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1. Introduccioén.

El lavado de activos y la financiacion del terrorismo se han convertido en
una prioridad para la comunidad nacional e internacional y en
consecuencia se han creado sistemas de prevencidon que permiten
mitigar los riesgos a los que se enfrenta la economia por estos flagelos y
el sector econdmico del comercio exterior no es ajeno a esto.

QUIMICOPLASTICOS S.AS.- en adelante QP-, al tener la categoria de
Usuario Aduanero Permanente — UAP otorgada por la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN, y expedida por la Circular
Externa No. 0170 del 10 de octubre del 2002 para implementar el Sistema
de Prevencion de Lavado de Activos — SIPLA, la Unidad de Informacion y
Analisis Financiero — UIAF en uso de sus facultades legales especiales
conferidas en el Decreto reglamentario 1497 de 2002 y ley 1121 de 2006
expidid Resolucion 285 de 2007 el 19 de diciembre de 2007 donde
establece |la obligacion de reportar de manera directa a la UIAF reportes
de operaciones sospechosas y ausencias de la misma y QP al ser una
compania vigilada por la Superintendencia de Sociedades -
SUPERSOCIEDADES y al estar cerca de cumplir los requisitos de la
Circular Externa No. 100-000003 (Circular basica Juridica) del 22 Julio de
2015 Capitulo X, Art. 5, Paragrafo O; de tener ingresos totales superiores a
160.000 SMMLV que especifica el Sistema de Autocontrol y Gestion del
Riesgo del Lavado de Activos y Financiacion del terrorismmo — SAGRLAFT,
QP desarrolla e implementa buenas practicas para la Mitigacion del
riesgo de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y Proliferacion
de Armas de destruccion Masiva, creando consigo el presente Manual
anti LAFT/PADM.

El lavado de activos y el financiamiento del terrorismmo son fenémenos
delictivos que generan consecuencias negativas para la economia del
pais y para las empresas de los diferentes sectores econdmicos, que se
pueden traducir en riesgos operacionales, legales, reputacionales, de
contagio y de mercado, entre otros, lo que puede afectar su buen
nombre, su competitividad, su productividad y su perdurabilidad.

Condiciones generales
La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, la unidad de

informacion y analisis financiero y la Superintendencia de Sociedades
vienen adoptando para si y sobre sus controlados, mecanismos y
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procedimientos de prevencion, deteccion y control del lavado de activos,
financiacion del terrorismo y proliferacion de Armas de destruccion
Masivas asociado con operaciones de comercio exterior, y operaciones
cambiarias, en relacion con la informacion que se debe remitir a la

Unidad de Informacién y Analisis Financiero (UIAF).

Por medio de las diferentes leyes, resoluciones y circulares se indica el
procedimiento que deberan seguir los usuarios del comercio exterior,
para prevenir, detectar, controlar y reportar operaciones sospechosas

que puedan estar vinculadas con el lavado de activos.

3. Marco normativo Internacional

Convencion de Viena de 1988: Convencion de la Naciones Unidas
contra el Trafico de Estupefacientes y sustancias Psicotropicas
(Aprobada por la Ley 67 de 1993 — Sentencia C-176 de 1994)

Convenio de las Naciones Unidad para la Represion de la Financiacion
del Terrorismo de 1999 (Aprobado por la Lay 808 de 2003 — Sentencia
C-037 de 2004)

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

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

Ley 526 de 1999, mediante la cual se crea la Unidad de Informacion y
Analisis Financiero.

Ley 599 de 2000, mediante la cual se adopta el Codigo Penal

Ley 190 de 1995, mediante la cual se adopta el Estatuto Anticorrupcion
y Decreto 1497 de 2002 mediante el cual reglamente la ley 526 de 1999
Resolucion 008 de 2000 de la Junta Directiva del Banco de la
Republica

4. Marco normativo Nacional

e 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 sociedades comerciales,
sucursales de sociedades extranjeras y empresas unipersonales.

e El numeral 3° del articulo 86 de la Ley 222 de 1995 senala que la

Superintendencia de Sociedades, dentro de sus funciones, esta
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facultada para imponer sanciones o multas, sucesivas o no, hasta por
doscientos salarios minimos legales mensuales, a quienes incumplan
sus ordenes, 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 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
de esta reciban.

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.

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

El Consejo Nacional de Politica Econdmica y Social (Conpes) aprobo el
Documento Conpes 3793 del 18 de diciembre de 2013. El objetivo
general de este documento es establecer los lineamentos para la
puesta en marcha de la Politica Nacional Antilavado de Activos y
contra la Financiacion del Terrorismo, se trata de lograr un sistema
unico, coordinado, dinamico y mas efectivo para la prevencion,
deteccion, investigacion y juzgamiento del lavado de activos y el
financiamiento del terrorismo.

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 acciéon financiera de Sudamérica contra el lavado de
activos (Gafisud)”, por medio del cual se cred y puso en funcionamiento
el grupo de accion financiera de Sudamérica contra el lavado de
activos (hoy grupo de accion financiera de Latinoamérica Gafilat) y se
determino, como objetivo, reconocer y aplicar las recomendaciones
del GAFI contra el blanqueo de capitales y las recomendaciones y
medidas que en el futuro adopte ese organismo.

El articulo 20 de la Ley 1121 de 2006 regula el procedimiento para la
publicacion y cumplimiento de las obligaciones relacionadas con listas
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internacionales 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”.

5. Objetivos
5.1. Objetivo General

Disenar y dar cumplimiento a las disposiciones legales para la
prevencion y control del riesgo del lavado de activos, financiacion del
terrorismo y proliferacion de armas de destruccion masiva,
proporcionando un marco normativo para la adecuada gestion del
riesgo disefado para QP.

5.2. Objetivos especificos

1. Establecer las politicas, metodologias y procedimientos que
orientan y regulan la conducta de los todos los colaboradores.

2. Evitar entablar vinculos o realizar negocios con personas o entidades
frente a las cuales se conoce o existen sospechas de estar
involucrados en lavado de dinero, financiacion del terrorismo u otras
actividades ilicitas, dando cumplimiento para el efecto a las
disposiciones legales.

3. Evitar que, en el desarrollo de las actividades del objeto social, la
compahia sea utilizada o se vea involucrada en actos de lavado de
activos o de la financiacion del terrorismo.

4. Dar cumplimiento a la legislacion colombiana vigente relacionada a
LA/FT.

5. Minimizar los riesgos de LA/FT mediante reportes oportunos de
operaciones sospechosas.

6. Alcance
El presente manual comprende las fases o pasos sistematicos e

interrelacionados mediante los cuales, Quimicoplasticos concreta la
prevencion y control del riesgo del lavado de activos, financiacion del
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terrorismoy proliferacion de armas de destruccion masivas, que deben
cumplir los empleados, directivos, socios y demas partes interesadas

de QP.

7. Definiciones

Actividades ilicitas: En términos generales, son aquellas conductas
o actividades que de conformidad con una norma vigente ostentan
el caracter de ilicitas, esto es, contra derecho. En relacion con el
lavado de activos, es evidente que el desarrollo de esta conducta
constituye la realizacion de una actividad ilicita, siendo tipificada
como delito en la legislacion penal.

Activo ilicito: Es aquel que proviene de cualquier actividad delictiva,
como: actividades de trafico de migrantes, trata de personas,
extorsion, enriquecimiento ilicito, secuestro extorsivo, rebelion,
trafico de armas, delitos contra el sistema financiero, la
administracion publica, o vinculados con el producto de los delitos
objeto de un concierto para delinquir, relacionada con el trafico de
drogas toxicas, estupefacientes o sustancias psicotropicas.
Administracion de riesgos: Proceso interactivo que consta de
pasos, los cuales, son ejecutados en secuencia, posibilitan una
mejora continua en el proceso de toma de decisiones. Término
aplicado a un método légico y sistematico de establecer el contexto,
identificar, analizar, evaluar, tratar, monitorear y comunicar los
riesgos asociados con una actividad, funcion o proceso de una forma
qgue permita a las organizaciones minimizar pérdidas y maximizar
oportunidades. Administracion de riesgos es tanto identificar
oportunidades como evitar o mitigar pérdidas.

Beneficiario Final: La(s) persona(s) natural(es) que finalmente
posee(n) o controla(n) a un cliente y/o la persona natural en cuyo
nombre se realiza una transaccion. Incluye también a las personas
gue ejercen el control efectivo final o tienen una titularidad por el
25% o mas de una persona juridica.

Cliente externo: Proveedores, contratistas, outsourcing,
contrapartes no vigiladas, etc.

Cliente Interno: Accionistas, Colaboradores de nédmina, temporales
y contratistas permanentes.

Conflicto de Interés: Situacion que se le presenta a una persona en
razon de su actividad, con distintas alternativas de conducta y con
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relacion a intereses incompatibles, ninguna de las cuales puede
recomendar en razén a sus obligaciones legales y contractuales.
Control del riesgo de LA/FT: Comprende la implementacién de
politicas, procedimientos, practicas u otras acciones existentes que
actUan para minimizar el riesgo LA/FT en las operaciones, negocios
o contratos que realice el operador obligado.

Debida Diligencia: Es el proceso de conocimiento del tercero, el
cual se debe realizar antes de entrar a una relacion comercial o
contractual y durante la misma, esto implica como minimo saber
guién es, donde esta ubicado, cual es su actividad econémica, de
donde provienen sus recursos, con el fin de prevenir los riesgos
asociados al lavado de activos y financiacion del terrorismo.
Financiacion del Terrorismo: Delito tipificado en el articulo 345 del
Cdédigo Penal como "ElI 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, Mmantenga, financie o sostenga
econdmicamente a grupos de delincuencia organizada, grupos
armados al margen de la ley o a sus integrantes, o a grupos
terroristas nacionales o extranjeros, o a terroristas nacionales o
extranjeros, o a actividades terroristas, incurrira en prision de trece
(13) a veintidos (22) ahos y multa de mil trescientos (1.300) a quince
mil (15.000) salarios minimos legales mensuales vigentes"

GAFIl: Grupo de Accion Financiera Internacional - Organismo
intergubernamental cuyo propdsito es elaborar y promover
medidas para combatir el lavado de activos.

GAFILAT: Grupo de Accion Financiera de Latinoameérica.
Organizacion intergubernamental de base regional que agrupa a 16
paises de América del Sur, Centroameérica y América de Norte para
combatir el lavado de dineroy la financiacion del terrorismo, a través
del compromiso de mejora continua de las politicas nacionales
contra ambos temas y la profundizacion en los distintos
mecanismos de cooperacion entre los paises miembros.

Lavado de activos: Delito tipificado en el articulo 323 del Cédigo
Penal como: "EI 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, rebelidn, trafico de armas, trafico de menores de
edad, financiacion del terrorismo y administracion de recursos
relacionados con actividades terroristas, trafico de drogas toxicas,

Elaboré: ’ Aprobd:

Oficial de Cumplimiento ‘ Junta Directiva




° Codigo: MN-GR-002
QUIMICO MANUAL ANTI LAFT/PAMD Versién: 02
PLASTICOS
05-abril-2021

estupefacientes o sustancias sicotropicas, delitos contra el sistema
financiero, delitos contra la administracion publica, o vinculados con
el producto de delitos ejecutados bajo concierto para delinquir, o les
dé a los bienes provenientes de dichas actividades apariencia de
legalidad o los legalice, oculte o encubra la verdadera naturaleza,
origen, ubicacion, destino, movimiento o derecho sobre tales bienes
o realice cualquier otro acto para ocultar o encubrir su origen ilicito,
incurrird por esa sola conducta, en prision de diez (10) a treinta (30)
anosy multa de seiscientos cincuenta (650) a cincuenta mil (50.000)
salarios minimos legales vigentes".

Oficial de Cumplimiento: Es aquella persona designada por los
controlados o empresas que tienen la responsabilidad de verificar el
adecuado u oportuno cumplimiento de la diferentes
normatividades y otras disposiciones expedidas; ademas sera el
enlace directo con las subdirecciones de fiscalizacion aduaneray la
subdireccion de control cambiario, para atender sus requerimientos
en el sector de Comercio Exterior y para el sector real vigilado por
Supersociedades se tendra en cuenta el capitulo X de la circular
basica juridica.

Omision de Denuncia de particular: Delito sefalado en el articulo
441 del Codigo Penal como “El que teniendo conocimiento de la
comision de un delito de genocidio, desplazamiento forzado,
tortura, desaparicion forzada, homicidio, secuestro, secuestro
extorsivo o extorsion, narcotrafico, trafico de drogas toxicas,
estupefacientes o sustancias sicotrépicas, terrorismo, financiacion
del terrorismo y administracion de recursos relacionados con
actividades terroristas, enriquecimiento ilicito, testaferrato, lavado
de activos, cualquiera de las conductas contempladas en el Titulo Il
y en el Capitulo IV del Titulo IV de este libro, en este ultimo caso
cuando el sujeto pasivo sea un menor de doce (12) anos, omitiere sin
justa causa informar de ello en forma inmediata a la autoridad,
incurrird en prision de tres (3) a ocho (8) anos”.

Operacion inusual: Es aquella cuya cuantia o caracteristicas no
guarda relacion con la actividad econémica de los clientes, o que,
por su monto, por las cantidades transadas o por sus caracteristicas
particulares, se salen de los parametros de normalidad establecidos.
Operacion Sospechosa: Se consideran operaciones sospechosas
aquellas que por su numero, cantidad o caracteristicas no se
enmarca dentro de los sistemas y practicas normales de los
negocios o del sector y, ademas, que de acuerdo con los usos y
costumbres de la actividad que se trate, no ha podido ser
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razonablemente justificada. (Cuando se detecten esta clase de
operaciones, deben ser reportadas a la UIAF).

e Partes Interesadas: Se catalogan como partes interesadas clientes,
proveedor, contratista, aliados comerciales y empleados los cuales
tienen algun tipo de relacién con la empresa.

e Personas Expuestas Politicamente - PEPs. Para efecto del
cumplimiento, se consideran Personas Expuestas Politicamente -
PEP-, durante el periodo en que ocupen sus cargos y durante los dos
(2) anos siguientes a su dejacion, renuncia, despido o declaracion de
insubsistencia del nombramiento, o de cualquier otra forma de
desvinculacion, segun lo establecido en el decreto 1674 de 2016.

e Riesgo de Contagio: Es la posibilidad de pérdida o dafio en que
incurre QP directa o indirectamente, por una accién u omision de
una persona natural o juridica que posea vinculos legales o
contractuales con la misma.

e Riesgo Reputacional: Es la posibilidad de pérdida en que incurre
QP por desprestigio, mala imagen, publicidad negativa, cierta o no,
respecto de la institucion y sus practicas de negocios, que cause
pérdida de asociados, disminucion de ingresos o procesos judiciales.

e Riesgo Legal: Es la posibilidad de pérdida en que incurre QP al ser
sancionada u obligada a indemnizar danos como resultado de
incumplimiento de normas o regulaciones y obligaciones
contractuales. El riesgo legal 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.

e Riesgo de LA/FT: Es la posibilidad de pérdida o dafio que puede
sufrir QP por su propension a ser utilizada directamente o a través
de sus operaciones, como instrumento para el lavado de activos y/o
canalizacion de recursos hacia la realizacion de actividades
terroristas, o cuando se pretenda el ocultamiento de activos
provenientes de dichas actividades. El riesgo de LA/FT se materializa
a través de los riesgos asociados. Estos son: el legal, el reputacional,
operativo y de contagio, a los que se expone la empresa con el
consecuente efecto econémico negativo que ello puede
representar para su estabilidad financiera cuando es utilizada para
tales actividades.

e 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
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acontecimientos externos. Esta definicion incluye el riesgo legal y
reputacional, asociados a tales factores.

Sistema de reporte en linea (SIREL): Es un sistema de informacién
en ambiente web, desarrollado por la UIAF como mecanismo
principal para recibir los reportes de informacion en linea.

UIAF: Unidad Administrativa Especial de Informacion y Analisis
Financiero (también llamada Unidad de Inteligencia Financiera).
Adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico encargada de
centralizar, sistematizar y analizar datos para prevenir y detectar
informacion relacionada con operaciones de lavado de activos que
se presentan en los diferentes sectores de la economia colombiana.

SIGLAS

GAFI: Grupo de Accion Financiera Internacional

GAFILAT: Grupo de Accidon Financiera de Latinoameérica

LA: Lavado de activos

FT: financiacion del terrorismo

PADM: Proliferacion de armas de destruccion masivas

PEP “S: Personas expuestas politicamente

ROS: Reporte de operacion sospechosa

ROIl: reporte de operacion inusual

SIPLA: Sistema de prevencion de lavado de activos
SAGRLAFT/PADM: Sistema de autocontrol y gestion del riesgo del
lavado de financiacion del terrorismo y proliferacion de armas de
destruccion masivas

SIREL: Sistema de reporte en linea

UIAF: unidad de informacioén y analisis financiero

Documentos relacionados.

OT-GR-001 Matriz de Riesgos

PR-GR-001 Procedimiento de Administracion del Riesgo
PR-GC-003 Procedimiento de asociado de negocio como cliente.
PR-GR-002 procedimiento de reportes autoridades competentes
FR-GC-003 Formato de identificacion de cliente y manifestacion
suscrita.

PR-GC-001 Procedimiento de asociado de negocio como proveedor
internacional

PR-GC-002 Procedimiento de asociado de negocio como
proveedor nacional.
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¢ PR-TH-001 Procedimiento de seleccidon contratacion induccion y
retiro del personal.

e FR-GR-002 Formato de Excepcion y reasignacion de
responsabilidades

¢ MN-GR-001 Manual de cédigo de ética y conducta.

e FR-SC-001 Formato de Listado Maestro y Control Documental.

8. Sistema anti Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y
Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva

El presente manual que conforma el Sistema anti LAFT/PADM
contendrd medidas de control orientadas a evitar y/o mitigar de
realizar de cualquier operacion cambiaria, de comercio exterior o de
cualquier otro tipo de naturaleza, sea utilizada como instrumento para
el ocultamiento, manejo, inversion o aprovechamiento de cualquier
forma, de dinero y otros bienes provenientes de actividades delictivas,
para dar apariencia de legalidad a las transacciones y fondos
vinculados con las mismas; por lo tanto, QP por medio de su
representante legal, directivos, administradores, empleados, revisores
fiscales y demas contrapartes antepondran el deber de colaborar con
las autoridades, no sélo atendiendo los requerimientos expresos, sino
auxilidandolas y cooperando en la lucha contra los delitos.

8.1. Fases del Sistema anti LAFT/PADM

8.1.1. Diseno del sistema
El diseno del sistema esta bajo la supervision y direccion del oficial de
cumplimiento, para lo cual se tienen en cuenta las caracteristicas
propias de la empresa, sus actividades de comercio exterior y su
supervision por la Superintendencia de Sociedades, asi como la
identificacion de las fuentes de riesgo LAFT/PADM.

El presidente como representante legal y la junta directiva como
mayor organo de control, dispondran de medidas operativas, de los
recursos economicos, fisicos, tecnoldgicos y de recurso humano que
sean necesarios y requeridos por el oficial de cumplimiento para poder
desarrollar sus actividades.

Cualquier cambio, modificacion, actualizacion, designacion de un
nuevo oficial de cumplimiento, o cualquier otra situacion que afecta
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directamente al sistema de anti LAFT/PADM deber3 ser presentado a
la junta directiva por parte del Oficial de Cumplimiento y del
presidente, para que esta sea aprobada y dejada en conocimiento de
este 6rgano; asi mismo dejando registro en el acta correspondiente a
la reunion.

8.1.2. Supervisién y Cumplimiento del Sistema anti LAFT/PADM

La supervision del trabajo continuo al sistema anti LAFT/PADM serd
efectuada de primera mano por el presidente como representante
legal, quién notificara a la junta directiva si hay incumplimiento a sus
funciones y/o la no idoneidad de la persona para asumir tales
actividades; por tal motivo, el oficial de cumplimiento debe rendir
informes tanto al representante legal como a la junta directiva, con una
frecuencia mensual al presidente y cada dos meses al érgano de
control.

Este informe debe contener minimamente una evaluacion y analisis
sobre la eficiencia y la efectividad del sistema, propuesta de mejoras
respectivas y el apoyo recibido por el equipo directivo de QP.

Dentro de la inspeccion del informe, es responsabilidad del Presidente
como representante legal conocer las funciones, responsabilidades,
atribuciones, perfil, incompatibilidades e inhabilidad del oficial de
cumplimiento, como de igual forma establecer un régimen
sancionatorio a este previamente autorizado por la junta directiva; es
requerido definir que el Presidente debe asegurarse que el oficial de
cumplimiento goce de capacidad de decision dentro de la empresa y
acredite conocimientos requeridos sobre la operacion y la gestion en
administracion del riesgo.

8.1.3. Divulgacion del sistema
El proceso de divulgacion del sistema estara a cargo del oficial de
cumplimiento, cuya divulgacion deberd tener como explicacion de
como identificar una operacion inusual o sospechosa, cuando debe
reportarse, qué se debe reportar, el medio para hacerlo, normatividad
vigente en prevencion, controles desarrollados por QP, su aplicacion,
cumplimiento y régimen sancionatorio; es necesario aclarar que esta
divulgacion se realizara por medio de capacitaciones, TIPS o cualquier
otra estrategia que el oficial de cumplimiento consideré pertinente, la
frecuencia de esta minimo una vez al ano a todas las partes interesadas
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8.2.

8.2.1.

8.2.2.

8.2.5.

8.2.4.

8.3.

como empleados, junta directiva, accionistas, o demas que se
consideren pertinente.

Los procesos de divulgacion deberan generar evidencia de listados de
asistencia, material fotografico, correos corporativos, folletos, etc.

Elementos del Sistema anti LAFT/PADM

Identificacion del Riesgo

La identificacion de riesgos LAFT/PADM y del Sistema anti LAFT/PADM
estara a cargo del oficial de cumplimiento, estos riesgos deberan estar
registrados dentro de la OT-GR-001 Matriz de Riesgos y con la tipologia
establecida en el PR-GR-001 Procedimiento de Administracién del
Riesgo como anti LAFT/PADM.

Estos riesgos deberan ser identificados dentro de las actividades
diarias realizadas por el oficial de cumplimiento y los procesos que son
requeridos, desde conocimiento de contrapartes, monitoreo,
proveedor de listas, entre otros.

Medicién y Evaluaciéon del Riesgo

El proceso de medicion y evaluacion de los riesgos seran acogidos al
sistema de gestion del riesgo con el que cuenta QP establecido en el
PR-GR-001 Procedimiento de Administracion del Riesgo.

Control del Riesgo

La gestion del control de los riesgos identificados como LAFT/PADM se
Mmanejara de acuerdo a la priorizacion que obtenga cada uno de ellos,
de acuerdo a la calificacion obtenida en la OT-GR-001 Matriz de Riesgos
y en el PR-GR-001 Procedimiento de Administracion del Riesgo.

Monitoreo del Riesgo

El monitoreo de los riesgos sera realizado por el oficial de
cumplimiento cada vez que se presente un evento donde se relacione
un riesgo de la tipologia LAFT/PADM, fuera de ello como la OT-GR-001
Matriz de Riesgos se actualiza minimamente una vez al ano, el oficial
de cumplimiento sera responsable de actualizarlo en caso de
encontrar situaciones que lo ameriten.

Mecanismos del Sistema Anti LAFT/PADM para prevenir, controlar
y gestionar.
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8.3.1. Politicas internas

Las siguientes politicas adoptadas por QP, permiten el eficiente,
efectivo y oportuno funcionamiento del Sistema anti LAFT/PADM y se
traducen en reglas de conducta y procedimientos que orientan la
actuacion de la empresa, sus colaboradores y socios:

Solicitar cualquier documento ya sea Cédula de ciudadania o
Registro unico tributario para identificar al cliente.

Evitar establecer alguna relacion de negocios o de cualquier otro
tipo con personas naturales o juridicas cuando luego de realizada la
debida diligencia se presenten dudas fundadas sobre la legalidad de
las operaciones, licitud u origen de sus recursos.

El conocimiento de los asociados de negocio o funcionarios estara a
cargo de aquellos procesos que tienen relacion directa con la
contratacion de contrapartes, tales como: proveedores, talento
humano, vinculaciéon de clientes por linea de crédito y el oficial de
cumplimiento para el caso de accionistas, quienes tendran la
responsabilidad de cumplir las politicas y procedimientos
establecidos en el presente manual.

Garantizar dentro del procedimiento de debida diligencia, la
solicitud de requisitos, que permitan la identificacion del
beneficiario final de las personas juridicas con quien se pretenda
establecer alguna relacion de negocio, asi mismo solicitar
actualizacién de la misma, como minimo una vez al ano, mientras se
mantenga dicha relacion, relacionado en los siguientes
procedimientos PR-GC-001 Procedimiento de asociado de negocio
como proveedor internacional, PR-GC-002 Procedimiento de
asociado de negocio como proveedor nacional y PR-GC-003
Procedimiento de Asociado de Negocio como Cliente

Siempre que en el proceso de debida diligencia se identifique un
PEPS, conforme el decreto 1674 de 2016, se debe obtener la
autorizacion de la alta gerencia para poder continuar con el proceso
de vinculaciéon o con la relacion existente.

Para la identificacion de PEP “s nacionales y extranjeros, o familiares
y socios de un PEP “s, como minimo se establece |la pregunta en el
FR-GC-002 Formato de conocimiento de asociado de negocio como
proveedor nacional y manifestacion suscrita y FR-GC-003 Formato
de identificacion de cliente y manifestacion suscrita. Los distintos
organos de direccion y control de la empresa deben cumplir las
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8.3.2.

responsabilidades, deberes y facultades establecidas en el presente
manual.

Implementar y mantener el cdédigo de ética y conducta de la
empresa, de conformidad con el numeral 2° del articulo 102 del
decreto 663 de 1993 (EOSF), en el cual se incorpora, ademas, las
acciones correctivas por incumplimiento a las normas relacionadas
con el Sistema anti LAFT/PADM, las cuales se mencionan mas
adelante.

Colaborar con la administracion de justicia, atendiendo de manera
oportuna los requerimientos expresos de las autoridades
competentes y auxilidandolas en la lucha contra los delitos de LA/FT,
de conformidad con el numeral 7° del articulo 95 de la Constitucion
nacional.

Conservar y reservar los documentos del Sistema anti LAFT/PADM
con las debidas medidas de control que garanticen seguridad,
disposicion de los mismos para la UIAF y las demas autoridades
competentes.

Realizar los reportes a la UIAF de la manera establecida en la
normatividad correspondiente en la forma, condiciones y términos
gue estas entidades dispongan.

Realizar capacitaciones a funcionarios y érganos de administracion
O quien haga sus veces y soportarlas documentalmente para
cumplimiento de todas las disposiciones relacionadas con el
Sistema anti LAFT/PADM por parte de estos.

Mantener la reserva de la informacion que ha sido remitida a la UIAF
y la identidad de las personas que hayan sido o vayan a ser objeto de
cualquier reporte a la UIAF o a cualquier otra autoridad, atendiendo
lo sefalado en el articulo 105 de EOSF modificado por el articulo 2°
de laley 1121 de 2006 y la ley 526 de 1999.

Manejo de Efectivo

Para los procesos de manejo en efectivo se cuenta con:

e Las personas encargadas de manejar este tiene establecido
montos autorizados;

e |os clientes nuevos que realizan compras de contado en efectivo
y que son manejados en punto de venta son consultados en la
plataforma de listas restrictivas, en caso de advertencia se
comunican al oficial de cumplimiento en espera de instrucciones
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e Como senal de alerta se establece como operacion inusual en
efectivo las que superan los $10.000.000 definidas en la circular
0170 de DIAN.

8.3.3. Control y Autorizacion de celebracién y ejecuciéon de negocios

La creacion de nuevos negocios son expuesto a la junta directiva que
en su momento deberdn autorizar la consecucién de los mismo, o
en caso de la posibilidad seran autorizados por el Presidente como
representante legal, en la consecuciones de estos negocio el oficial
de cumplimiento es informado y notificara a la junta directiva y
representante legal informe de analisis de viabilidad del mismo,
desde la parte financiera, legal, reputacional y los riesgos positivos y
negativos al que podria estar sujeto QP con este negocio, mostrando
siempre imparcialidad en las notificaciones que se hagan.

8.3.4. Reporte de operaciones Inusuales

El proceso de reportes de operaciones inusuales es explicado a
detalle en el PR-GR-002 procedimiento de reportes autoridades
competentes, donde se establecié un URL en Google Drive para el
reporte de operaciones que se consideres o se clasifiguen como
operaciones inusuales, de acceso total al Oficial de cumplimiento.

8.3.5. Proceso de conocimiento de contrapartes

Se consideran contrapartes en QP los Clientes, Proveedores
Nacionales e internacionales, las personas que son PEPs, socios y/o
accionistas y colaboradores.

8.3.5.1. Conocimiento de Clientes
e Se establece desde Gestion Comercial el PR-GC-003 Procedimiento

de asociado de negocio como cliente. donde se establece el proceso,
politicas, responsables y evidencias a verificar en cada proceso de
vinculacion.

8.3.5.2. Conocimiento de Proveedores Nacionales e Internacionales

Se establece desde Gestion Comercial el procedimiento PR-GC-001
Procedimiento de asociado de negocio como proveedor
internacional, y el PR-GC-002 Procedimiento de asociado de
negocio como proveedor nacional, donde establece el proceso,
politicas, responsables y evidencias a verificar en cada proceso de
vinculacion.
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8.3.5.3. Conocimiento de personas expuestas politicamente (PEPSs)

Teniendo en cuenta que una persona PEP’s puede ser un cliente, un
empleado, un proveedor o un socio, deberan ser previamente
autorizadas por el Oficial de Cumplimiento, junto a FR-GR-002
Formato de Excepcion y reasignacion de responsabilidades,
firmadas por el representante legal.

Es necesario aclarar que la forma de identificar a estas contrapartes
serd por medio de consulta en listas restrictivas y/o en el formato de
identificacion y de la contraparte correspondiente.

8.3.5.4. Conocimiento de Socios y/o accionistas

Los procesos de vinculacion de socios seran realizados por aguellas
personas que cumplen con el Protocolo de familia, donde el
responsable directo de esta actividad sera el presidente como
representante legal, en compania del Oficial de cumplimiento
segun corresponda el caso; cabe resaltar que estos procesos son
autorizados y verificados en su viabilidad por parte de la Junta
directiva.

8.3.5.5. Conocimiento de Colaboradores

Se establece desde Gestion humana el PR-TH-001 Procedimiento de
seleccion contratacion induccién vy retiro del personal, donde
establece el proceso, politicas, responsables y evidencias a verificar
en cada proceso de vinculacion de colaboradores.

8.3.6. Capacitaciones

La capacitacion se consagra como el mecanismo fundamental para
la Prevencion y Control del Lavado de Activos y la financiacion del
terrorismo, es esencial crear una cultura de atencidn y
sensibilizacion con estos temas en todos los colaboradores de la
empresa, a través de programas de capacitacion y entrenamiento
permanentes.

El diseno del programa anual de capacitacion OT-TH-002 Programa
Induccion, capacitacion, reinduccidon y entrenamiento, es
responsabilidad del Oficial de Cumplimiento en coordinacion con la
jefe de Talento Humano, el cual contiene los siguientes puntos:
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e La totalidad del marco normativo vigente sobre LA/FT, el cual es
revisado y actualizado siempre que sea necesario, de acuerdo a
los ajustes que se puedan presentar en la normatividad o en el
presente manual.

e El alcance del programa, los medios que se utilizan para
ejecutarlos y los procedimientos que se adelantan para evaluar al
personal capacitado.

e Especificacion de los mecanismos de evaluacion que permiten
establecer el nivel de entendimiento del Sistema anti LAFT/PADM.

La ejecucion de dicho programa, se lleva a cabo como minimo una
vez al ano y se imparte a todos los colaboradores, socios,
proveedores y partes interesadas de QP, en todo caso, cada
capacitacion se deja debidamente documentada mediante el FR-
GE-001 Formato listado de asistencia por cada uno de los
participantes o constancia de recibido segun sea el mecanismo
establecido en el programa para cada contraparte.

Adicionalmente, dentro del programa de induccion del personal, el
oficial de cumplimiento o en su ausencia la persona que cuente con
el conocimiento para suministrar dicha informacién, socializa la
importancia de la prevencion y control del LA/FT, politicas y demas
informacion que el personal requiera para dar cumplimiento a la
normatividad establecida por la empresa y entes de control y asi
mismo se evalua y documenta la gestion.

Por otro lado, cuando se considere necesario, el oficial de
cumplimiento realizara las capacitaciones y retroalimentacion al
personal de la empresa operativo o directivo sobre las
modificaciones, los alcances y cumplimiento de las disposiciones
sobre el Sistema Integral de Prevencion y Control de LA/FT

Senales de Alerta

Se entiende por senal de alerta cualquier tipo de informacion,
conducta o actividad que debe llamar la atencion, pues puede ser
un indicio que permite detectar la realizacion de una operacion
inusual o sospechosa de estar vinculada con cualquier actividad
ilicita.
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Acorde a las recomendaciones del GAFI, QP aplicara medidas de
debida diligencia (en funcion del perfil del grupo de interés: riesgo
bajo, riesgo medio, riesgo alto), a las relaciones comerciales y
transacciones con personas naturales y juridicas, e instituciones
financieras, procedentes de paises para los cuales el GAFI hace un
lamado en este sentido. A continuacién, las medidas de debida
diligencia para cada perfil de riesgo identificado:

8.4.1. Riesgo bajo — Debida diligencia simplificada.

8.4.1.1. Al momento de vincular
a) Identificacion a través de la copia del documento de identidad.
b) Verificar la identidad utilizando documentos, datos o
informacion confiable de fuentes independientes; puede ser
luego de la vinculacion.

8.4.1.2. Seguimiento o monitoreo

¢) Monitoreo anual de la relacion comercial, para asegurar que las
transacciones u operaciones que se realicen sean consistentes
con el conocimiento que se tiene de la contraparte, su actividad
comercial y el perfil de riesgo.

d) Verificacion anual en listas restrictivas e informaticas.

e) Realizar las diligencias necesarias para confirmar y actualizar por
lo menos cada ano, los datos suministrados en el formulario de
vinculacion que por su naturaleza puedan variar.

8.4.2. Riesgo medio - Debida diligencia mejorada.

8.4.2.1. Al momento de vincular

a) ldentificacion a través de la copia del documento de identidad.

b) Verificar la identidad utilizando documentos, datos o
informacién confiable de fuentes independientes antes de
iniciar la relacion.

c) Identificar al beneficiario final y tomar medidas razonables para
verificar la identidad de éste, puede ser luego de iniciar la
relacion.

8.4.2.2. Seguimiento o monitoreo

d) Monitoreo semestral de la relacion comercial, para asegurar
gue las transacciones u operaciones que se realicen sean
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consistentes con el conocimiento que se tiene de |la
contraparte, su actividad comercial y el perfil de riesgo.

e) Verificacion semestral en listas restrictivas e informaticas.

f) Realizar las diligencias necesarias para confirmar y actualizar
por lo menos cada seis meses, los datos suministrados en el
formulario de vinculacién que por su naturaleza puedan variar.

g) Obtencion semestral de informacion sobre la fuente de los
fondos o la fuente de riqueza de la contraparte, a través de
estados financieros, o declaraciones de patrimonio.

8.4.2.3. Aplicar los literales e), f) y g), al momento de:

h) Realizar transacciones u operaciones ocasionales por encima
del perfil financiero definido, solicitar informacion
complementaria sobre |la operacion o transaccion, asi como las
partes intervinientes.

i) Surgir dudas sobre la veracidad o idoneidad de los datos de
identificacion sobre la contraparte, previamente obtenidos.
Solicitar informacion complementaria y la documentacion que
permita aclarar las circunstancias que generaron
incertidumbre.

8.4.3. Riesgo alto - Debida diligencia intensificada.

8.4.3.1. Al momento de vincular

a) ldentificacion a través de la copia del documento de identidad.

b) Verificar la identidad utilizando documentos, datos o
informacién confiable de fuentes independientes antes de
iniciar la relacion.

c) ldentificar al beneficiario final y tomar medidas razonables para
verificar la identidad de éste, antes de iniciar la relacion.

d) Entender, y cuando corresponda, obtener informacion sobre el
propodsito y el caracter que se pretende dar a la relacion
comercial, antes de iniciar la relacion.

e) Establecer politica de aceptacion a través de un nivel jerarquico
superior.

8.4.3.2. Seguimiento o monitoreo
f) Monitoreo mensual de la relacidon comercial, para asegurar que
las transacciones u operaciones que se realicen sean
consistentes con el conocimiento que se tiene de |la
contraparte, su actividad comercial y el perfil de riesgo.
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g) Verificacion mensual en listas restrictivas e informaticas.

h) Realizar las diligencias necesarias para confirmar y actualizar
por lo menos cada seis meses, los datos suministrados en el
formulario de vinculacion que por su naturaleza puedan variar.

i) Obtenciéon mensual de informacion sobre la fuente de los
fondos o la fuente de riqueza de la contraparte, a través de
estados financieros, o declaraciones de patrimonio.

j) Realizar las diligencias necesarias para confirmar y actualizar
por lo menos mensualmente la identidad del beneficiario final.

8.4.3.3. Aplicar los literales f), g), h) e i), ante sefales de alerta:

j) Transacciones u operaciones complejas, inusuales,
significativamente superior a su perfil financiero o que no
tengan un propdsito aparente econdmico o licito. Elaborar un
informe soportando las gestiones adelantadas sobre el analisis
transaccional en comparacion con la actividad de Ila
contraparte, el segmento al cual pertenece o el sector donde se
desenvuelve.

k) Sospecha de lavado de activos o financiamiento del terrorismo.
Elaborar un Reporte de Operacion Inusual, para el analisis y
comparaciones que permitan determinar o descartar si hay
elementos para elaborar un Reporte de Operacion Sospechosa.

La mayor parte de los clientes de QP estan clasificados en riesgo
bajo y por tanto son objeto de debida diligencia simplificada; solo
en casos excepcionales podria considerarse acudir a efectuar la
debida diligencia mejorada y/o la debida diligencia intensificada
segun se ha descrito.

Asi mismo, como ayuda en la identificacion de clientes que
puedan estar sujetos a la debida diligencia mejorada y/o la debida
diligencia intensificada se tienen las siguientes circunstancias a
evaluar en su revision:

e Partes interesadas:
i. Celebrar negocios con personas naturales o juridicas que no
estén plenamente identificadas.
ii. Aceptar nuevos socios, accionistas o empleados con
antecedentes judiciales por delitos fuente del lavado de activos
o financiamiento al terrorismo.
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iii. Admitir nuevos socios o accionistas sin verificar previamente el
origen de los recursos que aportan.

e Operaciones y Negocios:
i. Operaciones que involucren un alto volumen en efectivo sin

justificacion aparente.

ii. Negocios sobre bienes muebles o inmuebles a precios
considerablemente distintas a los normales del mercado.

iii. Donaciones.

iv. Operaciones, negocios o contratos que no consten por escrito.

v. Pago 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.

vi. Operaciones con subcontratistas que no consten por escrito.

vii. Operaciones comerciales o negocio con las personas listadas en
las resoluciones 1267 de 1999. 1373 de 2001, 1718 y 1737 de 2006,
expedidas por el consejo de seguridad de las naciones unidas
ONU o sus distintos comités y demas resoluciones que las
modifiquen o complementen.

viii. Operaciones celebradas con contrapartes domiciliadas o
ubicadas en las jurisdicciones designadas por el GAFI como no
cooperantes.

ix. Operaciones en las que se utilicen monedas virtuales.

9. Reportes de operaciones sospechosas
9.1. Reporte ROS

Son operaciones sospechosas aquellas que por su numero, cantidad
O caracteristicas no se enmarcan dentro de los sistemas y practicas
normales de los negocios, ademas, que de acuerdo con |los usos y
costumbres de la actividad que se trate, no han podido ser
razonablemente justificadas.

Las operaciones sospechosas identificadas se reportan
directamente a la UIAF y de manera inmediata, entendiéndose por
inmediato el momento a partir del cual la empresa tome la decision
de catalogar la operacidon como intentada o sospechosa; si en
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9.2.

cualquier momento se conoce de una operacion sospechosa
efectuada en cualquier tiempo, se reporta de manera inmediata.

El envio del ROS a la UIAF no constituye una denuncia ni da lugar a
ningun tipo de responsabilidad para QP, ni para los directivos o
empleados, ni para las personas que hayan participado en su
deteccion o en su reporte de conformidad con el articulo 42 de la
Ley 190 de 1995.

QP no esta en la obligacién ni le corresponde definir el delito que se
cometido ni otras circunstancias de las operaciones que son
competencia de los investigadores judiciales. El reporte que se
genera se basa en la informacion disponible en QP al momento de
realizarlo, ya que ésta no posee toda la informacion sobre las
personas y sus negocios, ni tampoco tiene las facultades para
solicitar pruebas o realizar investigaciones mas alla de los soportes
de las operaciones especificas, por lo tanto, su vision vy
entendimiento sobre los negocios de las personas es limitado.

Deber de denuncia

Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones internacionales
de Colombia relativas a la aplicacion de disposiciones sobre
congelamientoy prohibicion de manejo de fondos u otros activos de
personasy entidades designadas por el Consejo de Seguridad de las
Naciones Unidas, asociadas a Financiamiento del Terrorismo y
Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva,
en consonancia con el Articulo 20 de la Ley 1121 de 2006 y las
Recomendaciones 6 y 7 del Grupo de Accidn Financiera
Internacional (GAFI), QP durante la aplicacion del Sistema anti
LAFT/PADM, cuenta con estos procedimientos PR-GC-00]1
Procedimiento de asociado de negocio como proveedor
internacional, PR-GC-002 Procedimiento de asociado de negocio
como proveedor nacional y PR-GC-003 Procedimiento de Asociado
de Negocio como Cliente en los cuales se especifica la obligacion de
realizar la consulta en listas restrictivas en el inicio de cualquier tipo
de vinculacion, a fin de cumplir el seguimiento y monitoreo
permanentemente a las resoluciones 1267 de 1999, 1988 de 2011, 1373
de 2001,1718 y 1737 de 2006 y 2178 de 2014 del Consejo de Seguridad
de las Naciones Unidas y a todas aquellas que le sucedan, relacionen
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10.

y complementen, esto, mediante la herramienta tecnoldgica
mencionada anteriormente para la consulta de listas restrictivas.

En el evento de encontrar cualquier bien, activo, producto, fondo o
derecho de titularidad a nombre, administracion o control de
cualquier pais, persona y/o entidad designada por estas
resoluciones, el Oficial de Cumplimiento o funcionario responsable,
de manera inmediata, debe reportar a la UIAF al correo electrénico
cumplimientogafi6é7@uiaf.gov.co y lo pondra en conocimiento del
Vice fiscal General de la Nacién a través del correo electrénico
cumplimientogafi6é7@fiscalia.gov.co, guardando la respectiva
reserva legal.

Cédigo de Etica y Conducta

Un Cdédigo de Etica tiene por objeto aportar las pautas de
comportamiento que deben seguir las personas vinculadas directa
o indirectamente con una empresa destinataria o dentro de la
misma; tales pautas se traducen en parametros que deben ser
cumplidos de manera consciente y obligatoria, por todos los
directivos, empleados y asociados a la misma. En tal sentido,
complementa las demadas obligaciones contenidas en los
reglamentos internos de trabajo, contratos individuales, manuales y
procedimientos emitidos por la empresa.

El cédigo de ética es fundado en principios y valores, que fijan la
conducta esperada del funcionario frente a situaciones que pueden
derivar en:

e Conflictos de intereses;

Manejo cuidadoso de informacion privilegiada;

Recibo de regalos, dadivas con el objeto de evitar sobornos;
Actitud prudente al control,

Manejo responsable de la imagen de la empresa;

Colaboracion constante con las autoridades; y,

Disposicion a la prevencion, deteccion y control al lavado de
activos.

Dentro de QP se encuentra establecido el MN-CR-001 Manual de
codigo de ética y conducta, documento en el que se relacionan las
distintas actuaciones que debe tener un funcionario de QP y el
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régimen sancionatorio que acompana al incumplimiento del
mismo.

1. Oficial de Cumplimiento
1.1. Funciones del oficial de cumplimiento

e Generar Alianzas con areas internas.

e Promover el tema anti LA/FT/PADM en capacitaciones y difusion
de informacion.

e Involucrar sus medidas de control y demas acciones o tareas de
prevencion en el negocio, para conocer los riesgos y establecer las
medidas razonables de mitigacion.

e Verificar el oportuno y estricto cumplimiento de las normas
legales establecidas para la prevencion de actividades delictivas
en el comercio internacional y en la operacion cambiaria;

e Implementar los procedimientos generales y especificos que
considere adecuados para hacer mas efectiva esta labor;

e Controlar y verificar periodicamente la ejecucion de las medidas
adoptadas en este campo, asi como la informacion suministrada
por los clientes activos de la sociedad,;

e Mantener ajustados a la realidad los procesos aprobados y
documentados.

e Involucrar a los lideres de procesos en la evaluacion del riesgo
LA/FT/PADM a los que se encuentra expuesta la empresa, y en la
ejecucion de los mecanismos de control respectivos.

e Mantener sus conocimientos y habilidades actualizados, con
cursos, estudios, lecturas de casos, entre otros.

e Realizar los estudios necesarios para determinar si una operacion
inusual en las operaciones de comercio exterior o cambiaria,
reviste el caracter de sospechosa;

e Informar a las directivas de la empresa acerca de las posibles fallas
u omisiones en los controles para la prevencion de actividades
delictivas, que comprometan la responsabilidad de los empleados
y de la empresa;

e Presentar a la Junta Directiva, o a quien haga sus veces, un
informe mensual detallado acerca del cumplimiento de las
labores a su cargo. Si el 6rgano aludido no sesiona con la
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periodicidad referida, el informe debera presentarse ante el
representante legal;

e Disenar, programar y coordinar los planes de capacitacion sobre
el tema, necesarios para que todos los empleados estén
debidamente informados y actualizados;

e Atender y coordinar cualquier requerimiento, solicitud o
diligencia de autoridad judicial o administrativa en materia de
prevencion y control de actividades delictivas;

e Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el
cumplimiento de lo previsto en el Capitulo X de la circular basica
juridica cuando se ha de requerir.

e Disenarjunto con el area responsable la metodologia que permita
el soporte documental y demas informacion relativa a la gestiony
prevencion del riesgo LA/FT/FPADM; especialmente, las fechas o
momentos en que:

i.- identifica una senal de alerta,

.- Analiza la sefnal de alerta y ver si califica como operacién inusual,

iii.- Determina si dicha operacién inusual es una operacion
sospechosa.

e Informar a la UIAF sobre las operaciones sospechosas.

11.2. Atribuciones

11.3.

El Oficial de Cumplimiento debe participar activamente en los
procedimientos de diseno, direccion, implementacion, auditoria,
verificacion del cumplimientoy monitoreo del SAGRILAFT, y estar en
capacidad de tomar decisiones frente a la gestion del Riesgo
LA/FT/FPADM. Por su parte, la administracion de QP 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.

Perfil del oficial de cumplimiento

Segun la Circular 100-000016 de 24 de diciembre de 2020, El Oficial
de Cumplimiento debera tener un titulo profesional y acreditar
experiencia minima de seis (6) meses en el desempeno de cargos
relacionados con la administracion del SAGRILAFT v,
adicionalmente, acreditar conocimiento en materia de
administracién del riesgo LA/FT/FPADM a través de especializacion,
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11.4.

11.5.

cursos, diplomados, seminarios, congresos o cualquier otra similar,
incluyendo, pero sin limitarse a cualquier programa de
entrenamiento que sea o vaya a ser ofrecido por la UIAF a los actores
del sistema nacional de anti lavado de activos y contra la
financiacion del terrorismo.

QP debera certificar que el Oficial de Cumplimiento cumple con los
requisitos exigidos en Capitulo X de la Circular 100-000016 de 24 de
diciembre de 2020, y debera informar por escrito a la
Superintendencia de Sociedades, dirigido a la Delegatura de
Asuntos Econdmicos y Societarios, dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes a la designacion, el nombre, numero de
identificacion, correo electronicoy numero de teléfono del Oficial de
Cumplimiento principal y suplente (cuando sea procedente).

Incompatibilidades del oficial de cumplimiento

El oficial de cumplimiento no puede pertenecer a la administracion
0 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 QP.

El oficial de cumplimiento no podra fungir como Oficial de
Cumplimiento en mas de diez (10) Empresas Obligadas. Para fungir
como Oficial de Cumplimiento de mas de una Empresa Obligada, (i)
el Oficial de Cumplimiento debera certificar; y (ii) el érgano que
designe al Oficial de Cumplimiento debera verificar, que el Oficial de
cumplimiento no actua como tal en empresas que compiten entre
Si.

Inhabilidades del oficial de cumplimiento

Cuando el Oficial de Cumplimiento no se encuentre vinculado
laboralmente a QP, esta persona naturaly 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 seccion 5.3.1 (Debida Diligencia) del Capitulo X de
la Circular 100-000016 de 24 de diciembre de 2020.
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12. Demas colaboradores

13.

Es responsabilidad de todos los funcionarios de QP el estricto
cumplimiento de las politicas, reglas, normas y procedimientos
establecidos tendientes a detectar, controlar, evitar, prevenir e
informar la utilizacion de los productos y servicios de la compania
para el lavado de activos y financiacion del terrorismo.

Asi mismo, todo el personal de QP debe abstenerse de recibir
propinas, ofrendas o cualquier otro tipo de beneficio, econdmico o
Nno, a cambio de acciones u omisiones relacionadas con el proceso
de prevencion y control del lavado de activos y financiacion del
terrorismo o de cualquier otro acto ilicito, en cumplimiento del
codigo de ética y conducta de la compania.

Disposicion de la informacion

La adopcion e implementacion del Sistema anti LAFT/PADM consta
en documentosy registros, garantizando la integridad, oportunidad,
confiabilidad, trazabilidad y disponibilidad de la informacion alli
contenida.

La documentacion cuenta como minimo con respaldo fisico,
requisitos de seguridad de forma tal que se permita su consulta sélo
por quienes estan autorizados y criterios y procesos de manejo,
guarda y conservacion de la misma.

Los documentos del sistema seran conservados por un término
minimo de 5 anos, segun lo establecido en el articulo 96 del EOSF,
modificado por el articulo 22 de la Ley 795 de 2003, siempre que
dicho termino no sea inferior al establecido por la ley, esto con el
proposito de garantizar un mayor grado de colaboracion con las
autoridades.

Al cabo de este lapso dichos documentos pueden ser destruidos,

siempre que se cumplan las siguientes condiciones:

a. Que no exista solicitud de entrega de dicha informacion por
parte de las autoridades competentes.

b. Que se conserve en un medio técnico que garantice su posterior
reproduccion exacta y la preservacion de su valor probatorio,
conforme lo previsto en los Decretos numeros 2620 de 1993 y en
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14.

15.

el articulo 12 de la Ley 527 de 1999 y demas normas que los
complementen o adicionen.

En los casos de fusion o venta, la nueva empresa obligada debe
garantizar la continuidad en el estricto cumplimiento de esta
disposicion.

Revisoria fiscal y/o auditoria interna

De conformidad con la normatividad vigente aplicable, a la revisoria
fiscal de QP le corresponde entre otros deberes, velar por el
cumplimiento de la ley y colaborar con las autoridades. En
consecuencia, dicho érgano debe establecer unos controles que le
permitan evaluar el cumplimiento del Sistema anti LAFT/PADM y
presentar en las sesiones que adelante el maximo érgano social o
guien haga sus veces de la entidad, un informe sobre el resultado de
su evaluacion.

Asi mismo, debe poner a la brevedad en conocimiento de la citada
instancia, las inconsistencias y fallas detectadas en el Sistema anti
LAFT/PADM vy, en general, todo incumplimiento que detecte a las
disposiciones que regulan la materia.

Régimen sancionatorio

Cualquier incumplimiento grave en relacion con las politicas y/o
procedimientos establecidos en el presente manual, bien sea
intencional o causado por descuido o negligencia de cualquier
colaborador, director o administrador de cualquier condicion o nivel,
sera sancionado en la forma mas drastica y ejemplar que prevé la
empresa, sin perjuicio de las sanciones administrativas y penales
establecidas en las leyes de |la Republica de Colombia e inclusive, las
regulaciones internacionales, si afectan alguna jurisdiccion
extraterritorial.

e Empleados de QP: sanciones estipuladas en el reglamento
interno de trabajo, en el contrato de trabajoy en el codigo de ética
y conducta.

e Accionistas: seran patrimonialmente responsables ante la
sociedad y ante los otros accionistas por cualquier acto que
menoscabe el patrimonio de éstos. Si de una actuaciéon u omision
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de un accionista, de la cual él deba responder personalmente en
forma exclusiva, resultare la sociedad accionada judicialmente, o
se viere en la obligacion de sufragar costo alguno por via
extrajudicial, el Accionista debera cubrir a la sociedad todos los
gastos en que ella incurra y todas las sumas de dinero que llegare
a pagar. Para la repeticion de lo pagado, basta presentar al
Accionista la cuenta de cobro con copia de los respectivos
soportes, la que, una vez formulada, debe ser pagada en el plazo
improrrogable de un (1) mes. Para tales casos el accionista se
compromete a responder en forma personal e ilimitada; en los
demas casos, su responsabilidad se limita a su aporte.

e Los administradores responderan solidaria e ilimitadamente de
los perjuicios que por dolo o culpa ocasionen a la sociedad, a los
socios o a terceros.

e Las anteriores, sin perjuicio de las sanciones penales,
administrativas o disciplinarias que pudieran llegar a aplicar las
autoridadesy los entes de supervision y de control que llegasen a
tener conocimiento de ello y proferir condena al respecto

16. Vigencia

La junta directiva como maximo organo de control es el encargado
de aprobar el presente manual, el cual recibira una actualizacion
minima de una vez al ano cuyo responsable por esta actualizacion
es el Oficial de Cumplimiento, dejando evidencia en los casos que no
tenga cambio en el FR-SC-001 Formato de Listado Maestro y Control
Documental.
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