y seguros; y, por ende, dar cumplimiento a lo
estipulado por la Superintendencia de Sociedades en materia de prevencion de LAFT-
FPADM

El presente manual SAGRILAFT aplica donde haya presencia de COMERCIALIZADORA
DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., en especial a sus empleados directos e indirectos,
ampliando el marco normativo a todas sus contrapartes. Este manual cuenta con
metodologias, politicas, procedimientos, roles, responsabilidades de todos los empleados
de la empresa en sus diferentes niveles: 6rganos de administracion y direccion, del oficial
de cumplimiento, de los 6rganos de control y son aplicables a todos los procesos de la
cadena de valor y en especial aquellos en los cuales se realiza vinculacion de terceros y
en los que se presenten factores de riesgo de LAFT-FPADM, el desconocimiento de lo
aqui establecido no justifica conductas que permitan la materializacién de estos riesgos.

5. MARCO NORMATIVO

El marco legal existente en Colombia sobre la prevencion y control del Lavado de Activos
y Financiacion del Terrorismo y la Financiacion de la Proliferacion de Armas de
Destruccion Masiva, tiene como finalidad evitar que las empresas y sus operaciones y
resultados, puedan ser utilizadas para dar apariencia de legalidad a activos provenientes
de actividades ilicitas.

El Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral del Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo y la Financiacion de la Proliferacion de Armas de Destruccion
Masiva, estd fundamentado en los contenidos normativos de caracter general y especial
previstos en la constitucién, la ley, decretos y actos administrativos emitidos por los entes
de vigilancia y control.

A continuacion, se relacionan las principales normas que enmarcan las obligaciones
contenidas en este manual:

5.1 NORMAS Y ESTANDARES INTERNACIONALES SOBRE LA/FT/FPADM

Colombia ha ratificado, entre otras, las siguientes convenciones y convenios de Naciones
Unidas, con el fin de enfrentar las actividades delictivas relacionadas con el
LA/FT/FPADM. A continuacion, se cita el nombre de la convencién, la ley aprobatoria y la
sentencia de constitucionalidad proferida por la Corte Constitucional dentro del tramite de
ratificacion:

s Convencion de Viena de 1988: Convencion de las Naciones Unidas Contra el
Tréfico de Estupefacientes y Sustancias Psicotrépicas (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).
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<+ Convencion de Mérida de 2003: Convenciéon de Naciones Unidas Contra la
Corrupcion (Aprobada por la Ley 970 de 2005 Sentencia C172 de 2006).

Por su parte, el GAFI disefié las Recomendaciones GAFI, en las cuales dicho organismo
intergubernamental insto a los paises a identificar los Riesgos LA/FT/FPADM a los que se
exponen sus instituciones financieras y APNFD vy, con base en ese riesgo, adoptar
medidas para la mitigacion de este, con un enfoque de supervision basado en riesgos,
con medidas mas flexibles y acordes con la naturaleza de los riesgos debidamente
identificados (Recomendacion GAFI No. 1).

La nota interpretativa de la Recomendacion GAFI No. 1 sefiala que, al implementar un
enfoque basado en riesgo, las APNFD deben tener establecidos procesos para identificar,
evaluar, monitorear, administrar y mitigar los Riesgos LA/FT/FPADM. El principio general
de un enfoque basado en riesgo es que, cuando existan riesgos mayores se deben
ejecutar medidas intensificadas para administrar y mitigar esos riesgos; y que, por su
parte, cuando los riesgos sean menores, puede permitirse la aplicacion de medidas
simplificadas. En todo caso no se permiten medidas simplificadas cuando exista una
sospecha de LA/FT/FPADM.

A su vez, 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, para lo
cual deben regular a los proveedores de servicios de Activos Virtuales y, a fin de que se
sujeten a sistemas de monitoreo efectivo, cumplan con las Recomendaciones GAFI, entre
estas, la de Debida Diligencia (Cfr. Rec. 10).

Adicionalmente, en la Recomendacion GAFI No. 28, literal b), se sefiala que los paises
deben asegurar que las APNFD, estén sujetas a sistemas eficaces de regulacién y
supervision. Esta actividad debe ser ejecutada por un supervisor o por un organismo
autorregulador apropiado, siempre que dicho organismo pueda asegurar que sSus
miembros cumplan con sus obligaciones para combatir el LA/FT/FPADM.

Finalmente, 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
Presidencia.

5.2 NORMAS NACIONALES

Segun lo dispuesto en el articulo 84 de la Ley 222 de 1995 y en el Decreto 1074 de 2015,
corresponde a la Superintendencia de Sociedades ejercer la vigilancia de las Empresas.

El numeral 3 del articulo 86 de la Ley 222 de 1995, sefiala que la Superintendencia de
Sociedades esta facultada para imponer sanciones 0 multas, sucesivas o0 no, hasta por
doscientos (200) SMLMV, a quienes incumplan sus érdenes, la ley o los estatutos.

El articulo 10 de la Ley 526 de 1999, modificada por la Ley 1121 de 2006, sefala que las
autoridades que ejerzan funciones de inspeccion, vigilancia y control deben instruir a sus
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supervisados sobre las caracteristicas, periodicidad y controles en relacion con la
informacion por reportar a la UIAF, de acuerdo con los criterios e indicaciones que se
reciban de esa entidad.

El articulo 20 de la Ley 1121 de 2006, regula el procedimiento para la publicacién y
cumplimiento de las obligaciones relacionadas con Listas Vinculantes para Colombia, de
conformidad con el Derecho Internacional, para lo cual dispone que “El Ministerio de
Relaciones Exteriores transmitira las listas de personas y entidades asociadas con
organizaciones terroristas, vinculantes para Colombia conforme al Derecho Internacional y
solicitara a las autoridades competentes que realicen una verificacion en las bases de
datos con el fin de determinar la posible presencia o transito de personas incluidas en las
listas y bienes o fondos relacionados con estas”.

A través de la Ley 1186 de 2009, declarada exequible mediante la sentencia de
constitucionalidad C-685 de 2009, se aprobd entre otros, el “Memorando de entendimiento
entre los gobiernos de los estados del Grupo de Accion Financiera de Sudamérica contra
el Lavado de Activos (GAFISUD)”, por medio del cual se cre6 y puso en funcionamiento el
Grupo de Accion Financiera de Sudamérica contra el Lavado de Activos (hoy GAFILAT) y
se determind, como objetivo, reconocer y aplicar las Recomendaciones GAFI contra el
blanqueo de capitales y las recomendaciones y medidas que en el futuro adopte ese
organismo.

El articulo 7° del Decreto 1736 de 2020 establece, en su numeral 28, que es funcion de la
Superintendencia de Sociedades ‘instruir, en la forma que lo determine, a entidades
sujetas a su supervision sobre las medidas que deben adoptar para promover la
transparencia y ética empresarial en sus practicas de negocios para contar con
mecanismos internos de prevencion de actos de corrupcioén, al igual que mecanismos de
gestiébn para la prevencion del riesgo de lavado de activos y del financiamiento del
terrorismo, y de financiamiento de la proliferacién de armas de destrucciébn masiva por
parte de sus supervisados’.

El articulo 2.14.2 del Decreto 1068 de 2015, dispone que las entidades publicas y
privadas pertenecientes a sectores diferentes al financiero, asegurador y bursatil, deben
reportar Operaciones Sospechosas a la UIAF, de acuerdo con el literal d) del numeral 2°
del articulo 102 y los articulos 103 y 104 del Estatuto Organico del Sistema Financiero,
cuando dicha Unidad lo solicite, en la forma y oportunidad que les sefale.

Decreto 830 del 2021 donde se modifican y adicionan algunos articulos referentes al
Unico Reglamentario del Sector Presidencia de la Republica", en relacionado con el
Régimen de las Personas Expuestas Politicamente -PEP-, a que se refiere el articulo 52
de la Convencion de las Naciones Unidas Contra la Corrupcion.

Resoluciéon DIAN No. 000164 del 27 de diciembre de 2021, modificé la definicion de
beneficiarios finales. Y la ley 2195 del 18 de enero de 2022, por medio de la cual se
adoptan medidas en materia de transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcion y
se dictan otras disposiciones.
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6. SISTEMA DE AUTOCONTROL Y GESTION DEL RIESGO LA/FT/FPADM
SAGRILAFT

6.1 ELEMENTOS DEL SAGRILAFT

Las politicas que asume la Compafiia en relacion con el cumplimiento de las normas.

legales sobre prevencion, control y auditoria del LA/FT/FPADM.

% Los procedimientos que se desarrollan para cumplir el SAGRILAFT, los cuales
definen las responsabilidades, deberes y facultades de los distintos érganos de
direccion y control de la Compaifiia.

s Los mecanismos utilizados para desarrollar en debida forman los

procedimientos.

Instrumentos que se aplican para la implementacion del SAGRILAFT.

Medidas de prevencion, control y auditoria con las cuales cuenta la Compafiia

para implementar el sistema y vigilar su correcto funcionamiento.

Conservacion de documentacion y registros del SAGRILAFT.

Establecen herramientas para identificar operaciones inusuales o sospechosas.

Reportes a la UIAF de las operaciones sospechosas — ROS.

Acreditar con soportes todas las operaciones, negocios y contratos.

Seguimiento o Monitoreo.

Sensibilizacion del personal para la prevencion de LA/FT/FPADM a través de

capacitaciones e inducciones periodicas.

% Implementacion de herramientas que permitan la identificacién del cliente interno
y externo.

% Documentacion y actualizaciéon de los procesos orientados a la prevencion de
LA/FT/FPADM.

X/ X/
XA X4

X/
°

X/
°

X/
°

X/
°

X/
°

X3

*¢

6.1.1 DISENO Y APROBACION

Disefo:

Este disefio consta de la creacion de una serie de documentos que conforman la base
documental del Manual, politicas y procedimientos, orientados a la efectiva
administracion de los riesgos a los que puede estar expuesta la empresa.

Cada estrategia debe ser especifica de acuerdo con el mercado y a la indole del
negocio donde la empresa se desarrolla, entendiendo que la dinamica de riesgo es
volatil y siempre cambiante. La identificacion de factores de riesgo y controles
mitigantes, asi como la metodologia de segmentacion que permite la deteccién de
operaciones fuera de los patrones normales para contrapartes vinculadas son algunas
de las actividades realizadas para la instauracion del SAGRILAFT.

En tal sentido la participacién de todos los niveles de la empresa en el proceso de
disefio e implementacion es indispensable.

Aprobacién:
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De acuerdo con lo establecido en la Circular Externa 100-000016 de 2022, que hace
referencia a la Modificacién Integral al Capitulo X de la Circular Béasica Juridica,
especificamente en el numeral 5.1.1, el sistema SAGRILAFT, deber& ser aprobado por
la Asamblea de Accionistas como maximo organo social.

En tal sentido, se dejara acta de aprobacion de la Asamblea General de Accionistas
como sustento de aceptacion del contenido del presente manual y las politicas,
estrategias y procedimientos aqui descritos.

La politca de COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.AS., es
proteger a la empresa para que no sea utilizada para el lavado de activos, la
financiacion del terrorismo y la financiacion de la proliferacion de armas de destruccion
masiva o algunas actividades conexas o delitos fuentes. Por lo tanto, nos abstendremos
de vincular contrapartes o0 socios estratégicos que se encuentren en listas obligatorias o
restrictivas, tienen esta caracteristica las listas de las Naciones Unidas (ONU), las listas
OFAC vy las listas de la Unién Europea. Y seremos cuidadosos con aquellos que
aparezcan en listas informativas (no restrictivas) por procesos que los relacionen en
actividades delictivas o asociadas a LA/FT/FPADM, y que puedan afectar la Compafia
en su reputacién o frente a un posible riesgo de contagio. Se buscara terminar
relaciones juridicas o de cualquier otro tipo con las personas naturales o juridicas que
figuren en dichas listas, o que durante el desarrollo de las actividades contractuales y
mediante una debida diligencia, se determinen posibles operaciones sospechosas.

Tanto la aprobacién como las actualizaciones que surjan, deben ser presentadas por el
representante legal y el Oficial de Cumplimiento, las mismas deberan ser aprobadas
por la Asamblea General de Accionistas y consta del acta de reunién correspondiente.

6.1.1.2 POLITICA SAGRILAFT

s COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., adoptara las
medidas de control y prevencion Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo y la Financiacion de la Proliferacion de Armas de Destruccién Masiva,
acorde con su objeto social.

% Los procedimientos y acciones relacionadas con el Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo y la Financiacién de la Proliferacion de Armas de
Destruccion Masiva se regiran por las normas establecidas por el Gobierno
Nacional.

% COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., dispondra lo
necesario, para realizar capacitaciones a la Asamblea General de Accionistas,
Empleados, Contratistas, Proveedores, y demas partes de interés o
Contrapartes, las cuales seran soportadas documentalmente y la Empresa
capacitara como minimo una (1) vez al afio, a quien considere que deba conocer
el SAGRILAFT, para el cumplimiento de todas las disposiciones legales.
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Todos los empleados, contratistas, accionistas, clientes y demas contrapartes de
la empresa deben cumplir con las medidas emitidas sobre el control y la
prevencion del Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo y la Financiacion
de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva.

Asi como, proteger su imagen y reputacion nacional e internacional y colaborar
con las autoridades en el control de lavado de activos provenientes de
actividades ilicitas y actividad terrorista.

Los principios éticos se deben anteponer al logro de las metas comerciales, por
lo tanto, se debe generar una cultura orientada a aplicar las normas y
procedimientos establecidos para la prevencion del Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo y la Financiacion de la Proliferacion de Armas de
Destruccion Masiva.

No son mercado objetivo para la empresa, las personas naturales o juridicas que
tengan o hayan tenido algun vinculo con operaciones o actividades ilicitas de
acuerdo con el reporte publicado por la entidad autorizada.

COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., establecera
medidas y procesos eficientes para el adecuado conocimiento de las personas
naturales o juridicas que aspiren a ser Contrapartes, teniendo en cuenta siempre
los requisitos para el control y prevencion del Lavado de Activos y Financiacion
del Terrorismo y la Financiacion de la Proliferacion de Armas de Destruccion
Masiva.

La Empresa establecera procesos eficientes para la confirmacion de la
informacion suministrada por las personas naturales o juridicas que sean parte
del proceso de vinculacion de las Contrapartes, con el objetivo de verificar la
validez de la informacion y obtener un control en la prevencion del Lavado de
Activos.

Se comunicard por parte de COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y
PARAFINAS S.A.S., a todas las Contrapartes sobre la importancia de actualizar
la informacion suministrada por éstos, como minimo una vez cada dos (2) afios,
o0 cada vez que sea necesario conforme a los cambios de las condiciones
juridicas y reputacionales de la Contraparte, para lo cual se podra perfilar a cada
Contraparte.

COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., asignara los
recursos necesarios para el cumplimiento de la presente Politica.

Colaborar con la administracion de justicia, atendiendo de manera oportuna los
requerimientos expresos, de las autoridades competentes y auxiliandolas en la
lucha contra los delitos de LAFT/FPADM, de conformidad con el numeral 7 del
articulo 95 de la Constitucion Nacional.
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% La Asamblea General de Accionistas, la Gerencia General, el Oficial de
Cumplimiento y demas Empleados de COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y
PARAFINAS S.A.S., responderan por las obligaciones y responsabilidades que
les sean aplicables en lo referente a la aplicacion del SAGRILAFT.

« Todos los Accionistas y Empleados, en especial aquellos que intervienen en la
autorizacion, ejecucion y revision de las operaciones de COMERCIALIZADORA
DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., deberan conocer y aplicar a cabalidad los
procedimientos establecidos en el Manual SAGRILAFT, con el fin de garantizar
su correcta aplicacion, que contribuya a la prevencion del riesgo integral del
Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo, la Financiacion de la
Proliferacion de Armas de Destruccién Masiva y sus delitos subyacentes.

% Lineamientos para la aceptacion y vinculacion de Clientes, Proveedores o
Contratistas, Accionistas, Empleados y de monitoreo frente a las cuales, por su
perfil pueden exponer en mayor grado a la empresa al riesgo de LA/FT/FPADM:
COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.AS., no tendra
relaciones comerciales con ninguna contraparte que esté incluida en las listas
internacionales vinculantes para Colombia, de conformidad con el derecho
internacional (listas de las Naciones Unidas), listas OFAC o aquellas otras listas
de criminales y terroristas que por su naturaleza generen un alto riesgo de
LA/FT/FPADM, o cuando alguno de sus accionistas, socios o administradores
figuren en listas restrictivas.

6.1.2 DIVULGACION Y CAPACITACION

COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., divulgara a los
Empleados y demas partes interesadas o Contrapartes, las politicas establecidas en el
presente manual en la forma y frecuencia cada vez que se actualicen y como minimo
una (1) vez al afio para asegurar su adecuado cumplimiento.

Asi como la capacitacion a Empleados, Accionistas, Proveedores o Contratistas,
Clientes y demas Contrapartes de COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y
PARAFINAS S.A.S., como minimo una (1) vez al afio y a quien se considere que deba
conocer el SAGRILAFT, la cual serd medida y evaluada, asi como se dejara constancia
de lo socializado, adicionalmente el resultado de la evaluacidon se adjuntara a la carpeta
de las Contrapartes, para el cumplimiento de todas las disposiciones legales.

Las capacitaciones se realizan teniendo en cuenta los siguientes Objetivos:

«» Crear conciencia en todos los Empleados, Accionistas, Proveedores o
Contratistas, Clientes y demas contrapartes de COMERCIALIZADORA DE
QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., el cumplimiento de las obligaciones y
Responsabilidades que se derivan del Sistema de Autocontrol y Gestion del
Riesgo Integral LA/FT y FPADM.

% Asegurar que en la comunicacion interna y externa con los responsables de
implementar la Gestion de Riesgo LA/FT y FPADM, se transmita la
responsabilidad adquirida.
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% Establecer el Plan de Capacitacion, como el principal instrumento de
comunicacion del Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de
LA/FT/FPADM.
+ ldentificar y reportar las operaciones inusuales o sospechosas al Oficial de
Cumplimiento.

El Oficial de Cumplimiento, verificara y evaluara en cualquier momento a los Empleados
de la Compaiiia, respecto de las normas de cumplimiento del SAGRILAFT, los
resultados de tales evaluaciones seran incluidos en la carpeta de cada uno de estos.
Los Empleados comunicaran al Oficial de Cumplimiento de la Compafiia, sobre la
existencia de nuevas sefales de alerta, riesgo o cualquier otra actividad que se pueda
considerar o tengan relacion con LA/FT/FPADM, a fin de proponer e implementar
nuevos mecanismos de control. Los medios disponibles para la realizacion de las
capacitaciones son:

% Capacitacion Electrénica: Se entenderd como capacitacion electrénica, el
envio documentos e instructivos por medio de la red interna a los Empleados,
Accionistas, Proveedores o Contratistas, Clientes y demas contrapartes de la
Compaiiia, con el fin de que sean conocidos y estudiados por ellos.

% Virtual: A través de este medio se realizan publicaciones en carteleras, cursos
E-learning, pagina Web de la Compafia, plataformas tecnoldgicas existentes, las
cuales van dirigidas a Empleados, Accionistas, Proveedores o Contratistas,
Clientes y demas contrapartes de la Compafiia, donde se programaran jornadas
de capacitacion bajo esta figura.

La falta de interés en la participacién de estas jornadas por parte de los Directivos,
Administradores y Empleados se entenderd como una falta grave a las obligaciones
laborales, por lo cual la Compafiia evaluara las sanciones aplicables de acuerdo con el
incumplimiento.

Como medio de control se realizardn actividades que evaluaran el conocimiento,
entendimiento y el desempefio practico de los empleados, accionistas 0 socios,
proveedores, contratistas, clientes y demas contrapartes de la Compaiiia.

La calificaciéon de la actividad ira de uno (1) a cinco (5) siendo ésta la maxima
calificacion, en caso de que la calificacidn sea inferior a tres, los empleados, accionistas
0 socios, proveedores, contratistas, clientes y demas contrapartes de la Compafia
seran evaluados nuevamente. De los resultados obtenidos se dejara constancia en la
carpeta de cada uno.

La periodicidad de las capacitaciones seran las siguientes:
v'Al personal nuevo, una vez se programen de acuerdo con el listado entregado

por Gestion Humana
v'A las contrapartes designadas una (1) vez al afio.
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6.1.3 ASIGNACION DE FUNCIONES A LOS RESPONSABLES Y OTRAS
GENERALIDADES

El funcionamiento del SAGRILAFT requiere de la participacién de todos los Empleados
de COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., y que, si bien existen
funciones especificas asignadas, la interaccion de todos los responsables es
fundamental para un adecuado funcionamiento, cumplimiento y efectividad del
SAGRILAFT.

Sin perjuicio de las funciones y responsabilidades consignadas en la Ley, los
empleados son los miembros mas importantes en el sistema, debido a que son los que
colocan en practica el Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de Lavado
Activos, Financiacion del Terrorismo y la Financiacion de la Proliferacion de Armas de
Destruccion Masiva y es responsabilidad de ellos cumplirlo de la mejor manera, estaran
encargados de comunicar al nivel superior, cualquier deficiencia que pudiera tener el
SAGRILAFT y que se presente en el transcurso de las operaciones. Ademas de las
funciones particulares que se asignen, se establecen como minimo las siguientes
atribuciones generales:

6.1.3.1 FUNCIONES DE LA ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

A continuacion, se relaciona un listado minimo de funciones que deberan ser
expresamente asignadas a la Junta de Socios, o el maximo 6rgano social cuando
aquella no existe, segun el caso:

% Establecer y aprobar la Politica LA/[FT/FPADM.

s Aprobar el SAGRILAFT y sus actualizaciones, presentadas por el representante
legal y el Oficial de Cumplimiento.

«+ Aprobar el manual de procedimientos SAGRILAFT y sus actualizaciones.

+ Seleccionar y designar al Oficial de Cumplimiento y su respectivo suplente, cuando
sea procedente.

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

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

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

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

++ Establecer los criterios para aprobar la vinculacion de Contraparte cuando sea una
PEP.
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% Establecer pautas y determinar los responsables de realizar auditorias sobre el

cumplimiento y efectividad del SAGRILAFT en caso de que asi lo determine.

« Verificar que el Oficial de Cumplimiento cuente con la disponibilidad y capacidad

necesaria para desarrollar sus funciones.
+ Constatar que el Oficial de Cumplimiento y el representante legal desarrollan las
actividades designadas en el SAGRILAFT.

6.1.3.2

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

6.1.3.3

FUNCIONES DEL REPRESENTANTE LEGAL/GERENTE

Presentar con el Oficial de Cumplimiento, para aprobacion de la Junta de Socios
o el maximo drgano social, la propuesta del SAGRILAFT y sus actualizaciones,
asi como su respectivo manual de procedimientos.

Estudiar los resultados de la evaluacion del Riesgo LA/FT/FPADM efectuada por
el Oficial de Cumplimiento y establecer los planes de accién que correspondan.
Asignar de manera eficiente los recursos técnicos y humanos, determinados por
la Junta Directiva, de Socios el maximo o6rgano social, necesarios para
implementar el SAGRILAFT.

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

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

Presentar a la Junta Directiva, de Socios o al maximo érgano social, los
reportes, solicitudes y alertas que considere que deban ser tratados por dichos
organos y que estén relacionados con el SAGRILAFT.

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

Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento de lo previsto
en la normatividad actual, cuando lo requiera esta Superintendencia.

En los casos en que no exista una Junta de Socios, el Representante Legal
propondrd la persona que ocupara la funcion de Oficial de Cumplimiento, para la
designacion por parte del maximo érgano social.

Verificar que los procedimientos del SAGRILAFT desarrollen la Politica
LA/FT/FPADM adoptada por la Junta/Asamblea de Socios 0 maximo 6rgano
social en caso de que no exista Junta Directiva o de Socios.

OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

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

COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., debera determinar de
manera expresa (i) el perfil del Oficial de Cumplimiento; (ii) las incompatibilidades e
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inhabilidades; (iii) administracion de conflictos de interés; y (iv) las funciones especificas
del Oficial de Cumplimiento.

6.1.3.3.1 PERFIL DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

El Oficial de Cumplimiento debe tener un cargo jerarquico de segundo nivel, es decir,
tiene poder de decision, con comunicacion directa con el maximo érgano social de la
empresa, ya que este utiliza su criterio y conocimiento en el manejo de la informacion
confidencial para realizar los reportes ante la UIAF.

Tener conocimiento integral del SAGRILAFT, y estar actualizandose constantemente en
materia normativa vigente, sus modificaciones, distintas tipologias, sefiales de alerta,
que le permita detectar operaciones sospechosas, evaluarlas, controlarlas, mitigar los
riesgos y realizar monitoreo de riesgo LA/FT/FPADM.

6.1.3.3.2

REQUISITOS MINIMOS PARA SER DESIGNADO COMO OFICIAL DE

CUMPLIMIENTO

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

Gozar de la capacidad de tomar decisiones para gestionar el Riesgo
LA/FT/FPADM y tener comunicacién directa con, y depender directamente de, la
Junta de Socios o0 el maximo érgano social en caso de que no exista Junta de
Socios.

Contar con conocimientos suficientes en materia de administracion de riesgos y
entender el giro ordinario de las actividades de la Empresa.

Contar con el apoyo de un equipo de trabajo humano y técnico, de acuerdo con
el Riesgo LA/FT/FPADM vy el tamafio de COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS
Y PARAFINAS S.A.S.

No pertenecer a la administracion o a los 6rganos sociales, ni de auditoria o
control interno o externo (revisor fiscal o vinculado a la empresa de revisoria
fiscal que ejerce esta funcion, si es el caso) o quien ejecute funciones similares o
haga sus veces en COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S.
No fungir como Oficial de Cumplimiento en mas de diez (10) Empresas
Obligadas. Para fungir como Oficial de Cumplimiento de mas de una Empresa (i)
el Oficial de Cumplimiento deberé certificar; y (ii) el érgano que designe al Oficial
de Cumplimiento deberé verificar, que el Oficial de Cumplimiento no actlia como
tal en Empresas que compiten entre si.

Cuando el Oficial de Cumplimiento no se encuentre vinculado laboralmente a la
Empresa Obligada, 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 en la normatividad actual.
Residir en Colombia.

6.1.3.3.3 FUNCIONES DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO

< Velar por el cumplimiento efectivo, eficiente y oportuno del SAGRILAFT.
% Presentar, por lo menos una vez al afio, informes a la Junta de Socios o, en su
defecto, al maximo érgano social. Como minimo, los reportes deberan contener
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una evaluacion y analisis sobre la eficiencia y efectividad del SAGRILAFT vy, de ser
el caso, proponer las mejoras respectivas. Asi mismo, demostrar los resultados de
la gestion del Oficial de Cumplimiento, y de la administracion de
COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., en general, en el
cumplimiento del SAGRILAFT.

% Promover la adopcion de correctivos y actualizaciones al SAGRILAFT, cuando las
circunstancias lo requieran y por lo menos una vez cada dos (2) afios. Para ello
debera presentar a la Junta de Socios 0 al maximo 6rgano social, segun el caso,
las propuestas y justificaciones de los correctivos y actualizaciones sugeridas al
SAGRILAFT.

+«+ Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacion.

+ Evaluar los informes presentados por la auditoria interna o quien ejecute funciones
similares o haga sus veces, y los informes que presente el revisor fiscal o la
auditoria externa, si es el caso, y adoptar las Medidas Razonables frente a las
deficiencias informadas. Si las medidas que deben ser adoptadas requieren de una
autorizacion de otros 6rganos, debera promover que estos asuntos sean puestos
en conocimiento de los érganos competentes.

+« Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento de lo previsto en
la normatividad actual, segun lo requiera la Superintendencia de Sociedades.

% Verificar el cumplimiento de los procedimientos de Debida Diligencia y Debida
Diligencia Intensificada, aplicables a COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y
PARAFINAS S.A.S.

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

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

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

+ Realizar el Reporte de las Operaciones Sospechosas a la UIAF y cualquier otro
reporte o informe exigido por las disposiciones vigentes, conforme lo establezca
dichas normas actuales.

6.1.3.4 REVISORIA FISCAL

Las funciones del Revisor Fiscal se encuentran expresamente sefialadas en la ley, en
particular el articulo 207 del Codigo de Comercio, el cual sefala, especialmente, la
relacionada con la obligacion de reporte a la UIAF de las Operaciones Sospechosas,
cuando las adviertan dentro del giro ordinario de sus labores, conforme lo sefala el
numeral 10 de dicho articulo.

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

En todo caso, el revisor fiscal, a pesar de la obligacion de guardar la reserva profesional
en todo aquello que conozca debido al ejercicio de su profesion, en virtud de la
responsabilidad inherente a sus funciones y conforme a los casos en que dicha reserva
pueda ser levantada, tiene el deber de revelar informacién cuando asi lo exija la ley.

Pagina 23 de 50



Manual del SAGRILAFT
Asi, por ejemplo, cuando en el curso de su trabajo un revisor fiscal descubre
informacion que lleva a la sospecha de posibles actos de LA/FT/FPADM, tiene la
obligacion de remitir estas sospechas a la autoridad competente.

Igualmente, se debe tener en cuenta que los revisores fiscales se encuentran cobijados
por el deber general de denuncia al que estan sujetos los ciudadanos (articulo 67 CPP).
Adicionalmente, el paragrafo del articulo 10 de la Ley 43 de 1990 establece lo siguiente:
“(...) Los Contadores Publicos, cuando otorguen fe publica en materia contable, se
asimilaran a funcionarios publicos para efectos de las sanciones penales por los delitos
gue cometieren en el ejercicio de las actividades propias de su profesion, sin perjuicio
de las responsabilidades de orden civil que hubiere lugar conforme a las leyes (...)".

A su turno, el articulo 32 de la Ley 1778 de 2016, les impone a los revisores fiscales, el
deber de denunciar ante las autoridades penales, disciplinarias y administrativas, la
presunta realizacion de un delito contra el orden econémico y social, como el de la, que
detecte en el ejercicio de su cargo, aun, a pesar del secreto profesional. También
deberan poner estos hechos en conocimiento de los 6rganos sociales y de la
administracion de la sociedad. Las denuncias correspondientes deberan presentarse
dentro de los seis (6) meses siguientes al momento en que el revisor fiscal hubiere
tenido conocimiento de los hechos.

En calidad de funcionarios publicos, los cobija el deber previsto en el articulo 38 de la
Ley 1952 de 2019 (por la cual se expide el Codigo General Disciplinario) que sefiala
como deber de todos los servidores publicos:

“25. Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales tuviere
conocimiento, salvo las excepciones de ley”.

Para cumplir con su deber, el revisor fiscal, en el analisis de informacién contable y
financiera, debe prestar atenciéon a los indicadores que pueden dar lugar a sospecha de
un acto relacionado con un posible LA/FT/FPADM. Se sugiere tener en cuenta las
Normas Internacionales de Auditoria NIA 200, 240 y 250 y consultar la Guia sobre el
papel de la revisoria fiscal en la lucha contra el soborno transnacional y LA/FT/FPADM,
disponible en el sitio de Internet de la Superintendencia.

6.1.3.5 AUDITORIA INTERNA

Si asi lo define la Junta de Accionistas y se cuenta con auditor interno o externo esté
debera:

< Incluir en su Plan Anual de Auditoria actividades de monitoreo y seguimiento
al SAGRILAFT.

+ Determinar posibles oportunidades de mejoras, proponer planes de accién y
responsables para ejecutarlos.

+ Realizar seguimiento a los planes de accion definidos e informar a la Junta de
Accionistas cualquier actitud de desobediencia u omision sobre los mecanismos de
control definidos para dar cumplimiento al SAGRILAFT.
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6.1.3.6 TODOS LOS EMPLEADOS

X/
A X4

o

A X4

COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., ha estipulado funciones
especificas asignadas para la Asamblea General de Accionistas, Representante Legal
y Oficial de Cumplimiento. Sin embargo, el funcionamiento del SAGRILAFT requiere de
la participacion de varios sujetos, la interaccion de todos los responsables de un
proceso sensible es fundamental para un adecuado funcionamiento, cumplimiento y
efectividad del SAGRILAFT.

COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., establece y asigna de
forma clara, a quienes corresponde el ejercicio de las facultades y funciones necesarias
frente a la ejecucion de las distintas etapas, elementos y demas actividades asociadas
al SAGRILAFT.

COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., al asignar las funciones
y facultades estipula las reglas de conducta que orientan la actuacion de quienes tienen
tareas y responsabilidades en esta materia. Se deja claridad de esto en las
descripciones de cargos que corresponda de sus empleados, quienes transmitiran
estas reglas a los demas vinculados o partes interesadas.

En todo caso, en COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., todas
las areas, deberan:

Cumplir las politicas, procedimientos y directrices estipuladas por la compafia para
prevenir el riesgo LA/FT/FPADM.

Reportar al Oficial de Cumplimiento operaciones inusuales y sefales de alerta
detectadas en el transcurso de sus actividades

Cumplir las disposiciones estipuladas en el presente Manual

Asistir a las capacitaciones sobre prevencion de riesgo LA/FT/FPADM

Anteponer la observancia de los principios éticos al logro de las metas comerciales.

Todos los empleados en la Compafia deben considerarse con responsabilidades en el
SAGRILAFT. Mantener un rol proactivo, participativo, protagénico en la aplicacién de
una cultura de cumplimiento en materia de administraciéon de Riesgo LA/FT/FPADM.
Esto es imprescindible para poder ser efectivo, cumplir las exigencias del regulador y
minimizar la posibilidad de ser un medio o mecanismos para estos delitos.

6.1.3.7 CONTENIDO DE LOS INFORMES A CARGO DE LOS DIFERENTES
ORGANOS

El representante legal, el Oficial de Cumplimiento o los organos internos de control,
segun el caso, deberan presentar los informes que deban dar cuenta de los resultados,
analisis, evaluaciones y correctivos en la implementacion, gestién, avance,
cumplimiento, dificultades y efectividad alcanzados mediante el SAGRILAFT. La
revisoria fiscal, podra incluir propuestas de mejora cuando ello sea pertinente.
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6.1.3.8 INCOMPATIBILIDADES E INHABILIDADES DE LOS DIFERENTES ORGANOS

Las siguientes situaciones que se enuncian a continuacion, seran consideradas como

inhabilidades o incompatibilidades que impiden al Oficial de Cumplimiento Principal o

Suplente ejercer su labor con plena independencia. Por lo tanto, no podra ser

designado como Oficial de Cumplimiento la persona que:
% Tenga parientes hasta tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil sobre los cuales se haya conocido algun vinculo con actividades u
operaciones relacionadas con el Lavado de Activos, Financiamiento del
Terrorismo y la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva.

% Representantes Legales, Revisores Fiscales

+ Directivos que no sean residentes en Colombia.

« Empleados que, aunque se encuentren en el nivel jerarquico adecuado para ser
Oficial de Cumplimiento, desarrollen actividades de comerciales.

% Las demas que determine la Junta de Socios.

6.1.3.8.1 CONFLICTO DE INTERESES

Se entiende como conflicto de interés:

Situacién en que se coloca un Director o empleado de la compafiia, en el
momento previo a la toma de una decision en ejercicio de sus funciones,
frente a cualquier persona natural o juridica, respecto de la cual existen
vinculos tales como parentesco, contenido econémico, o de relacion, que
podrian afectarle la objetividad e imparcialidad indispensables para la
adecuada toma de la decision respectiva.

Nuestro compromiso es actuar siempre en interés de la empresa y evitar o revelar
situaciones que supongan un conflicto real o percibir entre los intereses personales y
los intereses de COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S.

Adicionalmente se cuenta con la politica de Anti-Soborno y Anti-Corrupcién, es de
anotar que en Colombia el soborno y corrupcién son tipificados delitos fuente del
Lavado de Activos, entre otros, razén por la cual se refuerza en este manual la
obligacién del cumplimiento de las politicas globales de la Compaiiia.

Cuando el Oficial de Cumplimiento por sus demas funciones, requieran aprobar una
operacion extraordinaria que se vea inmersa en los mismos procedimientos
SAGRILAFT; deberan informar de manera inmediata al Representante Legal y
Asamblea General de Accionistas, quienes daran su aprobacion.

El Oficial de Cumplimiento, se abstendra de participar en decisiones o actividades que
implique la vinculacion de Clientes, Socios, Proveedores, Contratistas o Empleados,
cuando se trate de familiares o intereses personales en algun negocio o proyecto con
COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S.
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De ser necesario al versen impedidos tanto el Representante Legal y Oficial de
Cumplimiento se debera escalar la situacion a la Asamblea General de Accionistas. Y
Seran los miembros de la Asamblea de Accionistas quienes den las indicaciones y/o
aprobaciones correspondientes.

7. ETAPAS DEL SAGRILAFT

El sistema contempla las siguientes etapas para la administracion del riesgo
LA/FT/FPADM:

7.1 IDENTIFICACION DEL RIESGO

Se identificaran los factores de riesgo que puedan originar un riesgo inherente en el
desarrollo de las actividades. Para llevar a cabo la identificacion de riesgos, se establece
la siguiente metodologia:

% Derivado del estudio de contexto interno y externo, se buscard conocer las
principales tipologias de Lavado de activos. financiacion del terrorismo y
financiamiento de la proliferacion de armas de destruccion masiva, aplicables a
la actividad y dinamica de la empresa y que permitirdn orientar los procesos de
identificacion con los procesos;

% Se llevaran a cabo sesiones con los lideres de proceso y, de ser posible, otros
responsables en el marco de este, en donde:

a) Se establecera el contexto del proceso (alineado con los riesgos a
gestionar).

b) Hecho lo anterior, y sobre lo expuesto, se procedera a interrogar sobre las
tipologias identificadas y la viabilidad de ocurrencia en cada uno de los
procesos;

c) A partir de alli se determinaran los posibles riesgos LAFT que pueden existir
en cada proceso;

d) Posterior a ello, se verificara la posible existencia de riesgos adicionales;

e) Una vez determinados, se procederd a su redaccion y clasificacion en los
factores de riesgos que se identifiquen (alineado con la metodologia de
segmentacion).

% Las sesiones seran coordinadas y lideradas por el Oficial de Cumplimiento.

% De ser necesario la compafiia contratard un experto en riesgos para el
acompafamiento y asesoria de dicha actividad.

+ Durante las sesiones se identificaran las posibles causas que pueden generar el
riesgo LA/FT/FPADM.

% Se tendran en cuenta aquellas consecuencias que puede generar la materializacion
de un riesgo LA/FT/FPADM.

+ Para cada nuevo producto, servicio, canal de distribucion o jurisdiccion se debera

llevar el proceso de identificacidon de riesgos, previo a su lanzamiento.
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% Sera responsabilidad de cada lider de proceso mantener informado al Oficial de
Cumplimiento sobre nuevos posibles riesgos y asi mismo de comunicar a sus
empleados sobre las implicaciones, sefiales de alerta y controles a implementar.
+ Todos los riesgos identificados seran registrados en la matriz de riesgo por cada
proceso que se haya determinado.

7.2. MEDICION O EVALUACION DEL RIESGO

Una vez finalizada la etapa de identificacion, se deberan analizar y medir los riesgos, bajo
los parametros determinados.

Se debe medir la frecuencia o probabilidad de ocurrencia del riesgo inherente de
LA/FT/FPADM frente a cada uno de los factores de riesgo, asi como el impacto en caso
de materializarse mediante los riesgos asociados.

Estas mediciones son de caracter cualitativo o cuantitativo. Los criterios de medicién de
riesgo quedaron establecidos como lo sefiala la siguiente tabla:

PROBABILIDAD O FRECUENCIA

RANGO
VALOR NIVEL SEEEEEI\Nl(élI': HECHOS PASADOS ESTIMADO DE
OCURRENCIA
Es seguro que el Corresponde  en
riesgo ocurra en términos
la mayoria de las cuantitativos, a
5 A;trzg]aet:? circunstancias. Se ha presentado masjuna probabilidad
Eventualidad de tres (3) veces en el|de ocurrencia
frecuente. altimo afo. entre el
81% hasta el 100%.
Hay buenas Corresponde  en
razones para términos
creer que cuantitativos, a
Muy  |sucedera o] una probabilidad
4 Probable |verificara el riesgo de ocurrencia
en muchas|Se ha presentado mas|entre el 61% hasta

circunstancias. de tres (2) veces en ellel 80%.
Eventualidad de|dltimo afio.
frecuencia alta.

Se ha presentado el |Corresponde en
riesgo por lo menos ([términos

una (1) vez, y/o ha |cuantitativos, a
3 Probable |Puede ocurrir en|venido una probabilidad
algin  momento.|presentandose  en |de ocurrencia
Eventualidad con|esta misma |entre el 41% hasta
frecuencia frecuencia en los |el 60%.
moderada. altimos afos.
2 Poco |Eventualidad Se ha presentado el |Corresponde  en

Probable |poco comiin o delriesgo por lo menos [términos
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relativa una (1) vez, y hace [|cuantitativos, a
frecuencia. mas de un afio no se [una probabilidad
ha vuelto a |de ocurrencia
presentar. entre el 21% hasta
el 40%.
Corresponde  en
términos
cuantitativos, a
Remoto Se ha presentado el |una probabilidad
1 Eventualidad quefriesgo por lo menos |de ocurrencia
es probable y/ojuna (1) vez, y hace |basados en
muy pocojmas de un afio no se |hechos pasados
probable. ha vuelto a |entre el 0% hasta
presentar. el 20%.

Y para la medicién de impacto o consecuencias se utilizaran los siguientes criterios:

DESCRIPTOR
NIVEL

REPUTACION

Significativo

El hecho afecta Ia
confianza y credibilidad
en los grupos:
Superintendencia de
Sociedades o Gobierno
el hecho tiene
despliegue por medios
de comunicacion masiva
locales, regionales,
nacionales e
internacionales.

Intervencién a la sociedad

a su,
Representante Legal, a
sus socios, Marcas etc.,
por parte del ente
contralor o] las
autoridades
administrativas
competentes.

Segun se
consigno
en la matriz

Alto

El hecho afecta Ila
confianza y credibilidad
en los grupos: Clientes,
el hecho tiene
despliegue por medios
de comunicacién masiva
locales, regionales vy
nacionales

Demandas, acciones
administrativas, sanciones,
penas, indemnizaciones,
multas etc., que impliquen
gastos administrativos
sancionatorios por
incumplimiento de la
normatividad vigente.

Segun se
consigno
en la matriz

Medio

El hecho afecta la
confianza y credibilidad
en los grupos:
Mayoristas y
Franquiciados/ el hecho
tiene despliegue minimo
por medios de
comunicacion  masiva

Observaciones, avisos,
advertencias, alertas
solicitudes de acciones u
omisiones por parte de las
entidades administrativas
competentes y/o de control
con plazo perentorio para

su cumplimiento.

Segun se
consigno
en la matriz
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locales y regionales

Requerimientos Y|
solicitudes generales |
especiales de informacion y
procedimientos por parte
de las entidades| Segun se

administrativas consigno

competentes y/o de control |en la matriz

El hecho afecta Ila
confianza y credibilidad
en los grupos:
Proveedores

2 Bajo

El hecho no afecta la
confianza y credibilidad
en ningun grupo de
interés ni tieneVisitas y/o auditorias de las
1 Insignificante |despliegue por mediosentidades administrativas
de comunicaciéncompetentes y/o de control
masiva. El hecho es Segun se
conocido al interior de la consigno
Institucion. en la matriz

Determinado el nivel de frecuencia y el nivel de impacto, se establece el nivel de RIESGO
INHERENTE para cada riesgo, de forma que dicho nivel de riesgo (severidad) se
determina:

Resultante de multiplicar los niveles de probabilidad y el impacto. El calculo del riesgo
inherente correspondera a la siguiente férmula:

Riesgo Inherente (RI) = Valor Probabilidad * Valor Impacto

Los valores seran ubicados en una matriz 5 x 5 y cada uno de los cuadrantes tendra
asignado un nivel de riesgo inherente de acuerdo con el resultado obtenido. EI mayor
valor posible para el riesgo inherente seré de 25:

Con el nivel de riesgo se determina el tipo de accion o estrategia a seguir.

Tabla. Nivel de Riesgos

Nivel de Descripcion Valoracién Cuantitativa del
Exposicion Riesgo

Se percibe que es posible que el riesgo se presente con
una frecuencia o impacto excesivo para la organizacion,
generando pérdidas que exponen la continuidad de la
Aseguradora.
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Se considera que el riesgo puede presentarse con una 3
frecuencia o impacto representativo, afectando la
adecuada operacion del Instituto.

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

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

De acuerdo con el resultado de los valores obtenidos en la ecuacion anterior, los riegos
seran ubicados en la matriz de riesgo inherente, donde se evaluara el nivel de riesgo de
cada uno de los factores de riesgo. Dicho nivel de riesgo se clasifica a través de unas
escalas de severidad, de acuerdo con las combinaciones obtenidas en la siguiente matriz
de clasificacion:

El resultado de la valoracion estara dado de acuerdo con la combinacion del Impacto y la
frecuencia, Asi:

MAPA DE RIESGOS

R16, R10,

w
avaiigvaoyd

1 2 3 4 5
IMPACTO

Los criterios anteriormente mencionados permitirAn mantener una matriz bajo una
metodologia 1SO 31000 en cuanto a una adecuada gestién al riesgo. Esta metodologia
define una matriz de 5x5, en donde 1 es menor y 5 es mayor.

7.3. CONTROL DEL RIESGO

En esta etapa se toman las medidas conducentes a controlar los riesgos inherentes a los
gue se ve expuesta, con el fin de disminuir la frecuencia de ocurrencia y el impacto en
caso de que se materialicen.

En esencia los controles deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

Relacion con lo planteado: Siempre existe para verificar el logro de los objetivos que se
establecen en la linea de negocio o por el proceso.

Medicién: Debe facilitar la medicién y cuantificacion de los resultados.

Detectar Desviaciones: Una de las funciones inherentes al control, es descubrir las
diferencias que se presentan entre la ejecuciéon y la planeacién o con respecto a los
estandares o politicas definidas.
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Establecer medidas correctivas: El objeto del control es prever fallas y/o corregir los
errores.

Debe ser ciclico y repetitivo.

Los controles del Sistema de Autocontrol y Gestién del Riesgo de LA/FT/FPADM, se
calificaran de acuerdo con los tipos y formas de control frente al estado de su
implementacion, existen cinco variables con unos pesos (%) parametrizables, a su vez
cada variable posee unas categorias con un peso internamente. De acuerdo con la
siguiente escala:

PACTOIR CARACTERISTICA DE EFECTIVIDAD PUNTUACION PONDERACION
EVALUADO
Correctivo 1
Clase Detectivo 2 20%
Preventivo 3
Se evidencié cumplimiento del
. 3
objetivo del control
Pruebas de Se_ e\_/idenci(') incumplimiento del 5 i
auditoria objetivo del control 20%
No se ha realizado auditoria al 1
objetivo del control
. Alta 3
Efefglrf?o? del Acc_eptable 2 20%
Baja 1
Manual 1
Tipo Semiautomatico 2 20%
Automatico 3
Claramente asignhada 3
Responsabilidad |Parcialmente asignada 2 10%
No asignada 1
Documentado, Actualizado y 3
Documentacion del| Divulgado 10%
Procedimiento  |Documentado 2
No documentado 1

Para llevar a cabo la calificacion de los controles a cada uno de los riesgos, se partira de
un analisis con base en los criterios propuestos por la metodologia, mediante las
siguientes herramientas.

“*Inventario de controles actuales a los procesos

“*Talleres con duefios de procesos y lideres de las areas
«»Lluvia de ideas
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Para llegar al resultado de la calificacién del control, éste suma el célculo de todas las
variables por las categorias y se determina el grado de efectividad de los controles
identificados, de acuerdo con la siguiente tabla:

Disminucion

Nombre de

probabilidad
Excelente 24 30 3
Bueno 19 24

2
Regular 14 19 1
Con la calificacion de los controles y la determinacion del riesgo inherente, se calcula el
riesgo residual de LA/FT/FPADM, definido como el riesgo al cual se encuentra expuesta

COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., luego de la ejecucion de
los controles sobre el riesgo inicial.

La siguiente formula muestra el calculo para la determinacion del riesgo residual:

Riesgo Residual (RR) = Nivel Riesgo Inherente * Nivel de Calificacién del Control

Como resultado de la etapa del control, La Compafia debe establecer el perfil del riesgo
residual, que es el nivel resultante del riesgo después de aplicar los controles. el control
debe traducirse en una disminucion de la frecuencia y/o del impacto de los riesgos
LA/FT/FPADM en caso de materializarse.

7.3.1 NIVEL DE TOLERANCIA AL RIESGO SAGRILAFT

La Junta ha definido el nivel maximo de aceptacién de exposicion al riesgo, medido a
nivel de causas, en su calificacion residual en Nivel MEDIO, es decir, que en caso de
que la calificacion de cada causa después del efecto de mitigacion derivado de los
controles se encuentre ubicado en una zona ALTO O EXTREMO requiere de la
ejecucion de un plan de accion especifico que debe ser disefiado por el Jefe de Area
y/o lider del proceso.

5 M A SEVERIDAD DEL RIESGO
4 B M NIVEL DE SEVERIDAD EXTREMO -
3 B M NIVEL DE SEVERIDAD ALTO A
2 B B M M A NIVEL DE SEVERIDAD MEDIO M
1 B M NIVEL DE SEVERIDAD BAJO B
5
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7.4. MONITOREO

Son todos aquellos mecanismos que se llevaran a cabo para efectuar el seguimiento al
perfil del riesgo que se defina por la compafia y todas aquellas que permitan mantener
una adecuada y oportuna deteccion de operaciones inusuales y sospechosas.

Para tal fin se define:

< Revision periédica de la matriz de riesgos: Esta revision se debe hacer como
minimo semestralmente y serd liderada por el Oficial de Cumplimiento y los lideres
de proceso.

< Permanente los lideres de procesos deberan garantizar que los controles
asignados a sus areas se realicen a cabal cumplimiento.

< EIl perfil de riesgo residual dado en la matriz de riesgos, una vez se finalice la
revision de riesgos inherentes y controles, debera arrojar un perfil final moderado,
toda vez que la Asamblea General de Accionistas ha aceptado dicho rango.

< EIl Oficial de Cumplimiento con el apoyo de los lideres de Cumplimiento debera
hacer pruebas perioddicas al cumplimiento de controles.

% Cada funcionario desde el desarrollo propio de sus actividades debera identificar y
reportar al Oficial de Cumplimiento las posibles operaciones inusuales que se
presenten en su proceso.

< Como un elemento importante del SAGRILAFT, el Oficial de Cumplimiento debera
aplicar la metodologia de segmentacion.

< EIl Oficial de Cumplimiento evaluara el SAGRILAFT de acuerdo con lo definido en
el plan anual de cumplimiento.

8. SEGMENTACION DE FACTORES DE RIESGO

La segmentacion es el proceso por medio del cual se lleva a cabo la separacién de los
factores de riesgo en grupos homogéneos que deben tratarse de forma diferente para
efectos de la gestion de riesgo del Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo y la
Financiacion de la Proliferacién de Armas de Destrucciéon Masiva LA/FT/FPADM.

La separacion se fundamenta en el reconocimiento de diferencias significativas en sus
caracteristicas.

La segmentacion debe procurar la homogeneidad al interior de cada uno de los
segmentos identificados y heterogeneidad entre ellos. ElI objetivo de realizar
segmentacion es el de aplicar estrategias de seguimiento diferenciadas para las
contrapartes segun la combinacion de cada factor de riesgo LA/FT/FPADM vy otras
variables.

La segmentacion nos permite enfocarnos en aquellos segmentos cuyo perfil de riesgo sea
mas alto. De esta forma se realiza un monitoreo especial a aquellos terceros que por sus
caracteristicas se clasifiquen con una probabilidad méas alta respecto al riesgo de
LA/FT/FPADM.
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De acuerdo con el andlisis de la compafiia, se han determinado los siguientes factores de
riesgo de LA/FT/FPADM:

a.Contrapartes:

oClientes (incluye beneficiario final)
eEmpleados

eProveedores

eAccionistas

b.Producto

c.Canales de distribucion
d.Jurisdiccién
e.Actividades

El Oficial de Cumplimiento, daré las instrucciones correspondientes a las acciones a tomar
segun comportamiento de la segmentacion.

El Oficial de Cumplimiento, realizaréa el seguimiento y analisis correspondiente para emitir
las conclusiones que se ajuste en el SAGRILAFT.

El modelo de Segmentacion utilizado en COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y
PARAFINAS S.A.S., se realiza bajo la metodologia de JUICIO DE EXPERTOS y el detalle
de su manejo se encuentra en el documento “METODOLOGIA SEGMENTACION DE
FACTORES DE RIESGO”

9. DEBIDA DILIGENCIA PARA EL CONOCIMIENTO DE CONTRAPARTES

Hace parte de la debida diligencia el llevar a cabo cada uno de los procedimientos
definidos para la prevencion y control del riesgo LAFT-FPADM.

Todos los potenciales empleados y/o los empleados antiguos, estan sujetos al
procedimiento de debida diligencia de contrapartes.

Todos los potenciales y/o actuales clientes, los representantes legales y su composicién
accionaria bien sea personas naturales o juridicas (Beneficiario Final en los términos
establecidos en el glosario de este Manual), estan sujetos al procedimiento de debida
diligencia de contrapartes.

Todos los potenciales y actuales proveedores, los representantes legales y su
composicion accionaria bien sea personas naturales o juridicas (Beneficiario Final en los
términos establecidos en el glosario de este Manual), estan sujetos al procedimiento de
debida diligencia de contrapartes.

Todos los accionistas actuales y/o potenciales, asi como sus representantes legales,
accionistas bien sea personas naturales o juridicas, que tengan relacion con
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COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., estdn sujetos al
procedimiento de debida diligencia de contraparte.

Ningun colaborador esta autorizado para compartir, enviar, suministrar, expedir, remitir,
informar, divulgar por ningn medio de comunicacion algun tipo de informacién referente a
la situacion del SAGRILAFT de las contrapartes de la Compaifiia.

Previo a cualquier relacion con las potenciales contrapartes (empleados, clientes,
proveedores), los representantes legales y su composicion accionaria, deben ser objeto
de los lineamientos estipulados en el presente Manual.

Las potenciales contrapartes y/o contrapartes antiguas incluidas en listas diferentes a las
anteriores, es decir restrictivas o informativas, donde se evidencie relacién o posible
relacion con delitos LA/FT/FPADM que puedan exponer la imagen de la Compafiia deben
ser informados al Oficial de Cumplimiento, quien evaluard el nivel de riesgo que
representa la aceptacion o no de la contraparte, o su continuidad de ser el caso.

En caso de encontrarse alguna coincidencia en las listas restrictivas sera determinada
como sefal de alerta.

En caso de encontrarse alguna coincidencia solamente en listas informativas, debera
proceder conforme se indica en los procesos respectivos e instructivo de la herramienta
de listas.

COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., se abstiene de establecer
relaciones comerciales y contractuales con personas juridicas y naturales que tengan
negocios cuya naturaleza haga imposible la verificacibn de la legitimidad de las
actividades que desarrollan.

Todos los empleados involucrados en los procesos de vinculacion de contrapartes o
actualizacion de datos y documentacion estdn obligados a seguir todos los
procedimientos previstos y necesarios para lograr el adecuado conocimiento de las
contrapartes diligenciando los formatos de vinculacién establecidos para tal fin.

10. PROCEDIMIENTOS DE DEBIDA DILIGENCIA Y DEBIDA DILIGENCIA
INTENSIFICADA

Uno de los principales instrumentos para prevenir y controlar los Riesgos LA/FT/FPADM a
los que se encuentra expuesta COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS
S.A.S., es la aplicacion de medidas de Debida Diligencia de Contraparte, para el
conocimiento de contrapartes. Se realiza antes del inicio de una relacion contractual y la
actualizacion de la informacion y documentos por lo menos una vez cada dos afios.

El procedimiento de Debida Diligencia se realiza para el andlisis de las operaciones con
las Contrapartes, a través de la construccion de una base de datos que permite la
segmentacion y consolidar e identificar alertas presentes o futuras.
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Se aplicara debida diligencia ampliada y/o intensificada para un conocimiento avanzado
de la Contraparte y del origen de los activos que se reciben, a:

% aquellas contrapartes (naturales y juridicas) que presenten coincidencia en listas
restrictivas o vinculantes,

% aquellas que estén catalogadas como PEP’s segun el decreto 1674 de 2016.

“+aquellas ubicadas en paises no cooperantes y jurisdicciones de alto riesgo,

% empresas que desarrollen actividades con activos virtuales y sobre las
contrapartes de estas operaciones, los activos virtuales y sus intermediarios.

Para lo cual se les solicitara si es procedente y definido por el Oficial de Cumplimiento una
certificacién de origen de sus recursos, anexar los estados financieros a corte del Ultimo
afo los cuales deben ser validados e identificar riesgos en la lectura de estos y finalmente
seran sometidos a monitoreo continuo e intensificado de la relacion contractual.

La Debida Diligencia Intensificada a los PEP se extenderan a: (i) los cényuges o
comparfieros permanentes del PEP; (ii) los familiares de las PEP, hasta el segundo grado
de consanguinidad, segundo de afinidad y primero civil; (iii) los asociados de un PEP,
cuando el PEP sea socio de, o esté asociado a, una persona juridica y, ademas, sea
propietario directa o indirectamente de una participacion superior al 5% de la persona
juridica, o ejerza el control de la persona juridica, en los términos del articulo 261 del
Caddigo de Comercio.

Para las contrapartes calificados como personas expuestas politicamente, nacionales o
extranjeros, se debe obtener la aprobacion de la Gerencia General para la vinculacion o
para continuar con la relacién contractual.

Toda contraparte identificada con las caracteristicas anteriormente mencionadas, debe
contar con la manifestacion del Oficial de Cumplimiento y aprobacion de la Gerencia
General, todo esto alineado a que, estos pueden exponer en mayor grado al riesgo de
LA/FT/FPADM; por lo tanto, el colaborador que los atienda debe tener presente que no se
admiten excepciones de informacion y documentacién para su vinculacion; y ademas se
reitera, que su vinculacion esta sometida a la decision expresa y formal previa de la
Gerencia General.

Se cuenta con un procedimiento “PROCEDIMIENTO DE DEBIDA DILIGENCIA DE PEP?,
con el fin de establecer parametros de vinculacion.

10.1 CONSIDERACIONES ADICIONALES SOBRE LA DEBIDA DILIGENCIA
10.1.1 OPERACIONES DE EFECTIVO

10.1.1.2 POLITICA DE MANEJO DE EFECTIVO Y DEMAS FORMAS DE PAGO
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« La Compafia no realizara pagos en efectivo como parte de la contraprestacion de
un servicio, la realizacion de compras o anticipos. La excepcidon se genera por los
pagos que se realizan por caja menor, hasta un monto de MEDIO SALARIO
MINIMO LEGAL MENSUAL VIGENTE.

« El manejo en efectivo no debera superar los QUINCE MILLONES DE PESOS
($15’000.000). En caso de que este monto se supere por mes, se deberd
diligenciar un formato de pago en efectivo.

% Los pagos deben realizarse a travées de Entidades Financieras en las que la
Compaiiia tiene sus cuentas bancarias habilitadas.

% La Compaiiia no realizar4 pagos a terceros con los cuales no se haya realizado
alguna negociacién y para los cuales no se ejecute el procedimiento de vinculacion
definido por la Compaiiia.

s COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., No prestard ninguno
de sus productos financieros para efectuar operaciones financieras de terceros.

% Los pagos realizados con cheques llevaran sello restrictivo para que Unicamente se
puedan consignar en la cuenta del primer beneficiario o reclamar por el primer
beneficiario.

% En ningun caso se levantara el sello restrictivo a los cheques. Para esto se coloca
el sello de PAGUESE UNICAMENTE AL PRIMER BENEFICIARIO y asi podra
reclamarse por ventanilla.

« Dejar evidencia completa y suficiente de todas las transacciones de los productos
financieros.

% No prestar el nombre de la compafiia para realizar negocios o movimientos de
dinero de terceros.

% No se realizara ningun anticipo sin el cumplimiento de todos los requisitos
establecidos en el conocimiento del tercero: formulario, documentos anexos, orden
de compra o contrato del servicio o bien adquirido debidamente firmado,
aprobacion del desembolso por el responsable del gasto o costo.

10.1.3.2 POLITICA DE ADQUISICIONES, FUSIONES Y NEGOCIO VIRTUALES O NO
PRESENCIALES

De forma previa a la realizacion de adquisiciones y fusiones de la Compafia con otras
empresas, debe realizarse un proceso de Debida Diligencia para llevar acabo un
adecuado conocimiento de los terceros con los que se va a realizar este tipo de negocios.

Este proceso incluye la verificacion en listas restrictivas y vinculantes y la solicitud y
validacion de la documentacion definida en el procedimiento establecido en el presente
manual. Las consultas incluyen la verificacion de la razon social y NIT de la Contraparte,
la de sus Accionistas, Representante Legal y miembros de Junta de Accionistas.

Si un determinado negocio no requiere la presencia fisica de las partes, la Compafia
adoptara las medidas necesarias para la identificacion de la persona natural o juridica con
quien se realizara la operacion y asegurar el conocimiento del origen de los recursos que
hagan parte de la transaccion.
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10.1.3.3 POLITICA PARA LA ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES EN ARRIENDO
O COMPRA

En los casos de adquisicion, alquiler o venta de activos, COMERCIALIZADORA DE
QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., realizara la debida diligencia ampliada de los terceros
con los cuales se realice la operacion.

Para efectuar las validaciones relacionadas con procesos de extincion de dominio, el
Oficial de cumplimiento puede contar con la idoneidad de Consultores Expertos para
emitir su concepto frente a la transaccion a realizar. Con el fin de ayudar a mitigar la
materializacién de riesgos.

10.2 POLITICAS PARA EL CONOCIMIENTO DE CONTRAPARTES

COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., establece como control en
materia de prevencion y control de LA/FT/FPADM, contar con informacion de las
contrapartes con las que se mantienen vinculos comerciales o contractuales en general.
Para esto se han establecido procedimientos de conocimiento del tercero, en donde se
exige el diligenciamiento de formularios definidos para tal propésito.

El diligenciamiento de los formularios establecidos, asi como la obtencion de los
documentos soporte definidos para cada uno de los formatos son responsabilidad de cada
proceso y funcionario que tiene el contacto con el tercero.

Los terceros que se muestren renuentes a entregar la informacion soporte exigida o el
diligenciamiento del formulario, sera considerado como una sefial de alerta, la cual deber&
ser informada al oficial de cumplimiento, caso en el cual debera remitirse el formato de
operaciones inusuales en donde se detallard las razones expuestas por el tercero. El
Oficial de Cumplimiento analizara la situacion y determinara el reporte del tercero a la
UIAF.

El conocimiento del tercero le permite a la compafiia obtener informacion sobre las
caracteristicas basicas de identificacion, ubicacion, nivel de ingresos y activos junto con
actividad econémica que desarrolla el tercero (persona Natural o Juridica) antes de ser
vinculada; por lo tanto, los Empleados de COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y
PARAFINAS S.A.S., estan obligados a seguir todos los procedimientos previstos y
necesarios para lograr el adecuado conocimiento de la contraparte, aun cuando se trate
de personas referenciadas o recomendadas. Por ninguna razén se puede aceptar
exclusivamente la palabra y omitir los controles establecidos.

COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., no tendra entre sus
contrapartes (clientes, proveedores, contratistas, consultores, empleados y socios):

% Personas incluidas en las listas emitidas por las Naciones Unidas, lista OFAC y/o
por cualquier otra institucion internacional.
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Personas de las que se puede deducir por informacion publica suficiente y fiable
pueden estar vinculadas a delitos fuentes de LAFT Lavado de activos y/o
Financiacion del Terrorismo.
Personas gque tengan negocios cuya nhaturaleza haga imposible la verificacion de la
legitimidad de las actividades que desarrollan o la procedencia de los fondos.
Personas gque tengan negocios cuya naturaleza haga imposible la verificacion de la
procedencia de sus recursos.
Personas que habiendo mostrado la documentacion que permita realizar una plena
identificacion del titular y/o el beneficiario final, se nieguen a que la Compafia
obtenga una copia del documento que acredite la identidad, o de cualquier otro
documento que resulte necesario para su vinculacion.
Personas que presenten documentos manifiestamente falsos o cuyas
caracteristicas externas, permitan albergar serias dudas sobre su legalidad,
legitimidad, no manipulacién, etc., como acerca del proposito y naturaleza de la
relacion comercial.
Clientes, proveedores, contratistas, consultores, empleados y asociados cuya
actividad comercial sea la explotacion de casinos, maquinas de juego, apuestas u
otros juegos de azar, que no dispongan de la respectiva autorizaciéon administrativa
para operar.
Establecimientos que ejerzan la actividad de cambio de moneda o divisas y/o
gestion de transferencias que no dispongan de la oportuna autorizacion
administrativa para operar.
Cualquier otra categoria no contemplada en las anteriores que sea
convenientemente aprobada por el érgano interno, con fines ilegitimos por parte de
personas, u organizaciones, con propositos criminales que conlleven a una
exposicion a COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.AS., a
riesgos legales y/o reputacionales.
Solo se entablaran relaciones comerciales o de negocios con entidades financieras
de Colombia o del exterior que se encuentren debidamente supervisadas por el
organo de control correspondiente o en su defecto cumplan con el total de
requisitos de ley, que sean de reconocida trayectoria y que tengan implementados
mecanismos de prevencion y control al lavado de activos, la financiaciéon del
terrorismo y el financiamiento de la proliferacion de armas de destruccion masiva
(LA/FT/FPADM).

Los terceros con los que COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.AS.,
realice cualquier tipo de operacion o relacion contractual, deben suministrar la informacion
solicitada en los formatos y seguir el procedimiento del conocimiento del tercero, a
excepcion de las siguientes entidades:

X/
°

X/
°

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Entidades vigiladas por la Superintendencia Financiera de Colombia.

Clientes cuyo monto de compra sea inferior a CUARENTA Y TRES (43) SALARIOS
MINIMOS LEGALES MENSUALES VIGENTES.

Entidades publicas del orden nacional, departamental y municipal;

Los proveedores pagados por caja menor.

Empresas prestadoras de servicios publicos

Pagina 40 de 50



Manual del SAGRILAFT
% Pagos que tienen origen en la ley; en aquellos casos de pagos que tienen origen en
la ley y no mediante un contrato comercial tales como pagos de Seguridad social y
parafiscales, servicios publicos, impuestos, registro de instrumentos publicos o de
camaras de comercio, multas por resoluciones, entre otros. No se requiere obtener
documentacion aplicable a los proveedores habituales.

10.3 CONSULTA EN LISTAS RESTRICTIVAS Y VINCULANTES

Previo a la vinculacién de una Persona Juridica o Persona Natural, se debera consultar el
namero de identificacién, validacién del nombres y apellidos del tercero segun sea el
caso.

La verificacion en listas restrictivas y vinculantes para el caso de personas juridicas
debera realizar la consulta de los siguientes terceros:

< NIT de la persona juridica

< Representantes legales

< Accionistas, socios 0 asociados que tengan una participacion igual o superior al
CINCO (5%) y a las personas juridicas de estas que tengan una participacion
igual o superior al CINCO (5%) y asi sucesivamente hasta llegar al Beneficiario
Final.

Para el caso de Empleados, el proceso de Gestion Humana debera consultar previamente
al aspirante y en la medida de los posible de su nacleo familiar (ideal las personas con las
gue convive).

Es importante resaltar que La responsabilidad de las consultas en las listas restrictivas y
vinculantes es de los procesos que participan en la vinculacion de Clientes, Proveedores,
Contratistas, Empleados, Accionistas y demas contrapartes.

Adicionalmente los siguientes procesos son responsables de realizar la consulta inicial en
las listas restrictivas y vinculantes y de actualizar la informacion de cada una de la
Contrapartes como minimo una (1) vez cada dos (2) afios, de acuerdo con los
documentos; ACTUALICACION DATOS EMPLEADOS, FORMATO DE VINCULACION
CONTRAPARTES (CLIENTES-PROVEEDORES-CONTRATISTAS):

vRECURSOS HUMANOS: EMPLEADOQOS, SOCIOS
v'COMERCIAL: CLIENTES
v'LIDERES DE PROCESOS: PROVEEDORES, CONTRATISTAS

Asi como también debera archivar los soportes de cada una de las consultas en las de las
diferentes fuentes en las carpetas de cada Contraparte.

Para la revision de las listas, el responsable del proceso de vinculacion tomara los datos
de las personas naturales o juridicas, revisara el certificado de Camara de Comercio y en
aguellos casos donde la informacion sobre quiénes son los socios no pueda obtenerse
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por otra via, pedir y obtener como requisito de seleccion para la contratacion, la relacion
de socios con mas del 5% del capital social, aporte o participacion. Esta certificacion solo
se exige para el caso de personas juridicas, en las que por su naturaleza sus accionistas,
socios o asociados no figuran en el certificado de la camara de comercio.

Para el caso de Clientes, la consulta en listas se realizara una vez confirmado el cierre del
negocio y los Coordinadores Comerciales serdn los responsables de ejecutar esta
actividad.

Es deber de los Empleados responsables de verificar los terceros en las listas restrictivas
y vinculantes, reportar las coincidencias detectadas en las bases de datos, adjuntar toda
la documentacion solicitada a la Contraparte y remitirla al Oficial de Cumplimiento, con el
fin de establecer si se continua o No con la vinculacién del tercero, el cual debe dejar
soporte de dicho analisis.

El Oficial de Cumplimiento debera dar respuesta a la solicitud enviada para vinculacion,
con un tiempo méximo de 48 horas, una vez recibida la documentacion pertinente.

Adicionalmente, los lideres de los procesos de vinculacion también verificaran las
contrapartes en listas restrictivas y vinculantes cada vez que se realice una actualizacion
sobre las mismas, se realice un otrosi o actualizacion de contratos o acuerdos.

Los procesos de conocimiento de terceros sean Clientes, Proveedores, Contratistas y
Empleados, aplicados por otros entes econémicos publicos o privados, no eximen a la
Compafia de la responsabilidad que tiene de utilizar sus propias herramientas para
realizar la debida diligencia de conocimiento de dichos agentes.

El oficial de cumplimiento realizard un monitoreo en las bases de datos de verificacion de
listas restrictivas y vinculantes para lo cual, efectuara consultas masivas de los terceros
que mantengan relaciones comerciales y/o contractuales vigentes con la compafiia, con
una periodicidad semestral.

Ningun funcionario podra autorizar operacién alguna, servicio, apoyo o celebracién de
contratos de ningun tipo con las personas y/o empresas que aparezcan en las listas
vinculantes y las restrictivas que pongan en riesgo reputacional a la compaiiia.

La compafia NO cuenta con un software de Consulta de listas restrictivas y vinculantes,
por lo cual la persona asignada debera revisar las listas gratuitas disponibles.

11. SENALES DE ALERTA
A continuacién, se enuncian algunas sefales de alerta de Riesgo LA/FT/FPADM que

COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., debera tener en cuenta,
dependiendo de los Factores de Riesgo LA/FT/FPADM identificados, conforme a la Matriz
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de Riesgo LA/FT/FPADM y de acuerdo con la materialidad del Riesgo LA/FT/FPADM, sin
perjuicio del desarrollo de sus propias alertas:

> Respecto de operaciones o actividades con Contrapartes, relacionadas con:

% Personas naturales o juridicas que no estén plenamente identificadas;

++ Asociados o empleados con antecedentes judiciales de LA/FT/FPADM; y

% Nuevos asociados que hayan sido aceptados o vinculados sin verificar previamente
el origen de los recursos que aportan.

> Respecto de operaciones, negocios 0 contratos gue representen, tengan por
objeto o involucren:

L)

0

» Alto volumen en efectivo sin justificacion aparente;

» Bienes muebles o inmuebles a precios considerablemente distintos a los normales

del mercado;

Donaciones que no tengan un Beneficiario Final aparente, que no se conozca su

origen o que éste se encuentre domiciliado en pais o una jurisdiccion de alto

riesgol9;

Operaciones, negocios o0 contratos relevantes que no consten por escrito;

% Pagos de operaciones con recursos derivados de giros internacionales
provenientes de varios remitentes a favor de un mismo beneficiario, o de un mismo
remitente a favor de varios destinatarios, sin una relacion aparente.

%+ Operaciones con subcontratistas que no han sido identificados.

% Operaciones comerciales o negocios con las personas incluidas en las Listas
Vinculantes.

% Operaciones celebradas con Contrapartes domiciliadas o ubicadas en Areas
Geograficas designadas por GAFI como no cooperantes.

++ Operaciones con Productos provenientes de actividades ilegales (incluyendo, entre

otros, el contrabando);

» Operaciones con Productos que no han sido debidamente nacionalizados; y

» Operaciones con Productos de venta restringida que no cuenten con las debidas

autorizaciones o licencias.

DS

X/
o

X/
o

DS

DS

> Respecto de operaciones con efectivo proveniente de, o relacionado con:

+ Paises con un alto nivel de corrupcion y de inestabilidad politica;

« Depositos de efectivo en cuentas bancarias personales o de empresas a partir de
fuentes sin explicar;

« Documentaciéon injustificada sobre, o no correspondan con, el origen o el
propietario;

+ Cantidad, valor o divisa no concordante con las circunstancias del portador;

%+ Transporte oculto de efectivo;

Riesgo claro de seguridad en el método de transporte;

Transporte con costos elevados en comparaciéon con métodos alternativos de

transporte;

L)

X/ X/
L XA X4
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% Facturacion o ventas en efectivo no esperables en el sector econémico;

X/

% Gran aumento de facturacion o ventas en efectivo procedentes de clientes no
identificables; y
% Préstamos del extranjero recibidos en efectivo y en moneda local.

Las sefiales de alerta son entre otros, hechos, situaciones, eventos, cuantias o
indicadores que la experiencia en el pais o en otros paises ha identificado como
elementos de juicio a partir de los cuales se puede inferir la posible existencia de un
hecho o situacién que escapa de lo que para COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y
PARAFINAS S.A.S., corresponde al giro ordinario de sus operaciones y ha
determinado como normal.

11.1 PROVEEDORES NUEVOS EN EL MERCADO QUE NO SUSTENTA SU
ACTIVIDAD

% Proveedores que venden a muy bajo precio sus productos en relacién con sus
competidores y que adicionalmente, la calidad del producto presentado es igual o
superior.

% Proveedores poco reconocidos en el mercado que ofrecen altos volumenes de
mercancia a bajo precio y cuya fecha de constitucion es reciente.

% Proveedores de productos o servicios que ofrecen altos volimenes de ventas pero
que se les dificulta presentar referencias financieras o comerciales.

% Proveedores de bienes muebles e inmuebles de alto valor comercial y que no
demuestran claramente el origen de los recursos.

% Proveedores que ofrecen pagar jugosas comisiones, sin justificacion legal o
simplemente légica.

% Proveedores que al verificar su informacién se encuentra que es erronea o es falsa.

% Proveedores que administran bienes muebles e inmuebles de alto valor comercial
y que no estan a nombre suyo.
% Proveedores que presentan bienes inmuebles con tradentes en listas restrictivas.

11.1.2 SENALES DE ALERTA GENERALES PARA EMPLEADOS

« Empleados que autorizan frecuentemente operaciones con excepciones y no
cumplen con los controles internos establecidos por la compaiiia.

% Empleados que eviten los controles internos o de aprobacion establecidos para
determinados procesos de la compaiiia.

« Empleados que frecuentemente incurren en errores, descuadres o0
inconsistencias y sus explicaciones son insuficientes o inadecuadas.

% Empleados que omitan la verificacion de la identidad de la persona natural y/o
juridica por intereses propios.
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« Empleados que impiden que otros comparfieros atiendan a un determinado cliente
o proveedor sin una justificacion aparente.

% Empleados que se ausenten frecuentemente de su lugar de trabajo sin una
justificacion clara y razonable.

« Empleados que frecuentemente reciban regalos, invitaciones u otros presentes
de ciertos Clientes, Proveedores entre otros sin una justificacion clara vy
razonable.

< Empleados que alteren, modifique, falsifique o destruya correspondencia,
documentos, comprobantes o informacion de un determinado Cliente, Proveedor
0 contrapartes cualquiera que sea su objeto.

X/

« Empleados que tienen un estilo de vida que no es acorde con su nivel de
ingresos.

% Empleados que son renuentes a cambiar de actividad o ascensos que impliquen
no continuar ejecutando las mismas actividades.

X/

< Empleados que permanecen frecuentemente en la oficina mas tiempo de la hora
de cierre o estan en ella fuera del horario habitual, sin conocimiento de su jefe
inmediato.

12. MECANISMOS DE DETECCION DE OPERACIONES INUSUALES Y
SOSPECHOSAS

12.1 DETECCION DE OPERACIONES INUSUALES

Las operaciones inusuales son aquéllas cuya cuantia o caracteristicas no guardan
relacién con la actividad econémica de la contraparte que por su frecuencia o por las
cantidades transadas o por sus caracteristicas particulares, se salen de los
pardmetros de normalidad establecidos por la empresa.

Igualmente, la deteccién de operaciones inusuales es deber y responsabilidad de cada
uno de los empleados de COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS
S.A.S., en el desempefio de su cargo.

Para la deteccion de operaciones inusuales es importante que los Empleados tengan
presente, ademas del monto y de la frecuencia de las transacciones, las sefiales de
alerta minimas definidas. Las operaciones inusuales determinadas para los
Accionistas, con base en las sefiales de alerta, en todos los casos se deben evaluar
integralmente, contando para ello con la informacién que reposa en los archivos
electronicos o fisicos de la compafia, de manera que el proceso de analisis que se
debe desarrollar se realiza a partir en el conocimiento del Accionista.
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La sefial de alerta, como herramienta de control, facilita el reconocimiento de una

operacion de lavado que corresponde a los procesos caracteristicos de los diferentes
meétodos adoptados por la delincuencia para el lavado de activos. Las sefales de
alerta son automatizadas en lo posible, para lo cual el Oficial de Cumplimiento de
COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., desarrolla las funciones
requeridas para el efecto.

Las operaciones inusuales identificadas, se deben informar debidamente soportadas
al Oficial de Cumplimiento, quien mediante un analisis de la informacion que queda
registrada en el formato de analisis de reportes de Operaciones Inusuales y con
criterio prudente, evalla tanto la informacién relacionada con la operacién, como las
alertas producidas; los documentos soportes provistos y la conclusion, a la que llegé
quien hace el analisis inicial. El reporte de operacion inusual debe contener como
minimo la siguiente informacion:

12.2 DETECCION DE OPERACIONES SOSPECHOSAS

Son operaciones sospechosas, aquellas operaciones inusuales que no fueron
debidamente explicadas y soportadas, de acuerdo con los procedimientos que para el
efecto tiene establecidos la compafiia, o aquellas que, aunque fueron explicadas, el
Oficial de Cumplimiento con base en sus andalisis, determina su reporte.

Corresponde al Oficial de Cumplimiento la determinacion de las operaciones y su
respectivo reporte (ROS) a la UIAF segun los siguientes criterios:

0,

% La confrontacion de las operaciones detectadas como inusuales con la
informacion acerca de los clientes y la segmentacion del mercado, debe
permitir, conforme en los analisis y verificaciones efectuadas por el Oficial de
Cumplimiento, identificar si una operacion es 0 no sospechosa y reportarla de
forma oportuna y eficiente a la autoridad competente.

% El Oficial de Cumplimiento procede a establecer si la operacién objeto de
analisis debe ser 0 no reportada como sospechosa.

% Para efectos del reporte (ROS), no se requiere que los operadores tengan
certeza de que se trata de una actividad ilicita.

% En caso de que la compafia considere que no se trata de una operacion
sospechosa, sino de la comisiéon de un delito, debe ponerlo en conocimiento de
las autoridades competentes.

13. DOCUMENTACION DE LAS ACTIVIDADES DEL SAGRILAFT

El Oficial de Cumplimiento es el responsable de toda la documentacion relacionada con el
SAGRILAFT, la cual estd basada en los principios de integridad, oportunidad,
confiabilidad y disponibilidad de la informacion.
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La documentacion relacionada con el SAGRILAFT cumple con los siguientes requisitos:

< Respaldo fisico y/o magnético.
< Requisitos de seguridad, los cuales solo son consultados por los funcionarios
autorizados por el Oficial de Cumplimiento.

La documentacion comprende los manuales, procedimientos, formatos, entre otros.

Todas las actuaciones y/o actividades que se deriven de la aplicacion del presente
Manual SAGRILAFT por parte de los Empleados de la Compafia, no podran darse a
conocer a los clientes, particularmente las operaciones inusuales que hayan identificadas
o las personas que hayan efectuado o intentado efectuar operaciones catalogadas como
operaciones sospechosas, maxime si fueron sujetas de reporte interno o a la autoridad
competente; en razén de lo anterior es deber de los Empleados de la Compafiia guardar
absoluta reserva sobre dicha informacion, esta politica se complementa con el acuerdo de
confidencialidad y clausulas contractuales manejadas de manera corporativa. De acuerdo
con las Leyes 1266 de 2008, 1581 de 2012, y demas normas aplicables.

Los documentos y registros relacionados con el cumplimiento de las normas sobre
prevencion del Lavado de Activos, Financiamiento al Terrorismo y la Financiacion de la
Proliferacion de Armas de Destruccibn Masiva, se conservaran dentro del archivo de
COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., durante 5 afios, luego del
cual se conservaran en el archivo historico durante minimo cinco (5) afios en formato
fisico y/o digital, para un total de 10 afios.

Estos documentos cuentan con un respaldo fisico y cumplen con los requisitos de
seguridad de forma tal que se permita su consulta s6lo por quienes estén autorizados.

Cada area de la compafia sera responsable de la custodia y conservacion de cada
registro relacionada con las actividades propias establecidas en este manual, y se
sujetara a las disposiciones de manejo de documentos con los que cuenta CAFE DE
SANTA BARBARA S.A.S.

14. REPORTES DE OPERACIONES SOSPECHOSAS Y OTROS REPORTES A LA
UIAF

14.1 REPORTE DE OPERACIONES SOSPECHOSAS (ROS)

COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.A.S., debera reportar de manera
inmediata y suficiente a la “Unidad de Informacion y Analisis Financiero” (UIAF), cualquier
informacion relacionada con la realizacion o intento de ejecucidon de operaciones
sospechosas bajo las condiciones establecidas por los entes de control.

COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS S.AS., a través de su
Representante Legal, podré:
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Implementar clausulas y condiciones especiales en sus documentos y relaciones
contractuales, etc., segun considere pertinente, de acuerdo con los objetivos del
procedimiento de Lavado de Activos, ya sea que las mismas se identifiquen en
desarrollo de las actividades propias de COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y
PARAFINAS S.A.S., y respecto de cualquier grupo de interés.
Comunicar la Politica en Prevencion del Lavado de Activo, Financiacion del
Terrorismo y la Financiacion de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva
en la forma, conformidad y por los medios que considere oportunos.
La realizacion de otras acciones o actividades que considere pertinentes a efectos
del cumplimiento de los objetivos del Procedimiento Lavado de Activo, Financiacion
del Terrorismo y la Financiacion de la Proliferacion de Armas de Destruccion
Masiva.

Son operaciones sospechosas, aquellas operaciones inusuales que no fueron
debidamente explicadas y soportadas, de acuerdo con los procedimientos que para el
efecto tiene establecidos la compafiia, o aquellas que, aunque fueron explicadas, el
Oficial de Cumplimiento con base en sus analisis, determina su reporte.

*
L X4

X/
L X4

La persona que realiza el envio de la operacion inusual al Oficial de Cumplimiento,
antes de remitirla, debe calificar con base en el analisis que realice, por qué la
operacion es inusual y luego, remite al Oficial de Cumplimiento quien verifica tanto
el debido proceso, como la informacién y emite su concepto.

Si el Oficial de Cumplimiento esta de acuerdo con el concepto de la persona que
realiza el envio de la operacion inusual, procedera bien sea a archivar la
informacion si corresponde a una operacion inusual, debidamente explicada y
sustentada, y de ser una operacién sospechosa procede al reporte mediante el
diligenciamiento en la forma que establece la UIAF, quienes ademas facilitan el
instructivo para su diligenciamiento del Reporte de Operaciéon Sospechosa.

En caso de no estar de acuerdo el Oficial de Cumplimiento con el concepto
emitido por el de la persona que realiza el envio de la operacion inusual, se
devuelve el reporte con sus observaciones para que si es preciso reconsidere,
recalificando la operacion. De mantenerse la diferencia, prevalece el concepto del
Oficial de Cumplimiento debido a su experticia.

Del reporte enviado a la UIAF, el Oficial de Cumplimiento debe recibir confirmacién
exitosa de carga del archivo y un nimero de radicado, los cuales debe archivar, en la
forma que resulte conveniente. De recibir reporte de carga erronea del archivo, debe
solucionar los errores informados, reportar nuevamente, dentro de los plazos previstos
y una vez reciba el reporte de carga exitosa del archivo y numero de radicado,
proceder a su archivo.

El informe de una operacién sospechosa no es una denuncia penal de la existencia de
un delito de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo o La Financiacion de la
Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva. Con el reporte sélo se cumple con el
deber de colaboracién con las autoridades de informar situaciones anormales al
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informar de inconsistencias en el manejo de una operacion o producto con respecto de

la actividad y el perfil que se conoce de la persona.

14.2 REPORTE DE AUSENCIA DE OPERACIONES SOSPECHOSAS (AROS)

El Oficial de Cumplimiento debera hacer seguimiento con los duefios de procesos de
vinculacion de contrapartes, para validar si hubo o no operaciones inusuales,
intentadas o sospechosas. En caso de que, durante un trimestre no haya ninguna de
estas operaciones, el Oficial de Cumplimiento debera reportar a la UIAF, ausencia de
operaciones dentro de los 10 dias calendario siguientes al cierre de cada trimestre,
asi:

% Enero-Marzo: Reporte 10 de abiril.

% Abril-Junio: Reporte 10 de julio.

% Julio-Septiembre: Reporte 10 de octubre.

% Octubre-Diciembre: Reporte 10 de enero.

El Reporte de ausencia de operaciones sospechosas a la UIAF, sera realizado por el
Oficial de Cumplimiento.

15. REGIMEN SANCIONATORIO

Responsabilidad Interna

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de estricto cumplimiento por
parte de todos los empleados de COMERCIALIZADORA DE QUIMICOS Y PARAFINAS
S.A.S., por lo tanto, su violacién o incumplimiento se considerara una falta grave segun lo
dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo.

La imposicion de la sancion se realizard de acuerdo con lo establecido en el Reglamento
Interno de Trabajo.

Responsabilidad Administrativa

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Manual y en el Marco
Juridico sefalado, daran lugar a la imposicién de sanciones administrativas (v.gr. multas
sucesivas de hasta 200.000 SMMLYV) a la Sociedad por parte de la Superintendencia de
Sociedades de conformidad con lo establecido en el numeral 3 del articulo 86 de la Ley
222 de 1995, sin perjuicio de las acciones que corresponden a otras autoridades

Responsabilidad Penal

El Cbédigo Penal Colombiano prevée las penas correspondientes a las conductas de
Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo en sus articulos 323 y 345, por las
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cuales deberan responder las personas involucradas en la violacion del SAGRLAFT vy los
representantes legales de la Sociedad y el Oficial de Cumplimiento.

El Codigo Penal también incluye en su Art. 441 la Omision de Denuncia de Particular, un
delito que consiste en tener certeza y conocimiento de un delito y no denunciarlo ante las
autoridades competentes.

Omision de reporte. Incumplir con la instruccion emanada de autoridad competente
(Superintendencias-UIAF) sobre la obligatoriedad del reporte de operaciones
sospechosas. (Articulo 325 A del Cédigo Penal)
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