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1. Obijetivo

El presente manual PTEE se documenta con el objetivo de cumplir con lo definido por la
Superintendencia de Sociedades y la modificacidn integral al capitulo XlIl de la Circular Basica
Juridicay todas las demads que la modifiquen, adicionen o deroguen. De tal manera que se dispongan
en un solo documento todos los controles establecidos para prevenir el soborno transnacional
aplicando la transparencia y ética empresarial.

2. Alcance

Este manual PTEE servira como guia para poder conocer cudles son los controles a aplicar
dependiendo del tipo de contraparte con la finalidad de poder prevenir el riesgo de soborno
transnacional. Dentro de este documento se consolida toda la informacion correspondiente al
cumplimiento del Capitulo XIII de la Circular Basica Juridica. En caso de conflicto entre las normas
internas y externas, siempre prevalecen aquellas que establezcan los requisitos mas estrictos.

Este manual aplica obligatoriamente para todos los clientes, proveedores, asociados, empleados
(sin importar el tipo de contratacion) y fabricantes quienes deberan cumplir con los controles
definidos.

3. Marco normativo
Este manual, consolida los requerimientos minimos incluidos en la circular externa, normas vy
estandares internacionales sobre ST, mencionados a continuacion:

- Ley 1778 de 2016.

- Resolucion 100-002657 de 2016.

- Circular Externa 100-000003 de 2016.
- Resolucion 200-000558 de 2018.

- Resolucion 100-006261 de 2020.

- Decreto 1738 de 2020.

- Circular Externa 100-000011 de 2021.

4. Definiciones

- Asociados: son aquellas personas naturales o juridicas que han realizado un aporte en
dinero, en trabajo o en otros bienes apreciables en dinero a una sociedad o empresa
unipersonal a cambio de cuotas, partes de interés, acciones o cualquier otra forma de
participacion que contemplen las leyes colombianas.

- Auditoria de cumplimiento: es la revision sistematica, critica y periddica respecto de la
debida implementacion y ejecucion del PTEE.

- Canal denuncia supersociedades: es el sistema de reporte en linea de denuncias sobre actos
de Soborno Transnacional, dispuesto por la Superintendencia de Sociedades en su péagina
web.

- Contratista: se refiere, en el contexto de un negocio o transaccion, a cualquier tercero que
preste servicios a una Empresa o que tenga con ésta una relacién juridica contractual de
cualquier naturaleza. Los Contratistas pueden incluir, entre otros, a proveedores,
intermediarios, agentes, distribuidores, asesores, consultores y a personas que sean parte
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en contratos de colaboracién, uniones temporales o consorcios, o de riesgo compartido con
la Empresa.

- Debida diligencia: alude al proceso de revision y evaluacion constante y periddico que debe
realizar a la Entidad Obligada de acuerdo a los Riesgos de Corrupcidn o Riesgos de Soborno
Transnacional a la que se encuentre expuestas.

- Empleado: es el individuo que se obliga a prestar un servicio personal bajo vinculacién
laboral o prestacién de servicios a una Empresa o a cualquiera de sus Sociedades
Subordinadas.

- Grupos de interés: Personas, colectivos u organizaciones que tienen un interés en las
actividades de la empresa, dado que esta los afecta de manera positiva o negativa, y a la

vez las acciones del grupo pueden tener un efecto directo o indirecto en el desarrollo de la
empresa. Entre los grupos de interés se encuentran clientes, socios, directivos, empleados,
proveedores, contratistas, competidores, entre otros.

- Matriz de riesgo de soborno transnacional: es la herramienta que le permite a la Entidad

Supervisada identificar los Riesgos de Soborno Transnacional a los que puede estar
expuesta.

- Negocios o transacciones internacionales: por negocio o transaccidén internacional se
entiende, negocios o transacciones de cualquier naturaleza con personas naturales o
juridicas extranjeras de derecho publico o privado.

- Oficial de cumplimiento: es la persona natural que debe cumplir con las funciones y
obligaciones establecidas Capitulo XIII.

- Persona Politicamente Expuesta o PEP: corresponde a la definicién establecida en el articulo
2.1.4.2.3. del Decreto 1081 de 2015, modificado por el articulo 2° del Decreto 830 del 26 de
julio de 2021.

- Riesgos de Soborno transnacional (ST): es la posibilidad de que una persona juridica, directa

o indirectamente, dé, ofrezca o prometa a un Servidor Publico Extranjero sumas de dinero,
objetos de valor pecuniario o cualquier beneficio o utilidad a cambio de que dicho servidor
publico realice, omita o retarde cualquier acto relacionado con sus funciones y en relacion
con un Negocio o Transaccion Internacional.

- Soborno transnacional (ST): es la conducta establecida en el articulo 22 de la Ley 1778.

5. Politica de prevencion ST
La politica de prevencion de soborno transnacional se encuentra definida con cédigo PO-005, en la
cual se indica lo siguiente:

SANTIAGO PLAZA SA, identificada con NIT 805.022.056-7, consciente de la responsabilidad
asumida en el desarrollo de su objeto social para la realizacién de las actividades
relacionadas con la comercializacién integral de productos relacionados con el ramo de
ferreteria y de materiales de construccién, en especial en la linea de pisos y acabados, asi
como también el desarrollo de actividades de inversiéon individual o mancomunada y
asociativa con personas naturales o juridicas, asume como propdsito fundamental efectuar
una debida gestion (identificar, evaluar, prevenir y mitigar) del riesgo de soborno
transnacional.
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Para lograr lo anterior, la Empresa ha disefiado e implementado un Programa de
Transparencia y Etica Empresarial PTEE conforme a lo indicado en el Capitulo Xl de la
Circular Basica Juridica de la Superintendencia de sociedades. Los controles establecidos
dentro del PTEE son de obligatorio cumplimiento para todos los empleados, proveedores,
clientes, fabricantes y asociados de la Empresa.

6. Politicas generales
6.1 Politica de conservacion de documentacion
Para poder soportar el cumplimiento de lo descrito en el PTEE, Santiago Plaza SA ha definido
una politica de conservacién de documentacion, la cual estda documentada y divulgada con el
codigo PO-002 Politica de conservacion de documentos la cual indica lo siguiente:

SANTIAGO PLAZA SA, identificada con NIT 805.022.056-7 ha establecido los siguientes
controles para poder garantizar la conservacion de los documentos que permitiran la
evidencia de cumplimiento del: Sistema de autocontrol y gestién del riesgo integral de
LA/FT/FPADM (SAGRILAFT) asi como del Programa de Transparencia y Etica Empresarial
PTEE establecido en el Capitulo X y Capitulo Xl de la Circular Bdsica Juridica de la
Superintendencia de sociedades, respectivamente:

1. Los documentos soporte de cumplimiento del sistema como los registros
correspondientes que acrediten la verificacion y actualizacion documental de
contrapartes, actas, soportes de capacitacién, entre otros descritos en el MA-001
Manual SAGRILAFT y MA-002 Manual PTEE se conservaran fisica y digitalmente
durante diez (10) afios.

2. El oficial de cumplimiento SAGRILAFT y/o PTEE es el responsable de la integridad,
confiabilidad, disponibilidad, copias de respaldo, confidencialidad y custodia de la
documentacién soporte de cumplimiento.

3. Paralainvestigacidén de operaciones inusuales o sospechosas SAGRILAFT vy sefiales
de alerta PTEE, el oficial de cumplimiento tendra acceso a la informacion de la
contraparte y podra solicitar informaciéon extra segun lo requiera, toda la
informacién o documentacion que se maneje para la investigacién debera
documentarse y resguardarse como archivo de caso durante diez (10) afos.

6.1.1 Actualizacién de documentacion
La actualizacion de la documentacion de contrapartes de tipo clientes, fabricantes vy

proveedores se realizard minimo cada dos (2) afios, a menos que el oficial de cumplimiento
defina algo diferente (inferior a los dos afios) para casos especificos.

6.2 Politica de conocimiento de los grupos de interés
Para poder cumplir con los controles de prevencién ST de los grupos de interés, se ha definido
la PO-006 Politica de conocimiento de los grupos de interés, la cual indica lo siguiente:

SANTIAGO PLAZA SA, identificada con NIT 805.022.056-7 ha establecido los siguientes
controles para poder garantizar el conocimiento de los grupos de interés del PTEE
entendidos como las personas, colectivos u organizaciones que tienen un interés en las
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actividades de la empresa, dado que esta los afecta de manera positiva o negativa, y a la vez
las acciones del grupo pueden tener un efecto directo o indirecto en el desarrollo de la
empresa. Entre los grupos de interés se encuentran clientes, socios, directivos, empleados,
proveedores, contratistas, entre otros. Todo lo anterior, para dar cumplimiento al Programa
de Transparenciay Etica Empresarial PTEE establecido en el Capitulo Xl de la Circular Bésica
Juridica de la Superintendencia de sociedades:

1. Los controles definidos en esta politica tienen como objetivo regular internamente
la gestion de los grupos de interés, los cuales comprenden desde la: identificacion,
verificacion, aceptacion y monitoreo de las mismas.

2. La Empresa ha establecido controles de gestidon de los grupos de interés para la
prevencion de PTEE, los cuales se encuentran descritos en el MA-002 Manual PTEE.
Dichos controles son de obligatorio cumplimiento.

3. Elconocimiento de los grupos de interés no termina con la identificacién formal de
las mismas, sino que exige el conocimiento del sector en el que se desenvuelven,
asi como el pais o jurisdiccion en donde realizan sus operaciones. Por lo tanto, se
debe:

i. Recopilar de los grupos de interés y analizar la informacién necesaria a fin
de conocer la naturaleza de las actividades profesionales y empresariales
de las contrapartes, verificando que estas guarden relacién con el sector de
la economia al que pertenecen.

ii. Aplicar los controles establecidos en el MA-002 Manual PTEE para
comprobar razonablemente la veracidad de la informacién recolectada en
el momento de su vinculacion, contratacion o actualizacion.

4. LaEmpresa realizard un estudio de seguridad que estara orientado a:

i. Confirmar que las actividades declaradas concuerdan en diferentes
documentos oficiales como: RUT, Certificado de constitucién y gerencia,
entre otros.

ii. Verificar el sector del asociado de negocio.

iii. Verificar el pais en donde se encuentra el asociado de negocio.

iv. Verificar que ni la persona juridica, representantes legales, demas personas
referenciadas en el certificado de constitucion y gerencia, ni los
beneficiarios finales tengan antecedentes por soborno transnacional.

v. Encaso que el riesgo sea alto se debera proceder como se indica en el MA-
002 Manual PTEE.

5. No estd permitido trabajar con contrapartes que cuenten con antecedentes por
soborno transnacional, o se encuentren en investigacidn por este hecho.

6. Los estudios de seguridad (debida diligencia) se realizardn minimo una vez cada dos
(2) afios, y se realizara consulta en lista de los grupos de interés (contrapartes) cada
afno.

7. La periodicidad de la debida diligencia intensificada se verificard conforme a cada
caso.
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6.2.1 Validaciones

Las validaciones en listas serdn realizadas por el oficial de cumplimiento quien con ayuda de
una herramienta tecnoldgica verificara que se cumpla con la politica definida en el punto
anterior, ademas debera hacer uso del formato FO-005 Lista de chequeo estudio de
seguridad, en donde podra identificar posibles alertas en cuanto a riesgo pais y sector
econdémico.

6.2.2 Autorizacion de la presidencia (Excepciones)

En caso que alguna contraparte se niegue a entregar la informacidn necesaria que se detalla
en el capitulo 9 de este manual, el presidente sera el Unico cargo que podrd aprobar la
excepcion de la documentacién, previo analisis de riesgo sobre el tamafio de la empresa,
tiempo de relacién comercial, drea geografica entre otros aspectos.

La aprobacion de la presidencia debera quedar por escrito.

6.2.3 Contrapartes no admitidas
No estd permitido trabajar con las contrapartes mencionadas en la PO-006 Politica de
conocimiento de los grupos de interés.

6.3 Politicas de deteccion, analisis y comunicacién de operaciones susceptibles de estar
vinculadas con el C/ST.

Es responsabilidad de todos los empleados notificar de inmediato al oficial de cumplimiento
toda sefial de alerta que tenga conocimiento dentro del desarrollo del negocio. Las sefiales de
alerta que se deben tener en cuenta incluyen como minimo las siguientes:

Listado sefiales de alerta
Las sefiales de alerta son aquellas situaciones que al ser analizadas ayudan a identificar o

detectar comportamientos, conductas, actividades, métodos o situaciones atipicas que
pueden inferir en hechos de soborno transnacional, a continuacidn, se relacionan las seiales
de alerta que como minimo se deben tener en cuenta en la empresa:
a. En el andlisis de los registros contables, operaciones o estados financieros:
i Facturas que aparentemente sean falsas o no reflejen la realidad de una
transaccion o estén infladas y contengan exceso de descuentos o
reembolsos.
ii.  Operaciones en el exterior cuyos términos contractuales son altamente
sofisticados.
iii.  Transferencia de fondos a paises considerados como paraisos fiscales.
iv. Operaciones que no tengan una explicacion légica, econdmica o
practica.
V. Operaciones que se salgan del giro ordinario del negocio.
vi.  Operaciones en las que la identidad de las partes o el origen de los
fondos no es clara.
vii. Bienes o derechos, incluidos en los estados financieros, que no tengan
un valor real o que no existan.
b. Enlaestructura societaria o el objeto social:
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Estructuras juridicas complejas o internacionales sin aparentes
beneficios comerciales, legales o fiscales o poseer y controlar una
entidad juridica sin objetivo comercial, particularmente si estd
localizada en el exterior.

Personas juridicas con estructuras en donde existan fiducias nacionales
o trust extranjero, o fundaciones sin animo de lucro.

Personas juridicas con estructuras de “off shore entities” o de “off shore
bank accounts”.

Sociedades no operativas en los términos de la Ley 1955 de 2019 o que
por el desarrollo de los negocios puedan ser consideradas como
entidades “de papel”, es decir, que razonablemente no cumplen con
ningun propdsito comercial.

Sociedades declaradas como proveedores ficticios por parte de la DIAN.
Personas juridicas donde no se identifique el Beneficiario Final (como
este término esta definido en el Capitulo X).

c. Enelanalisis de las transacciones o contratos

vi.
vii.

Recurrir con frecuencia a contratos de consultoria, de intermediacion y
el uso de joint ventures.

Contratos con Contratistas o entidades estatales que den la apariencia
de legalidad que no reflejen deberes y obligaciones contractuales
precisas.

Contratos con Contratistas que presten servicios a un solo cliente.
Pérdidas o ganancias inusuales en los contratos con Contratistas o
entidades estatales o cambios significativos sin justificacion comercial.
Contratos que contengan remuneraciones variables que no sean
razonables o que contengan pagos en efectivo, en Activos Virtuales
(como este término es definido en el Capitulo X), o en especie.

Pagos a PEPs o personas cercanas a los PEPs.

Pagos a partes relacionadas (Asociados, Empleados, Sociedades
Subordinadas, sucursales, entre otras) sin justificacion aparente.

6.4 Politicas de capacitacion
La Empresa ha definido una PO-003 Politica de capacitacidn la indica lo siguiente:

SANTIAGO PLAZA SA, identificada con NIT 805.022.056-7 ha establecido los siguientes

controles para poder garantizar la entrega y adquisicién de conocimiento de las partes

interesadas asociadas al cumplimiento del Sistema de autocontrol y gestion del riesgo

integral de LA/FT/FPADM (SAGRILAFT) y del Programa de Transparencia y Etica Empresarial

establecido en el Capitulo X y Xlll de la Circular Basica Juridica de la Superintendencia de

sociedades respectivamente:
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1. Entiéndanse como parte interesadas del SAGRILAFT: empleados, socios, clientes y
proveedores, y del PTEE: empleados, administradores y asociados.

2. Serd responsabilidad del oficial de cumplimiento definir un plan de capacitacion y
divulgacién anual del SAGRILAFT y PTEE, enfocado a las contrapartes en general de
la compafiia. Se podran usar empresas externas que apoyen en la generacién de las
capacitaciones.

3. La capacitacion para SAGRILAFT debe incluir como minimo:

a. ¢Qué es el lavado de activos, financiacidn del terrorismo y financiacion de la
proliferacién de armas de destruccién masiva?
b. Presentacidon del SAGRILAFT y los controles establecidos con las partes
interesadas.
c. Requisitos legales aplicables.
d. ¢Qué es una operacion inusual y sospechosa?
e. ¢Como reportar operaciones inusuales y sospechosas?
f. Matriz de riesgos.
g. Sanciones por el incumplimiento.
NOTA: La capacitacidon debera adaptarse al conocimiento de las nuevas tipologias
de LA/FT-PADM, seglin se vayan conociendo a través de las publicaciones emitidas
por la UIAF u otros érganos nacionales e internacionales relacionados en la lucha
contra el LA/FT-PADM, asi como por la propia experiencia adquirida por la
compaiiia.

4. La capacitacidn para PTEE debe incluir como minimo:

a. ¢éQuées el riesgo de soborno transnacional?, de tal manera que se logre crear

conciencia sobre este riesgo.

b. Presentacién del PTEE y los controles establecidos con las partes interesadas.

c. Requisitos legales aplicables.

d. ¢éQué es una seiial de alerta y cémo reportarlas?

e. Matriz de riesgos.

f.  Sanciones por el incumplimiento.
NOTA: La capacitacidon debera adaptarse al conocimiento de las nuevas tipologias
de PTEE, segun se vayan conociendo a través de las publicaciones emitidas por la

UIAF u otros érganos nacionales e internacionales relacionados en la lucha contra
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el soborno transnacional, asi como por la propia experiencia adquirida por la
compaifiia. A suvez, deberd darse mayor atencién para los empleados que participan
en las actividades de negociacion en paises o zonas geograficas con alto riesgo de
soborno transnacional.

5. El oficial de cumplimiento SAGRILAFT y/o PTEE llevaran un registro de asistencia de
los trabajadores los cuales deberan almacenarse como se indica en la PO-002
Politica de conservacién de documentos.

6. Toda capacitacién debe ser evaluada, la revisién, gestiéon y archivo de dichas
capacitaciones sera realizada por el oficial de cumplimiento SAGRILAFT y/o PTEE. La
nota para pasar la evaluacion sera de 3.5/ 5.0. En caso que un empleado pierda la
evaluacion debera realizar nuevamente la capacitacion.

7. El oficial de cumplimiento SAGRILAFT y/o PTEE puede determinar, si lo considera
necesario, sesiones formativas extraordinarias teniendo en consideracion la
criticidad de los puestos a desarrollar por los trabajadores convocados, cambios
legales u otras circunstancias.

8. El oficial de cumplimiento SAGRILAFT y/o PTEE podra determinar los cargos a los
cuales les aplicard tomar los cursos virtuales UIAF en caso que lo considere

necesario.

6.5 Politica para el manejo de donaciones

SANTIAGO PLAZA SA efectuara donaciones a fundaciones legalmente constituidas cumpliendo
con toda la normatividad aplicable por la Republica de Colombia, dichos aportes tendran los
respectivos soportes contables y legales, asi como un certificado de donacion de la entidad que
los recibid.

Estd completamente restringido el uso de donativos para ocultar actos de soborno
transnacional. El monto maximo de donaciones en dinero, lo definird y aprobara la junta de
Socios.

6.6 Politica para el manejo de contribuciones politicas

SANTIAGO PLAZA SA, no realizara ningun tipo de aporte a favor de un candidato politico, partido
politico, campafiia politica o terceros vinculados a la misma. La junta de socios, ni los empleados
estdn autorizados para entregar, ofrecer o prometer aportes de ninguna indole a nombre de la
empresa.

6.7 Politicas de remuneraciones y comisiones

SANTIAGO PLAZA SA, establece que para el pago de remuneraciones y comisiones a empleados
en relacién de negocios o transacciones nacionales e internacionales se podra efectuar de
acuerdo a los controles establecidos por la empresa.
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Queda completamente prohibido aceptar y/u ofrecer comisiones o cualquier otro tipo de pago
o beneficio por la venta u adquisicion de los productos e insumos ofrecidos o requeridos por la
empresa con el fin de obtener beneficio propio o de un tercero fuera de los términos del
contrato o negociacion realizada.

Se prohibe efectuar cualquier pago sin cumplir la presente politica.

6.8 Politica para manejo de regalos y atenciones

Los empleados, sin importar el tipo de contratacion, de SANTIAGO PLAZA SA, no estdn
autorizados para aceptar, pedir, u ofrecer directa o indirectamente, regalos y beneficios en
dinero o especie con el fin de conseguir nuevos clientes, contratacion de proveedores u otros
aspectos para beneficio propio, de la empresa, u otros terceros, sin embargo, se establece la
posibilidad de entregar o aceptar regalos, que su valor no se considere excesivamente alto,
lujoso, y que no se presente de manera frecuente como: se pueden recibir o entregar solamente
regalos con logo corporativo, y que hagan parte de material publicitario.

Los regalos y atenciones que incumplan con las condiciones en la presente politica, seran
devueltos a quien los suministro.

6.9 Politica de proteccion del denunciante

Para SANTIAGO PLAZA SA es de vital importancia el adecuado cumplimiento del programa de
transparencia y ética empresarial, por tal motivo, cualquier denuncia que sea recibida sin
importar el medio de su recepcién, no acarrea represalias contra los informantes o
denunciantes.

Se garantiza que ninguna contraparte serd objeto de represalias, discriminacion, acoso laboral
o acciones disciplinarias por informar, en caso de que alguna contraparte realice algunas de
estas acciones contra el informante o denunciante se iniciara las investigaciones y se tomaran
las medidas correctivas aplicables.

7. Elementos PTEE
7.1 Disefio y aprobacion
El disefio y aprobacién del presente manual se realizd gracias a que el representante legal y la
junta directiva dispusieron las medidas operativas, econdmicas, fisicas, tecnoldgicas y de
recursos que fueron necesarios para que el oficial de cumplimiento pueda desarrollar sus
funciones de manera adecuada.

La aprobacidn del presente manual es responsabilidad de la junta directiva, a quienes fue
presentado conjuntamente por el representante legal y el oficial de cumplimiento como se
puede evidenciar en acta de dicha reunion.

La base para el diseio y aprobacidn fue la documentacién de la FO-001 Formato de matriz de
gestidn de riesgos para poder realizar la gestion de los riesgos de soborno transnacional.

Se debera realizar revision del presente manual minimo una (1) vez al afio para verificar que su
aplicacién esté de acuerdo al contexto de la empresa, en caso que se requieran modificaciones,
el oficial de cumplimiento deberd referenciarlas en el informe a junta directiva.
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7.1.1 Valores corporativos

- Integridad
Nuestra gente actlia con honestidad. Respetamos las leyes y las normas. Sabemos que con
cada accion que realizamos damos buen ejemplo. Somos legitimos, transparentes vy
coherentes con nuestro actuar y pensar.

- Legalidad
Estamos comprometidos con el cumplimiento de la ley y todas sus disposiciones y
reglamentaciones que expidan las autoridades.

- Respeto
El respeto nos hace valorar la diferencia y construir relaciones de confianza basadas en la
inclusién y el buen trato.

- Responsabilidad social
Asumimos nuestro compromiso con la sociedad y el medio ambiente.

- Orientacion al cliente
Escuchamos con respeto y entendemos las necesidades y expectativas de nuestros clientes,
atendiéndolos con calidez y respeto.

- Trabajo en equipo
Somos conscientes de que si unimos nuestras fuerzas lograremos nuestros objetivos.

7.2 Auditoria y cumplimiento del PTEE

Para poder verificar el cumplimiento del PTEE la junta directiva realizé el nombramiento de los
oficiales de cumplimiento principal y suplente a quienes se les definieron unas funciones
especificas, las cuales se pueden evidenciar en el numeral 7.4.3.

7.2.1 Auditoria interna

Se define la realizacion como minimo dos (2) auditorias internas para poder revisar el
cumplimiento del presente manual. Todos los soportes deberan ser almacenados por el
oficial de cumplimiento y deberan ser controladas las fechas mediante el FO-006 Formato
cuadro de mando OFC.

Los informes que deban presentar el representante legal, el Oficial de Cumplimiento o los
drganos internos de control, segun el caso, deberan dar cuenta de los resultados, analisis,
evaluaciones y correctivos en la implementacién, gestidn, avance, cumplimiento,
dificultades y efectividad alcanzados mediante el PTEE. La revisoria fiscal y la auditoria
interna, podran incluir propuestas de mejora cuando ello sea pertinente.

A su vez es necesario que se realicen auditorias financieras para verificar el cumplimiento
del presente manual, éstas estaran de la mano con las revisiones que el revisor fiscal realice.
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7.3 Divulgacion y capacitacion

A nivel interno para empleados, contratistas y asociados, es responsabilidad del oficial de
cumplimiento gestionar y organizar por lo menos una (1) vez al afio las siguientes divulgaciones
/ capacitaciones, siguiendo lo descrito en la PO-003 Politica de capacitacion:

¢Qué es el riesgo de soborno transnacional?, de tal manera que se logre crear
conciencia sobre este riesgo.

Presentacion del PTEE y los controles establecidos con las partes interesadas.
Requisitos legales aplicables.

¢Qué es una sefial de alerta y como reportarlas?

Matriz de riesgos.

Sanciones por el incumplimiento.

A nivel externo la divulgacion del presente manual se realizara a los grupos de interés por medio
de comunicaciones escritas como folletos, cartillas, etc., via correo electrénico y por la pagina

web.

Todo el control de la divulgacién y capacitacién se realizara mediante el FO-006 Formato cuadro
de mando OFC.

7.4 Asignacion de funciones

Para que el PTEE pueda implementarse correctamente, es necesaria la intervencion y
participacidn activa de varios sujetos quienes deben cumplir con funciones especificas como las
que se describen, a continuacién:

7.4.1 Junta directiva
Las funciones de la junta directiva seran:

a.
b.

Expedir y definir la PO-005 Politica de prevencion ST.

Definir el perfil del Oficial de Cumplimiento conforme a la Politica de Cumplimiento,
sin perjuicio de lo establecido en este Capitulo.

Designar al Oficial de Cumplimiento.

Aprobar el documento que contemple el PTEE.

Asumir un compromiso dirigido a la prevencion de los Riesgos ST, de forma tal que
la Entidad Obligada pueda llevar a cabo sus negocios de manera ética, transparente
y honesta.

Asegurar el suministro de los recursos econdmicos, humanos y tecnolégicos que
requiera el Oficial de Cumplimiento para el cumplimiento de su labor.

Ordenar las acciones pertinentes contra los Asociados, que tengan funciones de
direccién y administracién en la Entidad Obligada, los Empleados, y
administradores, cuando cualquiera de los anteriores infrinja lo previsto en el PTEE.
Liderar una estrategia de comunicacién y pedagogia adecuada para garantizar la
divulgacidn y conocimiento eficaz de las Politicas de Cumplimiento y del PTEE a los
Empleados, Asociados, Contratistas (conforme a los Factores de Riesgo y Matriz de
Riesgo) y demas partes interesadas identificadas.
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7.4.2 Representante legal
Las funciones del representante legal serdn:

a.

7.4.3

Presentar con el Oficial de Cumplimiento, para aprobacion de la junta directiva o el
maximo organo social, la propuesta del PTEE.

Velar porque el PTEE se articule con las Politicas de Cumplimiento adoptadas por la
junta directiva o el maximo érgano social.

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

En los casos en que no exista una junta directiva, el representante legal propondra
la persona que ocupara la funcién de Oficial de Cumplimiento, para la designacién
por parte del maximo drgano social.

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

Asegurar que las actividades que resulten del desarrollo del PTEE se encuentran
debidamente documentadas, de modo que se permita que la informacién responda
a unos criterios de integridad, confiabilidad, disponibilidad, cumplimiento,
efectividad, eficiencia y confidencialidad. Los soportes documentales deberdn
conservarse de acuerdo con lo previsto en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, o la
norma que la modifique o sustituya.

Oficial de cumplimiento

A continuacion, se define el perfil y los requisitos minimos del oficial de cumplimiento de
Santiago Plaza:

a.

f.

Gozar de la capacidad de tomar decisiones para gestionar el Riesgo ST y tener
comunicacion directa con, y depender directamente de, la junta directiva o el
maximo dérgano social en caso de que no exista junta directiva.

Contar con conocimientos suficientes en materia de administracién de Riesgo ST y
entender el giro ordinario de las actividades de la Entidad Obligada.

Contar con el apoyo de un equipo de trabajo humano y técnico, de acuerdo con el
Riesgo ST y el tamafio de la Entidad Obligada.

Cuando el Oficial de Cumplimiento no se encuentre vinculado laboralmente a la
Entidad Obligada, esta persona natural puede estar o no vinculada a una persona
juridica.

No fungir como Oficial de Cumplimiento, principal o suplente, en mas de diez (10)
Empresas. Para fungir como Oficial de Cumplimiento de mas de una Empresa
Obligada, (i) el Oficial de Cumplimiento debera certificar; y (ii) el drgano que designe
al Oficial de Cumplimiento deberd verificar, que el Oficial de Cumplimiento no actia
como tal en Empresas que compiten entre si.

Estar domiciliado en Colombia.

Las funciones del oficial de cumplimiento seran:

a.

Presentar con el representante legal, para aprobacién de la junta directiva o el
maximo organo social, la propuesta del PTEE.
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b. Presentar, porlo menos unavez al afio, informes a la junta directiva o, en su defecto,
al maximo drgano social. Como minimo, los reportes deberdn contener una
evaluacion y andlisis sobre la eficiencia y efectividad del PTEE y, de ser el caso,
proponer las mejoras respectivas. Asi mismo, demostrar los resultados de la gestién
del Oficial de Cumplimiento y de la administracion de la Entidad Obligada, en
general, en el cumplimiento del PTEE.

c. Velar porque el PTEE se articule con las Politicas de Cumplimiento adoptada por la
junta directiva o el maximo érgano social.

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

Implementar una Matriz de Riesgos y actualizarla conforme a las necesidades
propias de la Entidad Obligada, sus Factores de Riesgo, la materialidad del Riesgo ST
y conforme a la Politica de Cumplimiento

f. Definir, adoptar y monitorear acciones y herramientas para la deteccién del Riesgo
ST, conforme a la Politica de Cumplimiento para prevenir el Riesgo ST y la Matriz de
Riesgos;

g. Garantizar la implementacion de canales apropiados para permitir que cualquier
persona informe, de manera confidencial y segura acerca de incumplimientos del
PTEE y posibles actividades sospechosas relacionadas con Corrupcion.

h. Verificar la debida aplicacién de la politica de proteccidn a denunciantes que la
Entidad Obligada haya establecido y, respecto a empleados, la politica de
prevencion de acoso laboral conforme a la ley.

i. Establecer procedimientos internos de investigacién en la Entidad Obligada para
detectar incumplimientos del PTEE.

j. Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacién.

k. Verificar el cumplimiento de los procedimientos de Debida Diligencia aplicable a la
Entidad Obligada.

I.  Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demas informacion
relativa a la gestidn y prevencién del Riesgo ST.

m. Disefiar las metodologias de clasificacidn, identificacion, medicidon y control del
Riesgo ST que formaran parte del PTEE.

n. Realizar la evaluacién del cumplimiento del PTEE y del Riesgo ST al que se encuentra
expuesta la Entidad Obligada.

Las inhabilidades e incompatibilidades del oficial de cumplimiento serdn:

a. No debe pertenecer a la administracidn, los érganos sociales, al érgano de revisoria
fiscal o ser el representante legal de la empresa.

b. Haber incurrido en alguna ocasién delitos asociados a corrupcién y soborno
transnacional.

c. Lasdemas que determine la normatividad aplicable.

7.4.4 Revisoria fiscal

El revisor fiscal deberd denunciar ante las autoridades competentes cualquier acto de
corrupcién que conozca en desarrollo de sus funciones. De hecho, el articulo 32 de la ley
1778 de 2016, que adiciona el numeral 52 del articulo 26 de la Ley 43 de 1990, les impone a
los revisores fiscales la obligacion expresa de denuncia ante las autoridades penales,
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disciplinarias y administrativas, por la presunta realizacién de delitos, que detecte en el
ejercicio de su cargo, aun, a pesar del secreto profesional.

En cumplimiento de su deber el revisor fiscal, debe prestar atencién a las alertas que puedan
dar lugar a sospecha de un acto relacionado con un posible acto de corrupcién. Debido a la
diferencia de las funciones que corresponden al revisor fiscal, al representante legal y al
oficial de cumplimiento, no se debera designar al revisor fiscal o al representante legal como
oficial de cumplimiento.

7.4.5  Apoyo en materia de prevencién ST/ Incompatibilidades

- Paralaimplementacién y mantenimiento del PTEE, el oficial de cumplimiento debe
contar con el apoyo personal y técnico suficiente, conforme al volumen de
operacion que tenga Santiago Plaza SA.

- Asimismo, teniendo en cuenta las funciones a realizar, debe contar con personal de
apoyo suficiente para el desarrollo de las mismas.

- Todos los trabajadores deben asistir a las capacitaciones asignadas para garantizar
el conocimiento de los temas referentes a prevencion de soborno transnacional.

- Todos los jefes deben suministrar el tiempo de su equipo de trabajo para asistir a
las capacitaciones programadas por el Oficial de Cumplimiento.

- Adicionalmente, como persona responsable de informar cualquier irregularidad a la
superintendencia de sociedades, debe contar con el apoyo gerencial de Santiago
Plaza SA, en especial el apoyo de la presidencia, representante legal y el maximo
drgano social.
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7.4.6 Lideres, Directores de proceso o area y demads empleados
Todos los empleados de SANTIAGO PLAZA SA deberan:

- Dar cumplimiento al presente manual.

- Realizar las respectivas denuncias en relacidn a actos u operaciones inusuales o
sospechosas que sean identificadas.

- Atender de manera oportuna a las solicitudes o requerimientos que realice el oficial
de cumplimiento con respecto al PTEE.

- Cumplir con las politicas, procedimientos y controles implementados en cada uno
de sus procesos.

- Participar en las capacitaciones programadas por el oficial de cumplimiento.

- Hacer uso de los medios de comunicacién y/o informar al oficial de cumplimiento
sobre cualquier seial de alerta que puede indicar incumplimiento al presente
manual.

7.4.7 Grupos de interés
Todos los grupos de interés deberan:

- Cumplir con las disposiciones previstas y los controles establecidos en el presente
manual para la prevencién de actos de soborno transnacional.

- Informar de inmediato a través de la linea ética de la empresa, una vez tenga
conocimiento de la realizacidon de cualquier clase de conducta, acto u omision,
constitutivo al incumplimiento del presente manual PTEE.

8. Etapas del PTEE
Para poder realizar la implementacién del PTEE es necesaria la realizacion de las siguientes
etapas: ldentificacién, medicién o evaluacién, control y monitoreo del riesgo, para poder
garantizar una gestion del riesgo exitosa.

A continuacién, se describe la forma en la que se aplica cada una de las etapas anteriormente
mencionadas:

8.1 Identificacidn del riesgo de soborno transnacional

Para poder identificar los riegos inherentes y residuales es necesario inicialmente establecer el
contexto en que la empresa se desenvuelve para asi poder definir la responsabilidad y
profundidad en la gestidn de los riesgos ST.

Santiago Plaza SA, es una empresa de capital colombiano que se dedica a la realizacion de las
actividades relacionadas con la comercializacidn integral de productos relacionados con el ramo
de ferreteria y de materiales de construccién, en especial en la linea de pisos y acabados. Tiene
presencia en: Cali, Armenia y Popaydn en donde cuenta con 3 almacenes de venta al detal y al
por mayor.

Debido a sus resultados financieros le es aplicable el capitulo XIII de la Circular Basica Juridica
de la Superintendencia de sociedades la cual obliga a la implementacién de medidas de control
de prevencion del riesgo PTEE.
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Por lo anterior, Santiago Plaza SA ha definido unos objetivos para dar cumplimiento a la
normatividad los cuales son:

Indicador

Responsable Periodicidad Meta

Objetivo

Monitorear el nivel
de los riesgos
identificados

100 Of|c!a|.de Mensual <20%
cumplimiento

No de riesgos en nivel "Critico o Catastrofico"
*
No de riesgos identificados

Cumplir con las
actividades de
control programadas

*100 Of|c!al'de Mensual 90%
cumplimiento

No de actividades ejecutadas
No de actividades planeadas

Para poder realizar una correcta identificacion de los riesgos es necesario definir los factores
de riesgos ST, dentro de los cuales encontramos:

Descripcion ‘ Aplicacion a Santiago Plaza

Factor de riesgo

Riesgo pais

Se gestionaran los riesgos
asociados a paises:

Donde hay altos indices de
percepcion de corrupcion.

Paraisos fiscales para
Colombia.

Lista internacional del GAFI

No se podran realizar manejos con
paises que se encuentren dentro del
listado de paraisos fiscales para
Colombia.

Para los grupos de interés que se
encuentren en una jurisdiccion de
riesgo GAFl y/o en el listado de
transparencia internacional siempre se
debera realizar una debida diligencia
intensificada.

Riesgo sector

Se gestionardn los riesgos
de las contrapartes con
base en el sector

Se deberd tener en cuenta el sector
econémico para poder iniciar o

econémico . mantener la relacién comercial con el
econdmico al que . X
grupo de interés.
pertenecen
Se refiere al riesgo que se Para este manejo, es necesario que a
i o puede materializar por el los grupos de interés que se manejen
——— uso de intermediarios en con intermediarios se les realice mayor
operaciones seguimiento durante la relacidn
internacionales contractual.

Con base en lo anterior, y mediante el uso de método de expertos se genera una lista completa
de eventos de riesgos a los que esta expuesto para poder realizar la definicion del nivel de riesgo
de cada uno de ellos. Lo anterior, se encuentra en FO-001 Formato de matriz de gestion de
riesgos.

8.2 Medicidén o evaluacion del riesgo

La medicidén o evaluacidn del riesgo se realizarad mediante la determinacion de la probabilidad y
el impacto de cada riesgo asociado a un factor de riesgo especifico para poder lograr de esa
manera obtener el resultado del riesgo inherente y el riesgo residual (luego de la aplicacién de
controles)

A continuacidn, se describen las escalas de calificacion de cada variable:
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- Probabilidad: para el desarrollo de este manual se entenderda como éQué tan

potencial es que el riesgo ocurra?, dentro del normal desarrollo de las operaciones
de la empresa. Para ello se definen las siguientes escalas de calificacion, las cuales
deberdn ser seleccionadas con base en el conocimiento de experto de quien evalla
los riesgos:

Calificacion

Probabilidad

Descripcion

1 Improbable

Se refiere a algo que no ha pasado en los ultimos afios.

Es algo que no sucede con frecuencia.

2 Raro No se ha presentado en el Ultimo afo.
3 Posible Es algo que ha pasado una vez en los ultimos 6 meses.
4 Probable Es algo que ha pasado entre una y dos veces en los Ultimos 6 meses.

5 Casi seguro

Es algo que ha pasado mas de dos veces en los Ultimos 6 meses.

Tabla 1. Definicion escalas probabilidad. Fuente propia.

- Impacto: el impacto es el nivel de dafio que un evento de riesgo de LA/FT puede
causar a la Empresa. Se han definido las siguientes escalas de calificacion:

Calificacion

Impacto

Descripcion

1 | Insignificante

Sin perjuicios, baja pérdida financiera o dafio
reputacional.

Amonestacion escrita del supervisor de ST
(Riesgo Legal)

2 Leve

Puede ser susceptible de sancién moderada de
indole econémico. Genera pérdida de ingresos o
incremento de gastos por pérdida de reputacion.
Puede implicar el involucramiento de grupos de

interés en actividades de ST.

1. Publicidad Negativa (Riesgo Reputacional)
Sanciones administrativas y/o multas moderadas
(Riesgo Legal)

3 Moderado

Pérdida o dafio moderado. Susceptible de una
amonestacion de indole econdmico. Puede haber
disminucidn de ingresos por desprestigio, mala
imagen o publicidad negativa. El riesgo de
contagio estd presente.

1. Sanciones administrativas y/o multas (Riesgo
Legal) 2. Clientes se retiran por el desprestigio de la
APNFD (Riesgo Operacional) 3. Publicidad Negativa

(Riesgo Reputacional)

4 Critico

Pérdida o dafio critico. Susceptible de una
amonestacion de indole econdmica a la mayor
cuantia posible. Pérdida de clientes, disminucién
de los ingresos por mala imagen o publicidad.

1. Sanciones penales, administrativas y/o multas de
la mayor cuantia posible. (Riesgo Legal) 2.
Desprestigio de la APNFD que afecta directamente
los ingresos (Riesgo Reputacional) 3. No se logran
los objetivos de la APNFD en la participacion en el
mercado. (Riesgo Operacional)

5 Catastrofico

Pérdida o dafio catastrofico, susceptible de
cuantiosas amonestaciones econémicas y
estrictas sanciones de suspension o inhabilitacion
permanente (incluyendo sanciones de caracter
penal)

1. Multas cuantiosas impuestas por el supervisor de
la APNFD (Riesgo Legal) 2. Indemnizacién por dafios
(Riesgo Legal) 3. Retiro de licencia de operaciones
de la APNFD (Riesgo Legal) 4. Blogueo financiero
(Riesgo Reputacional)

Tabla 2. Definicion escalas impacto. Adaptado de: Guia dirigida al sector de APNFD, para la construccion de una matriz
de riesgos en prevencion del lavado de activos y financiamiento al terrorismo (LA/FT) Diciembre 2022
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Asi las cosas, el nivel del riesgo inherente serd la multiplicacién de la probabilidad por el
impacto, este nivel del riesgo se mostrara graficamente mediante un Mapa de calor, como
se muestra, a continuacion:

’3 Aceptable noderado Critico Catastrofico
5 o 15 0
ES L2 a2t
f 4 3 12
N | P ignificati ignilicati Moderad Critice:
'3' 3 1} ] 12 15
o
;2‘ prail prabl, Significative Moderado
Faad 2 4 6 a o0
1 Aceptable Areptable Aceptable Aceptable Aceptable
T 2 3 4 5

Improbable Posible Probable

PROBABILIDAD

Tabla 3. Definicion mapa de calor. Adapatado de: Guia dirigida al sector de APNFD, para la construccion de una matriz de
riesgos en prevencion del lavado de activos y financiamiento al terrorismo (LA/FT) Diciembre 2022

El nivel del riesgo inherente cuenta con las siguientes escalas:

Nivel del riesgo inherente

P*I Calificacion Escala
1a5 Aceptable 1
6a9 Significativo 2
10a12 Moderado 3
13316 Critico 4
17 a 25 Catastrofico 5 ‘

Tabla 4. Definicion escala nivel del riesgo. Adaptado de: Guia dirigida al sector de APNFD, para la construccion de una
matriz de riesgos en prevencion del lavado de activos y financiamiento al terrorismo (LA/FT) Diciembre 2022

8.3 Control del riesgo

Siguiendo con las etapas de la gestidén del riesgo, es necesaria la definicion de controles de
prevenciéon ST para poder evitar que los riesgos identificados se materialicen y a su vez poder
medir el riesgo residual (que es el riesgo luego de la aplicacion de controles).

Se ha definido la calificacion de los controles por: naturaleza, automatizacién y frecuencia, como
se muestra a continuacion:

Diseno de controles

Caracteristica Clasificacion Descripcion

Controles aplicados durante todo el proceso, antes que se realice la
Naturaleza Preventivo operacion u ocurra el evento, intentan prevenir los problemas
propuestos, para evitar la ocurrencia de la causa del riesgo.
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Controles que acttan durante el proceso y que permiten corregir

Correctivo los errores y las deficiencias.
Controles que se aplican durante todo el proceso para detectar
Detectivo errores o desviaciones, controles que solo actian una vez que el
proceso ha terminado.
Permanente Controles aplicados durante todo el proceso, es decir en cada
operacion
emeET e Pl Controles aplicados solo cuando ha transcurrido un periodo
especifico de tiempo
Ocasional Controles que se aplican solo en forma ocasional en un proceso

Automatizacion

Automatico

Sistema de seguimiento y control informatizado y
automaticamente para tomar las medidas necesarias de
seguimiento

Semiautomatico

Sistema de seguimiento y control informatizado y manual para
tomar las medidas necesarias de seguimiento

Manual

Sistema de seguimiento y control manual para tomar las medidas
necesarias de seguimiento

Tabla 5. Disefio de controles. Adaptado de: Guia dirigida al sector de APNFD, para la construccion de una matriz de

riesgos en prevencion del lavado de activos y financiamiento al terrorismo (LA/FT) Diciembre 2022

Luego de definir los controles para el riesgo inherente, se realiza la clasificacién y el valor
del control, asi:

Valoracion de la efectividad de los controles

o . - Valor del
Naturaleza Automatizacion Frecuencia Clasificacion
control
Preventivo Automatico Permanente Optimo 5
. Semiautomatico
Correctivo -~ Permanente Muy bueno 4
Automatico
. Permanente
Preventivo .
. Manual Periddico Bueno 3
Correctivo .
Ocasional
AR Permanente
Detectivo Semiautomatico s Regular 2
Periddico
Manual

Detectivo

No
determinado

Manual

No determinado

Ocasional Deficiente

No determinado = Deficiente

Tabla 6. Valoracion de la efectividad de los controles. Adaptado de: Guia dirigida al sector de APNFD, para la
construccion de una matriz de riesgos en prevencion del lavado de activos y financiamiento al terrorismo (LA/FT)
Diciembre 2022
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Por lo anterior, el riesgo residual sera el resultado de la siguiente operacién matematica:

Probabilidad del riesgo inherente
Valor del control

Riesgo residual = ( ) * (Impacto del riesgo inherente)

Asi las cosas, a continuacidn se describen las escalas del nivel del riesgo residual:

Nivel del riesgo residual

Probabilidad del Riesgo
U AL Calificacién Escala

Control) * (Impacto del
Riesgo inherente)

1a5 Aceptable 1
6a9 Significativo 2
10a12 Moderado 3
13a16 Critico 4
17a25 Catastrofico ‘ )

Tabla 7. Definicion de riesgo residual. Adaptado de: Guia dirigida al sector de APNFD, para la construccion de una matriz

de riesgos en prevencion del lavado de activos y financiamiento al terrorismo (LA/FT) Diciembre 2022

8.4 Monitoreo del riesgo (Monitoreo y revision)
Con base en la definicion del nivel del riesgo residual, se define el tratamiento del riesgo. Se

definen los siguientes tratamientos del riesgo:

Tipos de tratamiento de riesgo

Tipo

: Descripcion
tratamiento

Aceptacion Se trata de riesgos que no suponen mayores impedimentos para la consecucién de
P los objetivos y que, por tanto, pueden convivir con la empresa.

Rechazo No es lo mas habitual, pero a veces las organizaciones logran que desaparezcan los
riesgos asociados a sus procesos. Esta opcidn aplica si se elimina la fuente del riesgo.

Trercierends El riesgo es transferido a otra dependencia de la organizacion o incluso, a un asociado
de negocio. El riesgo no se anula, solo se redirecciona.

Consiste en reducir la probabilidad o el impacto del riesgo por medio de controles y
Miti o demas acciones se busca minimizar el efecto si el riesgo se materializa. Esta opcion se
itigacion usa sobre todo en aquellos casos en que los riesgos son inevitables o no dependen de
la empresa en si misma.

Tabla 8. Tipos de tratamiento de riesgo. Fuente propia.

Es importante tener en cuenta que los riesgos deben ser monitoreados para poder identificar
los cambios en las calificaciones de las variables y asi poder definir bien sea nuevas medidas de
control o tratamiento.

Para Santiago Plaza, se define una periodicidad de monitoreo trimestral o antes si un cambio en
el contexto lo requiere. En dicha revision periddica se deben revisar las calificaciones del riesgo
inherente y residual asi como los controles establecidos.
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En caso que el oficial de cumplimiento lo considere pertinente se podran realizar simulacros o
pruebas de confiabilidad para medir la aplicacidon y oportunidad de los controles establecidos,
dichos ejercicios deberdn contar con una planeacién y programacion.

9. Procedimientos de Debida Diligencia y Debida Diligencia Intensificada

Para el desarrollo de este manual se han definido los siguientes grupos de interés: fabricantes,
proveedores, clientes, socios y empleados, todos ellos deberdn contar con una debida diligencia
realizada antes de que se genere una relacién contractual, se exceptuan las ventas que se
realizan en sala siempre y cuando estas no superen los diez (10) millones de pesos o su moneda
equivalente. Todos los procesos de debida diligencia y debida diligencia intensificada deberan
cumplir con la PO-005 Politica de prevencién ST y la PO-006 Politica de conocimiento de las
contrapartes

Todas las actualizaciones documentales se realizaran cada dos (2) afios y se realizara consulta
en lista de los grupos de interés (contrapartes) cada afo.

El grupo de interés que tenga una materializacién de soborno transnacional se debe dar por
terminado el contrato o la relacion comercial existente de manera inmediata.

9.1 Procedimiento gestién fabricantes
A continuacién, se describen las actividades a seguir para la gestiéon de fabricantes tanto
nacionales como internacionales:

1. Antes de la compra es necesario que se verifique que el fabricante no se encuentre
dentro de la “lista gris” o la “lista negra” del GAFI. No se podra proceder si el fabricante
se encuentra en “lista negra”, si se encuentra en “lista gris” se debera realizar una
debida diligencia intensificada.

2. Sedeberan solicitar los siguientes documentos:

a. FO-003 Formato de conocimiento de contraparte.

b. Certificacion bancaria con no mas de un (1) mes de expedicidn.

c. Certificacion comercial actualizada.

d. Certificacién de existencia en el pais de origen en donde se evidencie que existe
y no estd cancelada la empresa, equivalente al certificado de constitucién y
gerencia.

3. Con lainformacién anterior, el oficial de cumplimiento debe proceder a extraer toda la
informacién de socios, representantes legales y demas personas tanto naturales como
juridicas para escribirlas en el FO-005 Lista de chequeo estudio de seguridad.

4. Luego de obtener toda la informacién, se debe proceder con la revision en listas y
analisis del tercero, su sector econdmico y jurisdiccién.

5. Encaso que se genere una coincidencia en listas, el oficial de cumplimiento debera abrir
un nuevo caso en el FO-007 Base de datos sefales de alerta y solicitar al encargado del
fabricante toda la informacién necesaria para poder desestimar la sefial de alerta.

6. En caso que la seifal de alerta sea desestimada, se podra proceder con la operacién, a
su vez, el oficial de cumplimiento debera realizar su andlisis y definir si realizara reporte
o no a la Superintendencia de Sociedades.
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7. En caso que la sefal de alerta no se pueda desestimar, no se podrd proceder con la
operacioén, creacién o actualizacion del fabricante.

8. Todos los soportes de la documentacién entregada por el fabricante, debida diligencia,
revision de listas y revisién del caso deberan quedar bajo custodia del oficial de
cumplimiento conforme PO-002 Politica de conservacidén de documentos.

9.2 Procedimiento gestién proveedores
A continuacion, se describen las actividades a seguir para la gestién de proveedores nacionales:

1. Se deberdn solicitar los siguientes documentos:
a. FO-003 Formato de conocimiento de contraparte.
b. Certificacién de existencia y representacion legal expedido por la cdmara de
comercio con no mas de dos (2) meses de expedicién.
c. Certificacion bancaria con no mas de un (1) mes de expedicion.
Fotocopia del Registro Unico Tributario completo.
Certificado BASC, OEA u otros aplicables segun el bien o servicio.

NOTA: En caso que el proveedor se niegue a entregar la documentacién el
encargado del proveedor debe tramitar la excepcidn a presidencia como se muestra
en el numeral 6.2.2 del presente manual.

2. Con lainformacién anterior, el oficial de cumplimiento debe proceder a extraer toda la
informacién de socios, representantes legales y demas personas tanto naturales como
juridicas para escribirlas en el FO-005 Lista de chequeo estudio de seguridad.

3. Luego de obtener toda la informacién, se debe proceder con la revisidn en listas,
revisién de estados financieros y demds informacion entregada por el proveedor que
permita confirmar y validar su legalidad.

4. Encaso que se genere una coincidencia en listas, el oficial de cumplimiento deberd abrir
un nuevo caso en el FO-007 Base de datos sefiales de alerta y solicitar al encargado del
proveedor toda la informacidon necesaria para poder desestimar la sefial de alerta.

5. En caso que la seiial de alerta sea desestimada, se podra proceder con la operacién, a
su vez, el oficial de cumplimiento debera realizar su andlisis y definir si realizard reporte
o no a la Superintendencia de Sociedades.

6. En caso que la senal de alerta no se pueda desestimar, no se podrd proceder con la
operacion, creacion o actualizaciéon del proveedor.

7. Todos los soportes de la documentacidn entregada por el proveedor, debida diligencia,
revision de listas y revision del caso deberan quedar bajo custodia del oficial de
cumplimiento conforme PO-002 Politica de conservacién de documentos.

9.3 Procedimiento gestién clientes
A continuacidn, se describen las actividades a seguir para la gestion de clientes:

1. Se deberdn solicitar los siguientes documentos:
a. FO-003 Formato de conocimiento de contraparte.
b. Certificacion de existencia y representacion legal expedido por la cdmara de
comercio con no mas de dos (2) meses de expedicidn.
c. Certificacién bancaria con no mas de un (1) mes de expedicion.
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d. Fotocopia del Registro Unico Tributario completo.
e. Certificado BASC, OEA u otros aplicables segun el bien o servicio.

NOTA: En caso que el cliente se niegue a entregar la documentacién el encargado
del proveedor debe tramitar la excepcidn a presidencia como se muestra en el
numeral 6.2.2 del presente manual.

2. Con lainformacién anterior, el oficial de cumplimiento debe proceder a extraer toda la
informacién de socios, representantes legales y demas personas tanto naturales como
juridicas para escribirlas en el FO-005 Lista de chequeo estudio de seguridad.

3. Luego de obtener toda la informacién, se debe proceder con la revisiéon en listas,
revisién de estados financieros y demds informacion entregada por el proveedor que
permita confirmar y validar su legalidad.

4. Encaso que se genere una coincidencia en listas, el oficial de cumplimiento debera abrir
un nuevo caso en el FO-007 Base de datos sefales de alerta y solicitar al encargado del
cliente toda la informacién necesaria para poder desestimar la sefal de alerta.

5. En caso que la sefial de alerta sea desestimada, se podrda proceder con la operacién, a
su vez, el oficial de cumplimiento debera realizar su andlisis y definir si realizard reporte
o no a la Superintendencia de Sociedades.

6. En caso que la senal de alerta no se pueda desestimar, no se podrd proceder con la
operacioén, creacién o actualizacion del cliente.

7. Todos los soportes de la documentacién entregada por el cliente, debida diligencia,
revision de listas y revision del caso deberan quedar bajo custodia del oficial de
cumplimiento conforme PO-002 Politica de conservacién de documentos.

9.4 Procedimiento gestién socios
A continuacion, se describen las actividades a seguir para la gestidén de un nuevo socio:

1. Se deberdn solicitar los siguientes documentos:
a. FO-003 Formato de conocimiento de contraparte.
b. Declaracion de renta.
c. Certificacién bancaria con no mas de un (1) mes de expedicion.
d. Fotocopia del Registro Unico Tributario completo.

NOTA: En caso que el socio se niegue a entregar la documentacion el encargado del
proveedor debe tramitar la excepcidn a presidencia como se muestra en el numeral
6.2.2 del presente manual.

2. Con lainformacién anterior, el oficial de cumplimiento debe proceder a extraer toda la
informacién del nuevo socio para escribirla en el FO-005 Lista de chequeo estudio de
seguridad.

3. Luego de obtener toda la informacién, se debe proceder con la revisiéon en listas,
revision de estados financieros y demas informacidn entregada por el proveedor que
permita confirmar y validar su legalidad.

4. Encaso que se genere una coincidencia en listas, el oficial de cumplimiento debera abrir
un nuevo caso en el FO-007 Base de datos sefiales de alerta y solicitar al encargado del
cliente toda la informacién necesaria para poder desestimar la seial de alerta.
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5. En caso que la seial de alerta sea desestimada, se podra proceder con la operacién, a
su vez, el oficial de cumplimiento debera realizar su andlisis y definir si realizara reporte
o no a la Superintendencia de Sociedades.

6. En caso que la senal de alerta no se pueda desestimar, no se podrd proceder con la
operacioén, creacién o actualizacion del socio.

7. Todos los soportes de la documentacion entregada por el socio, debida diligencia,
revision de listas y revisién del caso deberan quedar bajo custodia del oficial de
cumplimiento conforme PO-002 Politica de conservacién de documentos.

9.5 Procedimiento gestiéon empleados
A continuacidn, se describen las actividades a seguir para la gestién de empleados:

1. Se deberdn solicitar los siguientes documentos:

a. FO-003 Formato de conocimiento de contraparte.
b. Fotocopia del Registro Unico Tributario completo.
c. Fotocopia de la cedula.

2. Con lainformacién anterior, el oficial de cumplimiento debe proceder a extraer toda la
informacién para escribirla en el FO-005 Lista de chequeo estudio de seguridad.

3. Luego de obtener toda la informacion, se debe proceder con la revisién en listas, y
demads informacién entregada por el empleado que permita confirmar y validar su
legalidad.

4. Encaso que se genere una coincidencia en listas, el oficial de cumplimiento debera abrir
un nuevo caso en el FO-007 Base de datos sefiales de alerta y solicitar al encargado del
empleado toda la informacién necesaria para poder desestimar la sefial de alerta.

5. En caso que la sefial de alerta sea desestimada, se podra proceder con la contratacion,
a su vez, el oficial de cumplimiento deberd realizar su analisis y definir si realizara
reporte o no a la Superintendencia de Sociedades.

6. En caso que la sefal de alerta no se pueda desestimar, no se podrd proceder con la
contratacion.

7. Todos los soportes de la documentacién entregada por el empleado, debida diligencia,
revisién de listas y revision del caso deberdn quedar bajo custodia del oficial de
cumplimiento conforme PO-002 Politica de conservacién de documentos.

9.6 Debida diligencia intensificada
1. Siempre que se identifique que existe una persona que ostente la calidad de PEP, PEP
extranjera o PEP de Organizacidén Internacional se debera solicitar ademas de la
informacidn de la debida diligencia los siguientes documentos:
a. Copia del Registro Unico de Beneficiarios finales RUB.
b. Carta de certificacidn del origen de los recursos.

Una vez obtenida la informacidn se debe realizar el estudio de seguridad y solicitar la
aprobacién de la presidencia. La actualizacion de los documentos debera realizarse de
manera semestral.

2. Siempre que se identifique que la persona natural o juridica se encuentra ubicado en
un pais que se encuentre dentro de la Lista de paises no cooperantes del GAFI “Lista
gris”, se deberd solicitar lo siguiente:
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a. FO-003 Formato de conocimiento de contraparte.
b. Certificacién de cumplimiento de controles de prevencién PTEE.
c. Encaso que se considere necesario visita in situ en las instalaciones.

Una vez obtenida la informacidn se debe realizar el estudio de seguridad y aprobacion
de la presidencia. La actualizaciéon de los documentos deberd realizarse de manera
semestral.

10. Canales de comunicacién

Parte importante del cumplimiento del PTEE es el establecimiento de canales de comunicacién tanto
a internos como externos para que se puedan recibir y realizar reportes en cuanto a soborno
transnacional se refiere como se muestra, a continuacion:

10.1 Canales de comunicacién o denuncia a SANTIAGO PLAZA
SANTIAGO PLAZA SA ha dispuesto una Linea Etica como canal de denuncia a través de la cual los
grupos de interés (socios, empleados, fabricantes, proveedores, contratistas, entre otros), podran
informar sobre cualquier conducta indebida que pueda considerarse como un acto de soborno
transnacional.

Cualquier reporte podrd realizarse de manera andnima, sin embargo, en caso de proporcionar
informacién personal se garantiza su confidencialidad de acuerdo con la politica de proteccién al
denunciante (ver 6.9), adicionalmente este medio también podra ser usado para realizar cualquier
consulta sobre la aplicacidn del presente manual.

Linea Etica: lineaetica@sanplaza.com.co

10.2 Canales de denuncia a Supersociedades
Como se indica dentro del capitulo XlIl de la Circular bdsica juridica los canales de denuncia
estipulados por la entidad para el riesgo de soborno transnacional se encuentra en el siguiente link:
https://www.supersociedades.gov.co/web/asuntos-economicos-societarios/canal-de-denuncias-
por-soborno-transnacional

11. Atencidn a requerimientos de las autoridades
El oficial de cumplimiento deberd estar atento y prestar completa colaboracion a todo
requerimiento que haya generado la autoridad competente.

12. Sanciones a trabajadores

En caso que algun empleado (sin importar su nivel jerdrquico) incumpla el presente manual se
considerard como una falta grave y deberd procederse conforme lo indica el Reglamento Interno de
Trabajoy los procedimientos disciplinarios de Santiago Plaza lo que podra llevar hasta la terminacién
del contrato con justa causa.
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