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INTRODUCCION

El termino SAGRILAFT, se refiere al Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de
LA/FT/FPADM (Lavado de Activos, la Financiacion del Terrorismo y el Financiamiento de la
Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva). Al ser REENCAFE S.A.S sujeta de vigilancia y control
por parte de la Superintendencia de Sociedades, debera acogerse a las normas que expida esta entidad
sobre la materia.

Lo primero que deben hacer las empresas, en ese sentido, es realizar un analisis de su exposicién a
este riesgo y establecer su propio sistema de autocontrol y gestion del riesgo de LA/FT/FPADM, segln
las caracteristicas y condiciones de su operacion, negocio, los bienes y servicios que ofrece,
comercializacion, areas geograficas donde opera, contrapartes y beneficiarios finales de sus
contrapartes, entre otros aspectos que resulten relevantes en el disefio del mismo, tal y como lo sefiala
dicha circular.

El Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y
Financiacién de la Proliferacion de Armas de Destruccién Masiva, es un mecanismo de gestion del
riesgo compuesto de etapas y elementos que funcionan como herramientas para evitar dar apariencia
de legalidad a activos provenientes de actividades delictivas o para la canalizacion de recursos hacia
la realizacion de actividades delictivas.

El SAGRILAFT se compone de dos fases a saber: la primera corresponde a la prevencién y su objetivo
es prevenir que se introduzcan al sistema corporativo recursos provenientes de actividades
relacionadas con el lavado de activos y/o de la financiacion del terrorismo y/o financiacion de la
proliferacion de armas de destruccion masiva, la segunda, corresponde al control y su propésito
consiste en detectar y reportar las operaciones que se pretendan realizar o se hayan realizado, para
intentar dar apariencia de legalidad a operaciones vinculadas al LA/FT/FPADM o para financiarlas.

La descripcion de las etapas y elementos del SAGRILAFT crea el instrumento que promueve de forma
permanente una guia para la prevencion del LA/FT/FPADM al interior de la organizacion. Por tal
circunstancia, todas las disposiciones contenidas en este manual, asi como todos los procedimientos
institucionales necesarios para evitar los riesgos de LA/FT/FPADM contenidos en él, deben ser
interpretados del modo méas amplio posible, siempre bajo la éptica de la cultura de la prevencion.

OBJETIVO GENERAL

El Manual del Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos, Financiacién del Terrorismo
y el Financiamiento de la Proliferaciébn de Armas de Destruccién Masiva SAGRILAFT, tiene como
objetivo dotar a la empresa de un instrumento idéneo y eficaz, que debe ser permanentemente
actualizado, de manera tal que le permita desarrollar sus actividades y operaciones de forma segura y
transparente; a la vez, prevenir y controlar los riesgos de que se introduzcan recursos provenientes o
destinados a la realizacion de actividades ilicitas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e No realizar operaciones con Partes Interesadas vinculadas con actividades de LA/FT/FPADM.

e Evitar que, en el desarrollo de las actividades propias de la organizacion, esta sea utilizada
para el lavado de activos u ocultamiento de dinero o activos provenientes de actividades
delictivas o la financiacion del terrorismo.

e Consolidar las Politicas, Procedimientos y Controles que deben cumplir los érganos de
administracion y control, el oficial de Cumplimiento y los empleados en su esfuerzo comun por
prevenir la materializacion del riesgo LA/FT/FPADM, al cual est4 expuesta la organizacion
debido a su operacion (productos, servicios, actividades internas y externas).
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e Detectar y dar tratamiento a las operaciones inusuales y sospechosas e intentadas asociadas
al LA/FT/FPADM.

e Reportar a la UIAF las operaciones sospechosas e intentadas que puedan presentarse.

e Llevar a cabo todas las gestiones necesarias para que el sistema integral de prevencion y
control del lavado de activos LA/FT/FPADM adoptado, funcione de modo tal, que en el
desarrollo de sus operaciones la organizacion no sea utilizada como vehiculo para la
realizacion de actividades delictivas.

e Dar cumplimiento a la legislacién colombiana vigente relacionada con LA/FT/FPADM.

e Capacitar al personal acerca de los controles y procedimientos LA/FT/FPADM, con el fin de
asegurar que sean entendidos e implementados.

e Asignar los recursos econémicos y humanos para brindar soporte y apoyo para la
implementacién del Sistema de Administracién de Riesgos LA/FT/FPADM.

ALCANCE Y RESPONSABILIDADES FRENTE AL MANUAL

El presente Manual es de aplicacién obligatoria por la Junta Directiva y Empleados de REENCAFE
S.A.S

Es competencia del Oficial Cumplimiento la interpretacion de los Procedimientos para la Prevencion y
el Control del Lavado de Activos y de la Financiacién del Terrorismo. De la misma manera, sera
responsabilidad del Oficial de Cumplimiento la actualizacion de dichas normas, quien las tramitara ante
los niveles pertinentes y la Junta Directiva.

Por lo anterior, cualquier consulta 0 comunicacién sobre los conceptos reglamentados en este Manual
se tramitaran ante el Oficial de Cumplimiento.

DEFINICIONES

- Asociados de negocio: Hace referencia a cualquier persona natural o juridica con la que la
Empresa tenga vinculos comerciales, de negocios, contractuales o juridicos de cualquier orden.
Entre otros, son parte interesada: Accionistas, Miembros de Junta Directiva, Clientes,
Empleados, Proveedores y Contratistas.

- Beneficiario Final: Entiéndase por beneficiario final LA(S) PERSONA(S) NATURAL(ES) que
finalmente posee(n) o controla(n), directa o indirectamente, a un cliente y/o la persona natural
en cuyo nombre se realiza una transaccion. Incluye también a la(s) persona(s) natural(es) que
ejerzan el control efectivo y/o final, directa o indirectamente, sobre una persona juridica u otra
estructura sin personeria juridica.

A) Son beneficiarios finales de la persona juridica las siguientes:

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

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

3. Cuando no se identifique ninguna persona natural en los términos de los dos numerales
anteriores del presente articulo, se debe identificar la persona natural que ostente el cargo de
representante legal, salvo que exista una persona natural que ostente una mayor autoridad en
relacién con las funciones de gestién o direccién de la persona juridica

B) Son beneficiarios finales de una estructura sin personeria juridica o de una estructura
similar, las siguientes personas naturales que ostenten la calidad de: 1. Fiduciante(s),
fideicomitente(s), constituyente(s) o posicion similar o equivalente; 2. Fiduciario(s) o posicion
similar o equivalente; 3. Comité fiduciario, comité financiero o posicién similar o equivalente; 4.
Fideicomisario(s), beneficiario(s) o beneficiario(s) condicionado(s); y 5. Cualquier otra persona
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natural que ejerza el control efectivo y/o final, o que tenga derecho a gozar y/o disponer de los
activos, beneficios, resultados o utilidades.... Estatuto tributario “Articulo 631-5.

- Control del riesgo de LA/FT/FPADM: Comprende la implementacion de procesos, practicas
u otras acciones existentes que actlan para minimizar el riesgo de LA/FT/FPADM en las
operaciones, negocios o contratos que realice la Empresa.

- Debida Diligencia: Conjunto de procedimientos, politicas y gestiones mediante el cual los
sujetos obligados establecen un adecuado conocimiento sobre sus clientes y relacionados,
actuales y potenciales, beneficiarios finales y de las actividades que realizan.

- Debida Diligencia Intensificada: Conjunto de politicas y procedimientos mas exigentes,
disefiados para que el conocimiento de un cliente o beneficiario final se profundice, en virtud
de los resultados arrojados por los procedimientos de evaluacion, diagnéstico y mitigacion de
los riesgos identificados.

- Factores de Riesgo LA/FT/FPADM: Son los posibles elementos o causas generadoras del
Riesgo de LA/FT/FPADM para cualquier Empresa Obligada. La Empresa Obligada debera
identificarlos teniendo en cuenta a las Contrapartes, los Productos, las actividades, los canales
y las jurisdicciones, entre otros.

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

- Financiamiento del Terrorismo o FT: Es el delito regulado en el articulo 345 del Cédigo Penal
colombiano (o la norma que lo sustituya o modifique).

- GAFI: Sigla del Grupo de Accion Financiera Internacional. Organismo intergubernamental cuyo
propdsito es elaborar y promover medidas para combatir el Lavado de Activos y la Financiacion
del Terrorismo.

- GAFILAT: Sigla del Grupo de Accion Financiera de Latinoamérica. Es el grupo regional del
GAFI que promueve la lucha contra el Lavado de Activos y la Financiacion del Terrorismo.
Colombia es miembro activo de GAFILAT.

- LA/FT/FPADM: Hace referencia al Lavado de Activos y al Financiamiento del Terrorismo y
Financiacién a la Proliferaciéon de Armas de Destruccion Masiva.

- Lavado de Activos: Delito que comete toda persona que busca dar apariencia de legalidad a
bienes o dinero provenientes de alguna de las actividades descritas en el articulo 323 del
Cédigo Penal (o la norma que le modifique o sustituya).

- Listas Restrictivas: Bases de datos que contienen la relacion de personas que de acuerdo
con el organismo que las divulga, pueden estar vinculadas con actividades de Lavado de
Activos o Financiacion del Terrorismo, como lo son las listas del Consejo de Seguridad de las
Naciones Unidas y las listas de la Oficina de Control de Activos en el Exterior OFAC (Office of
Foreing Assets Control) emitida por las oficinas del Tesoro de los Estados Unidos de Norte
Ameérica.

Se definen como listas vinculantes o listas cautelares o listas restrictivas en Colombia para el
cumplimiento de SARLAFT, SIPLAFT, SAGRILAFT las que por ley y norma estan establecidas.
El 17 de enero de 2020 el Consejo de Seguridad Nacional decidié convertir en vinculantes las
listas de terroristas adicional a la de la ONU, las de Estados Unidos y de la Unién Europea.
Para ello ese Consejo elabor6 una lista, integrada por individuos y organizaciones
internacionales catalogados como terroristas por la ONU, El Gobierno de EE.UU y la Unién
Europea.

La ley 1121 de 2006 impone obligaciones relacionadas con listas vinculantes para Colombia
de conformidad con el Derecho Internacional.

Las listas vinculantes en Colombia son:
La elaborada por el consejo de Seguridad de las Naciones Unidas y las preparadas por los
distintos Comités de Sanciones de dicho érgano.
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- Listas de terroristas de los Estados Unidos de América.
- Lalista de la Uni6n Europea de Organizaciones Terroristas.
- Lalista de la Union Europea de Personas Catalogadas como Terroristas.

El Gltimo pronunciamiento de la SuperSociedades en el numeral 2 del SAGRILAFT, manifiesta
que mantendra en su pagina web un «listado de las listas vinculantes para Colombia como una
guia, sin que estas sean taxativas.

- Listas restrictivas y de cautela para prevenir lavado de activos: Estas listas son expedidas
y/o administradas por autoridades nacionales e internacionales. Alli se relacionan entidades o
personas que hayan incurrido en practicas o comportamientos delictivos. Entre otras se
enmarcan; antecedentes disciplinarios, antecedentes judiciales, proveedores ficticios,
contratistas sancionados, responsables fiscales, entre otras; las cuales nos dan advertencia
sobre una posible vinculacién con actividades ilegales.

- Matriz de Riesgo: Se refiere a la herramienta en que se plasman los riesgos identificados,
incluyendo su medicién y controles.

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

- Oficial de Cumplimiento: Hace referencia al colaborador de la Empresa que lidera y apoya la
implementacién y cumplimiento del SAGRILAFT, y que estd encargado de promover y
desarrollar los procedimientos especificos de prevencion, actualizacién y mitigacion del riesgo
LA/FT/FPADM.

- Operacion Inusual: Hace referencia a aquella operacion cuya cuantia o caracteristicas no
guardan relacién con la actividad econdémica ordinaria o normal de la Empresa o, que por su
namero, cantidad o caracteristicas no se enmarca en las pautas de normalidad o practicas
ordinarias de los negocios en un sector, en una industria o con una clase de Contraparte.

- Operacion Sospechosa: Hace referencia a aquella Operacién Inusual que, de acuerdo con
los usos y costumbres de la actividad de que se trate, no ha podido ser razonablemente
justificada y genera una Sefal de Alerta de LA/FT, que debe reportarse.

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

- PEP Extranjeras: son aquellas personas naturales que desempefian funciones prominentes y
destacadas en otro pais. En especial, las siguientes personas: (i) jefes de estado, jefes de
gobierno, ministros, subsecretarios o secretarios de estado; (ii) congresistas o parlamentarios;
(i) miembros de tribunales supremos, tribunales constitucionales u otras altas instancias
judiciales cuyas decisiones no admitan normalmente recurso, salvo en circunstancias
excepcionales; (iv) miembros de tribunales o de las juntas directivas de bancos centrales; (v)
embajadores; encargados de negocios altos funcionarios de las fuerzas armadas; (vi)
miembros de los 6rganos administrativos, de gestién o de supervision de empresas de
propiedad estatal; (vii) representantes legales, directores, subdirectores, y miembros de la
Junta de una organizacién internacional. La calidad del PEP se mantendré en el tiempo durante
el ejercicio del cargo y por dos afios mas.

- Persona Expuesta Politicamente (PEP): Servidores publicos de cualquier sistema de
nomenclatura y clasificacion de empleos de la administracién publica nacional y territorial,
cuando tengan asignadas o delegadas funciones de: expedicién de normas o regulaciones,
direccion general, formulacion de politicas institucionales y adopcion de planes, programas y
proyectos, manejo directo de bienes, dineros o valores del Estado, administracién de justicia o
facultades administrativo sancionatorias, y los particulares que tengan a su cargo la direccion
0 manejo de recursos en los movimientos o partidos politicos. Estas funciones podran ser
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ejercidas a través de ordenacion de gasto, contratacién publica, gerencia de proyectos de
inversion, pagos, liquidaciones, administracién de bienes muebles e inmuebles. La calidad del
PEP se mantendra en el tiempo durante el ejercicio del cargo y por dos afios mas. Decreto 830
de 2021.

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

Riesgo de Contagio o financiero: Es la posibilidad de pérdida que una Empresa puede sufrir,
directa o indirectamente, por una accién o experiencia de una Contraparte.

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

Riesgo LA/FT/FPADM: Es la posibilidad de pérdida o dafio que puede sufrir una Empresa por
su propension a ser utilizada directamente o a través de sus operaciones como instrumento
para el Lavado de Activos y/o canalizacion de recursos hacia la realizacién de actividades
terroristas o el Financiamiento de la Proliferacién de Armas de Destruccion Masiva, o cuando
se pretenda el ocultamiento de Activos provenientes de dichas actividades. Las contingencias
inherentes al LA/FT/FPADM se materializan a través de riesgos tales como el Riesgo de
Contagio, Riesgo Legal, Riesgo Operativo, Riesgo Reputacional y los demas 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.

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

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

Riesgo Reputacional o Imagen: Es la posibilidad de pérdida en que incurre una Empresa por
desprestigio, mala imagen, publicidad negativa, cierta o no, respecto de la organizacion y sus
practicas de negocios.

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

Riesgos Asociados: Son aquellos a través de los cuales se puede llegar a materializar el
riesgo de LA/FT/FPADM, estos son: contagio, legal, operativo y reputacional.

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

SAGRILAFT: Es el sistema de autocontrol y gestién del riesgo integral de LA/FT/FPADM
establecido en este Capitulo X.

Sefiales de alerta: Son circunstancias o situaciones particulares que al ser analizadas se salen
de los comportamientos normales de las Partes interesadas, que por ende se consideran
atipicas y que, por lo tanto, justifican un mayor andlisis para poder determinar si existe una
posible operacion de LA/FT. Unidad de Informacién y Andlisis Financiero.

SIREL: Es el sistema de reporte en linea administrado por la UIAF. Es una herramienta WEB
que permite a las entidades reportantes cargar y/o reportar en linea la informacién de las
obligaciones establecidas en la normativa de cada sector, de forma eficiente y segura,
disponible las 24 horas del dia, 7 dias a la semana y 365 dias al afio6.
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- UIAF: Es una unidad administrativa especial, de caracter técnico adscrita al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y se encarga de detectar posibles operaciones de Lavado de
Activos o de Financiacién del Terrorismo. Asimismo, impone obligaciones de reporte de
operaciones a determinados sectores econémicos.

POLITICAS SAGRILAFT

REENCAFE S.A.S declara su compromiso con el control de los riesgos de LA/FT/FPADM, asi mismo
establece que este compromiso esta por encima de las metas comerciales establecidas; en este sentido
se compromete a efectuar operaciones con terceros debidamente identificados, a establecer y ejecutar
procedimientos de debida diligencia para la vinculacién de cliente o proveedor, al seguimiento y control
permanente a las operaciones.

A efectos de cumplir adecuadamente con la politica de LA/FT/FPADM, los empleados de REENCAFE
S.A.S deben seguir los siguientes lineamientos:

e Las normas legales emitidas por las autoridades competentes, asi como, las politicas,
procedimientos y demas reglamentacion interna sobre RIESGO LA/FT/FPADM, seran de
obligatorio cumplimiento para la totalidad de los empleados de la entidad, independientemente
de las funciones especificas que se asignen sobre la materia. Todos los empleados de
REENCAFE S.A.S deberan conocer y acatar las normas y procedimientos relacionados con
SAGRILAFT.

e Cualquier conflicto de interés que pudiera presentarse y que se relacione con el SAGRILAFT
debera ser dado a conocer de forma inmediata al oficial de cumplimiento y/o a la alta direccién
de la compaiiia.

e REENCAFE SAS ha establecido las politicas, los criterios, procedimientos y demas aspectos
requeridos para la adecuada gestién del riesgo de LA/FT/FPADM, desde su identificacion hasta
su seguimiento y control.

e El incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente manual o que propicie el
uso de los productos de REENCAFE S.A.S para actividades de LA/FT/FPADM, acarreara para
el empleado sanciones administrativas, consideradas en el capitulo de sanciones sin perjuicio
de las sanciones penales que esto le pueda ocasionar.

e Es de obligacion consultar y verificar las listas vinculantes para Colombia de conformidad con
el derecho internacional, previo la vinculacion de cliente o proveedor; esto como mecanismo
de monitoreo y seguimiento con el propésito de determinar fondos o activos de personas y
entidades designadas por el Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas como asociadas a
la financiacion del terrorismo y financiacion de la proliferacion de armas de destruccién masiva.

e Evitar el desarrollo de operaciones comerciales con cualquier persona natural o juridica sobre
la que, al momento de la vinculacién, curse investigacion en temas relacionados con
LA/FT/FPADM.

e Es obligacion de los directivos y de los funcionarios de REENCAFE S.A.S colaborar con la
administracion de justicia, atendiendo de manera oportuna los requerimientos expresos de las
autoridades competentes y auxilidndolas en la lucha contra los delitos de LA/FT/FPADM, de
conformidad con lo dispuesto en el numeral 7° del articulo 95 de la Constitucién Nacional.

e No celebrar operaciones con personas que no estén plenamente identificadas, como
proveedores/clientes y demas Partes Interesadas que se abstengan de entregar cualquier
informacion.

e No dar a conocer a Terceros ni a los involucrados, sobre aquellas personas que hayan
efectuado o intenten efectuar operaciones sospechosas, o cuyas operaciones hayan sido
reportadas a la UIAF; se debera guardar reserva sobre dicha informacion.

¢ No contratar ni tener relaciones comerciales ni de ningun tipo con aquellas Partes Interesadas
que sean incluidas en las listas OFAC, ONU o listas del Gobierno por delitos relacionados con
LA/FT/FPADM.
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Toda incursion en nuevos productos, mercado, zonas geograficas, implicara un analisis de
riesgo.

Todo pago efectuado a una Parte interesada debe ser Unicamente a cuenta bancaria a su
nombre.

La informacion relacionada con el riesgo LA/FT/FPADM y sus soportes sera confidencial, por
lo tanto, los empleados de REENCAFE SAS deberan guardar absoluta reserva sobre ella,
siguiendo las politicas internas establecidas, respecto entre otras cosas a los mecanismos de
seguridad adecuados y la definicién de las personas autorizadas en la compafiia para su
manejo.

Los funcionarios al interior de REENCAFE SAS autorizados para consultar la documentacion
sobre el riesgo de LA/FT/FPADM seran: el Oficial de Cumplimiento, los miembros de la Junta
Directica respecto de los informes que tanto el Oficial de Cumplimiento y el Revisor Fiscal le
presenten y finalmente, los organismos de control, vigilancia y la direccién de riesgos.

NORMAS APLICABLES

Circular externa 304 de la superintendencia de sociedades, Constitucién Politica, articulos 6,
123, 333 inciso 5 y 335. 2. Ley 190 de 1995. Mediante la cual se adopta el Estatuto
Anticorrupcion.

Ley 190 de 1995. Mediante la cual se adopta el Estatuto Anticorrupcion.

Ley 365 de 1997. Por la cual se establecen normas tendientes a combatir la delincuencia
organizada y se dictan otras Disposiciones.

Ley 526 de 1999. Mediante la cual se crea la Unidad de Informacién y Analisis Financiero (UIAF)
5. Decreto 1497. Mediante el cual se reglamenta la Ley 526 de 1999. 6.

Ley 599 de 2000. Cédigo Penal Colombiano, en lo referente a la tipificacion de delitos en los
cuales tiene origen el Lavado de Activos (LA) y la Financiacién del Terrorismo (FT)

Decreto 1497 de 2002 por medio del cual el Gobierno Nacional reglamenté parcialmente la Ley
526 de 1999 y se adoptaron las recomendaciones internacionales del GAFI, GAFILAT, UIAF.
Circular Externa 170 del 2002 de la Direcciéon de impuestos y Aduanas Nacionales DIAN. Por
medio de la cual se dictan disposiciones relacionados con procedimientos de control de
LA/FT/FPADM.

Ley 1126 de 2006 sobre financiacion del terrorismo. Modifico la ley 526 de 1999.

Circular Externa 100-000016 del 24 de diciembre de 2020

Circular Externa 100-000004 del 9 de abril del 2021, modifica los numerales 5.1.2., 5.1.4.3.1,,
5.1.45.,,5.1.48.,5.3.2,7.1.y 7.2. de la Circular Externa No.100-000016 del 24 de diciembre
de 2020.

Circular Externa 1000-000015 del 24 de septiembre de 2021.

ETAPAS DEL SAGRILAFT

IDENTIFICACION:

El oficial de cumplimiento con la Gerencia Administrativa y Financiera y el equipo de trabajo de
REENCAFE S.A.S, procedera a identificar y enumerar los posibles eventos de riesgo que podrian
presentarse en REENCAFE S.A.S a partir del analisis del CONTEXTO y la SEGMENTACION tal como
establece el anexo 1. SEGMENTACION DE FACTORES DE RIESGO con sus riesgos asociados (legal,
operativo, reputacional y de contagio) teniendo en cuenta:

Experiencia de la Empresa y eventos de materializacion del riesgo presentados, o de
operaciones inusuales y sospechosas reportadas.
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- Tipificaciones de la Superintendencia, UIAF, DIAN, GAFI de las principales operaciones,
modalidades, mecanismos, experiencias relativas al LA/FT/FPADM.
- Experiencias sectoriales o de otras entidades similares.

Esta etapa tendra como objetivo detectar los riesgos o agentes generadores de riesgos de
LA/FT/FPADM inherentes a la empresa y debe realizarse previamente al lanzamiento de cualquier
producto, la modificacién de sus caracteristicas, la incursién en un nuevo mercado, la apertura de
operaciones en nuevas jurisdicciones y el lanzamiento o modificacion de los canales de distribucion.

Previamente a desarrollar la identificacion de riesgos es necesario mencionar que los factores de riesgo
identificados en REENCAFE S.A.S son: Contrapartes; Productos, Operaciones; Canales de distribuciéon
y zonas geograficas.

Los riesgos que se pueden materializar se clasifican en operativo, legal, reputacional y de contagio.

Nombre Descripcion

Es la posibilidad de pérdida en que incurre una entidad por una accién o experiencia
de un vinculado, entendido este como el relacionado o asociado, incluyendo a las
personas naturales y/o juridicas que ejercen influencia sobre la entidad.

Riesgo de
Contagio

Es la posibilidad de pérdida en que incurre una entidad al ser sancionada u obligada
Riesgo Legal |a indemnizar dafios como resultado del incumplimiento de normas o regulaciones y
obligaciones contractuales.

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

Es la posibilidad de pérdida en que incurre una entidad por desprestigio, mala imagen,
publicidad negativa, cierta o no, respecto de la institucién y sus practicas de negocios,
que causen pérdida de clientes, disminucién de ingresos o procesos judiciales.

Riesgo
Reputacional

MEDICION O EVALUACION DEL RIESGO:

Posterior a la etapa de identificacion de riesgos, el SAGRILAFT debe permitir medir la posibilidad o
probabilidad de materializacion del riesgo inherente de LA/FT/FPADM frente a cada uno de los factores
de riesgo, asi como el impacto en caso de materializarse mediante los riesgos asociados.

Como resultado de esta etapa, REENCAFE S.A.S establecera el perfil de riesgo inherente de
LA/FT/FPADM y las mediciones agregadas en cada factor de riesgo y en sus riesgos asociados.

La etapa de medicién comprende la valoracion cualitativa de los riesgos a través de la frecuencia y el
impacto con el objetivo de determinar el perfil de riesgo de REENCAFE S.A.S.

Las escalas de medicion de frecuencia e impacto estaran definidas bajo los siguientes rangos:

Escalas de Probabilidad: Se define como la probabilidad de ocurrencia de un riesgo durante un
periodo de tiempo determinado; la siguiente es la tabla que utiliza la Empresa para el efecto:

Nivel |Descriptor | Probabilidad Hechos pasados

Puede ocurrir en circunstancias

. No ha ocurrido en los ultimos 5 afios
excepcionales

1 Raro
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Muy baja probabilidad de que el|ha ocurrido una vez en los Ultimos 5
2 Improbable ~
evento ocurra anos
3 Posible Existe alguna probabilidad de que el | Ha ocurrido en los ultimos 3 afios por lo
evento ocurra menos 1 vez
Probabilidad de que el evento ocurra | Ha ocurrido en los dltimos 3 afios mas
4 Probable .
mas de una vez de una vez
Muy . Ha ocurrido en el Ultimo afio por lo
5 Ocurre con frecuencia
probable menos una vez
Escala de Impacto: Corresponde a las consecuencias que se generarian por la materializacion de los
riesgos:
Riesgo Rieego Riesgo de |Riesgo
Nivel | Descriptor | Riesgo legal 90 operativo g0 A€SgO
reputacional / contagio financiero
proceso
Observaciones | Solo de | Afectacion oy
. - No afecta | pérdida
N de éarea de |conocimiento | temporal del| .~ .,
1 Insignificante | . . ningun menor a 11
riesgos o |de los | servicio (hasta 1
SN o segmento SMLMV
revisoria fiscal | directivos hora)
Obsgrvamones De - Afectacion  del | Afecta uno o | pérdida
de odrganos de | conocimiento L .
2 Menor S ; servicio  hasta | mas entre 12y 55
vigilancia y|de toda la
por 2 horas segmentos | SMLMV.
control empresa
Amop estaciones De Afectacion  del pérdida
de o6rganos de - e Afecta todo
3 Moderado viailancia conocimiento | servicio  hasta un producto entre 56 vy
9 Y a nivel local por 4horas P 110 SMLMV
control
cD(;enocimiento Afectacion del | afecta mas | pérdida
4 Mayor Multa a nivel servicio  hasta | de un|entre 111 y
. por un dia producto 275 SMLMV
nacional
De - oy
s _ Afectacion  del pérdida de
fe Suspensién conocimiento - afecta toda |’
5 Catastrofico |, .-~ . ; servicio por . | mas del 275
institucional a nivel . . la operacion
. . varios dias SMLMV
internacional

Determinacién del Perfil de Riesgo: La determinacién del perfil de riesgo es el resultado que se genera

por la combinacién entre probabilidad e impacto, de la siguiente forma:

Perfil de Riesgo = Probabilidad x Impacto

Lo anterior permitira determinar el perfil a través de una matriz (MC-ID-04 Matriz de Riesgos por

Procesos)

Determinacion del Perfil de Riesgo Inherente: La determinacion del perfil de riesgo inherente, es la
valoracion que se hace de los riesgos sin tener en cuenta el efecto de los controles que se aplican,

conforme el esquema de valoracién sefialado en la etapa de medicion.

MECANISMOS PARA EL CONTROL DEL RIESGO DE LA/FT/FPADM:

En esta etapa la Empresa debe dar respuesta al riesgo identificado y medido, es decir, debe adoptar

las medidas conducentes a controlar el riesgo inherente.
Para controlar el riesgo de LA/FT/FPADM las organizaciones deben como minimo:

Elaboré: Jefe de Riesgos
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= Establecer las medidas de control del riesgo de LA/FT/FPADM y aplicarlas sobre cada uno de
los factores de riesgo y los riesgos asociados.
= Establecer los niveles de exposicién debido a la calificacion dada a los factores de riesgo en la
etapa de medicion.
Como resultado de esta etapa REENCAFE S.A.S debe establecer el perfil de riesgo residual (nivel
resultante del riesgo después de aplicar los correctivos). El control debe traducirse en una disminucion
de la posibilidad de ocurrencia y/o del impacto del riesgo de LA/FT/FPADM en caso de materializarse.

Determinacion del perfil de riesgo residual

El perfil de exposicion muestra la informacién consolidada de acuerdo con la severidad (Probabilidad *
impacto) de los riesgos potenciales definidos por la entidad.

La medicién del riesgo residual se establece por la calificacién efectuada a los controles, su efecto
sobre el riesgo residual se presenta en la forma de aplicacion del control, que determina si el control
influye sobre la probabilidad de ocurrencia, sobre el impacto o consecuencia, o sobre las dos variables,
se define la nueva calificacion que tendra.

Niveles de apetito y de tolerancia al riesgo:

El nivel de apetito y de tolerancia al riesgo se determina por la magnitud del riesgo, expresada en
términos de la combinacion de la probabilidad y su Impacto al momento de evaluar su materializacion.

La Gerencia General ha definido la cantidad de riesgo que esta dispuesta asumir para alcanzar los
objetivos estratégicos, asi:

Los riesgos de calificacion “Baja” pueden ser aceptados y por lo tanto no es necesario establecer
controles, los riesgos clasificados como “Medio” o “Alto” deberan tener controles permanentes y realizar
su seguimiento, priorizando los riesgos que requieran mayor atencion.

Los riesgos de LA/FT/FPDM, Corrupcion y Soborno no admiten la aceptacion del riesgo, siempre se
debera determinar un tratamiento. Se podra priorizar los riesgos asociados que requieran mayor
atenciéon para mejorar su administracién del riesgo.

MONITOREO PARA LA PREVENCION DEL RIESGO DE LA/FT/FPADM:

Esta etapa debe permitir hacer seguimiento del perfil de riesgo y en general, del SAGRILAFT y ver la
evolucién de su riesgo. Para monitorear el riesgo de LA/FT/FPADM se ejecutaran las siguientes
actividades:

1. Hacer un seguimiento que permita la oportuna deteccion de las deficiencias del SAGRILAFT.
La periodicidad de ese seguimiento se hara acorde con el perfil de riesgo residual, pero en todo
caso, debe realizarse con una periodicidad minima anual.

2. Asegurar que los controles estén funcionando en forma oportuna, efectiva y eficiente.

3. Asegurar que los riesgos residuales se encuentren en los niveles de aceptacion determinados.

GESTION DEL RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS, FINANCIACION DEL TERRORISMO Y
FINANCIACION DE LA PROLIFERACION DE ARMAS DE DESTRUCCION MASIVA:

Debida diligencia
Por politica general, REENCAFE S.A.S contara con procedimientos en los cuales se incluirdn los pasos

0 requerimientos relacionados con la vinculacion de cliente o proveedores, lo anterior permite que la
Empresa tenga un control efectivo sobre la vinculacion de personas y prevenir que se encuentren de
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12



CODIGO: DE-MA-03

B - MANUAL SAGRILAFT FECHA: 18-08-2021
Reencafe VERSION: 4. 06-04-2024

Excelencia en llantas

alguna forma relacionadas con el Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo o Financiacién de la
proliferacion de armas de destruccién masivas.

El Proceso de Conocimiento, deberd incluir instrucciones sobre las siguientes obligaciones del
SAGRILAFT:

Vinculacién de terceros

Estara integrado por las siguientes instancias: conocimiento del tercero, consulta en bases de datos
vinculantes, analisis de la informacién, prestacion del servicio o venta de productos, examinar las
transacciones llevadas a cabo a lo largo de la relacion comercial y actualizacion de datos.

1.

© N

Para establecer un debido conocimiento del cliente o proveedor, se debera diligenciar total y
adecuadamente el GC-FO-01 Formato de vinculacidn y/o actualizacion terceros. La informacion
contenida en este formato dentro de la cual se incluye la actividad econdmica, origen de fondos,
informacion financiera y cualquier otra informacion para determinar un adecuado conocimiento.
Conocer el beneficiario final.

Indicar si es Persona Politicamente Expuesta; en caso de que alguno de los administradores/
representante legal, directivos, miembros de la Junta Directiva, contacto autorizado o accionista sea
un PEPs o esta vinculado con uno de ellos, se debera diligenciar el punto 7. Declaracién Persona
Expuesta Politicamente del formato de vinculacién y presentarlo a Gerencia administrativa y
financiera para definir la viabilidad o no de su vinculacién.

Sefalar si el huevo asociado de negocio realiza operaciones con moneda extranjera o maneja
operaciones con activos virtuales.

Conocer la Informacién financiera: ingresos, gastos, activos, pasivos. Esto serd de especial ayuda
para asegurar que las transacciones con el tercero son consistentes.

Declaracion de origen de fondos.

Autorizacion de tratamiento de datos

Adjuntar la documentacién pertinente requerida en el procedimiento de vinculacion.

Consultar en listas de datos publicas por medio del proveedor del servicio, las cuales incluyen las
listas vinculantes para el Estado Colombiano, la lista emitida por la Oficina de Activos Extranjeros
del Departamento del Tesoro de los Estados Unidos (Lista OFAC), asi como listas o bases de datos
nacionales o internacionales relacionadas con actividades ilicitas de LA/FT/FPADM, rama judicial.
En caso de coincidencia positiva, debe reportarse de inmediato al oficial de cumplimiento.

No se admitird en ninguna circunstancia ningun proveedor, empleado, cliente, socio o miembro de
junta directiva que figure en las listas vinculantes internacionales de obligatorio acatamiento para
Colombia.

Seran sefales de alerta y por tanto ameritaran debia diligencia intensificada, analisis y gestion del
riesgo, cuando se generen coincidencias positivas relacionadas con que el tercero a vincular se
encuentre inhabilitado para ejercer cargos publicos en Colombia, se encuentre sancionado por la
contraloria general de la nacién por juicios fiscales, curse contra ella proceso penal vigente que
pueda ser sancionado con pena privativa de la libertad relacionados con delitos de LA/FT/FPADM,
0 hechos de Corrupcion o Soborno. Esta informacién serd vital para la toma de decisiones.

Las anteriores consultas son previas ala aprobacién de la vinculacion
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10.

11.

12.

Se debera indicar nombre y fecha del funcionario que analiz6 y verificé los datos, adjuntar todos los
soportes y registros que se la realizacién de la debida diligencia y registrar la informacién requerida
en la base de datos en nuestro sistema SAP.

Realizar seguimiento a la relacién comercial examinando las transacciones para asegurar que sean
consistentes con el conocimiento del tercero.

Anualmente se debera efectuar consulta general de terceros segin segmentacion, en bases de
datos especializadas, que permitan efectuar los respectivos cruces con las listas vinculantes,
ademaés de otros cruces de PEP’s (Contraloria, Defensoria, Procuraduria, Fiscalia) y seguimiento a
medios noticiosos.

En caso de que, por algin motivo, la pagina del proveedor de consultas presente fallos, se podra
recurrir a la consulta directa en internet de los respectivos listados, como OFAC, paginas oficiales
de las listas vinculantes para Colombia y posteriormente cuando se rehabilite el servicio, proceder
a la consulta completa para dejar evidencia de esta.

En caso de coincidencia en cualquiera de las listas, se debe evaluar si se cumplieron los controles
y procedimientos de debida diligencia oportunamente, el volumen, saldo y naturaleza de las
operaciones desarrolladas con el asociado de negocio en el Ultimo afio en los registros contables
de REENCAFE S.A.S y reportar al oficial de cumplimiento.

El conocimiento del Cliente o proveedor le debe permitira REENCAFE S.A.S:

13.

a. Comparar las caracteristicas de sus transacciones con las de sus actividades econémicas.

b. Monitorear continuamente las operaciones.

c. Contar con elementos de juicio que permitan detectar transacciones inusuales y determinar la
existencia de operaciones sospechosas.

La actualizacion de la debida diligencia debera realizarse cada 2 afios para proveedores y otros
asociados, a excepcion de aquellos vinculados con la cadena de suministro, para los cuales la
actualizacion deberd llevarse a cabo anualmente. Ademas, esta actualizacion se realizara conforme
a cambios en la razén social, representacion legal, actividad econémica, domicilio, asi como
cambios en las condiciones juridicas y reputacionales de la Contraparte, reactivacién de terceros, y
no solo al momento de la vinculacion inicial.

Conocimiento del beneficiario final:

REENCAFE SAS identificara y verificara los beneficiarios finales, a través del diligenciamiento del
formulario de vinculacion; esto implica conocer accionistas o asociados que tengan directa o
indirectamente més del 5 % del capital social, aporte o participacion, persona natural que sea el
controlante o la persona natural que tenga la mayor autoridad de gestidn y direccion.

Sera parte del procedimiento la consulta de los beneficiarios finales en listas vinculantes para
Colombia.

En situaciones en las que la contraparte se niegue a proporcionar la informacién de sus beneficiarios
finales, es crucial investigar las razones detras de esta negativa. Si esta negativa se respalda en
fundamentos legales de confidencialidad, se llevara a cabo un andlisis de dicha justificacion. Para
obtener informacién sobre el beneficiario final de la contraparte, se aplicaran diversos enfoques,
incluidas entrevistas, en caso necesario.
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Adicionalmente, se procedera a consultar el certificado de existencia y representacion legal que se
encuentra registrado en la correspondiente Camara de Comercio. Este proceso se guiara por las
disposiciones de los articulos 26, 27 y 30 de la Ley 222 de 1995, con el propésito de determinar la
existencia de un beneficiario final controlante.

En cuanto a la identificacidn del beneficiario final de la transaccién, y teniendo en cuenta que todos
aquellos individuos facultados o autorizados para disponer de los recursos o activos, deben quedar
registrados en el formato, procederemos a realizar una revisién del documento que certifique dicha
autorizacion o facultad. Entre los posibles documentos de referencia se encuentran el Registro
Mercantil o el Certificado de Existencia de la Camara de Comercio, asi como los Estatutos de la
compaiiia.

En caso de que no se pueda acceder a la informacion del Beneficiario Final y sea necesario
mantener o continuar la relacion comercial, se debera documentar por medio de un acta o
memorando la autorizacion otorgada por la Presidencia o Gerencia administrativa y financiara para
asumir los riesgos inherentes a dicha situacion. Esta autorizacién se comunicard al oficial de
cumplimiento y se detallardn los métodos empleados en el intento de obtener la informacién
necesaria. En todo momento, se garantizara la demostracion de haber implementado medidas
razonables para acceder a dicha informacion.

Como medida minima, se solicitara al tercero que emita un certificado que confirme su conocimiento
y verificacion de los beneficiarios finales. Este certificado podra formalizarse mediante el acuerdo
de seguridad y debera contar con la firma del representante legal.

Proceso simplificado de debida diligencia

En casos de compras poco frecuentes, tales como adquisiciones en almacenes de cadena o pagos
obligatorios para la operacion, como servicios publicos, impuestos, seguridad social y aportes
parafiscales, entre otros, y en relacién con proveedores que no presenten un riesgo significativo para
la organizacién, se implementara un proceso simplificado de debida diligencia.

Este proceso simplificado consistira en obtener informacién basica para el registro, como el nombre,
namero de cédula o NIT, correo electrénico, direccion, teléfono y solicitar el RUT. Es fundamental
destacar que esta simplificacion no comprometera en ningin caso nuestro cumplimiento de las
regulaciones aplicables.

Ademas, en caso de que se identifiquen sefiales de alerta o se detecten operaciones inusuales, se
llevara a cabo una evaluacion adicional de la situacion. Esta evaluacion puede incluir la necesidad de
solicitar informacion adicional o realizar verificaciones en listas relevantes, segin corresponda. La
decision de realizar una verificacion mas exhaustiva se tomara con base en la evaluacion de riesgos
especificos asociados con la transaccion o el proveedor en cuestion.

Es importante destacar que la deteccién de sefiales de alerta u operaciones inusuales no implicara
automaticamente la suspension de la transaccion. En cambio, se realizara una evaluacién cuidadosa
para determinar si es necesario tomar medidas adicionales para mitigar cualquier riesgo potencial.
Nuestra prioridad sigue siendo mantener la trazabilidad completa y adecuada de todas las
transacciones realizadas, asegurando la integridad y transparencia en todas nuestras operaciones,
independientemente del tipo de proveedor o transaccion.

Conocimiento del tercero posterior ala vinculacion:

Sera posible el conocimiento del tercero posterior a la vinculacién al presentarse una contingencia que
requiera la contratacion inmediata de un proveedor o contratista, la misma debera quedar documentada
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mediante memorando o correo electronico en donde se evidencie la autorizacion de la Presidencia o
Gerencia administrativa y financiara, aclarando la necesidad de la negociacion y asumiendo el riesgo.
No obstante, se debera realizar el conocimiento en el menor tiempo posible, si en el estudio se presenta
un evento en donde el tercero esté involucrado en LA/FT/FPADM este debera ser desvinculado de
inmediato. Lo anterior debera ser informado al oficial de cumplimiento por medio del formato Reporte
de operaciones inusuales e intentadas o por correo electrénico.

Ventas masivas, virtuales y no presenciales

En el caso de ventas de combustible a través de estaciones de servicio, no se requerira la aplicacion
del procedimiento de debida diligencia. Dado que las cantidades vendidas no suponen un riesgo
significativo, no se solicitaran detalles a los clientes. El método de facturaciéon se realiza a través del
sistema POS. Lo anterior no aplica para clientes crédito propio.

Para ventas a través de la pagina web y ventas Retail en los centros de venta, en el proceso de
conocimiento del cliente, sera necesario recolectar datos basicos: niUmero de identificacion, nombres y
apellidos, correo electrénico, direccion mm, celular y se proceder4d a realizar la facturacion
correspondiente.

No obstante, de los anteriores casos mencionados, la empresa aplicara procedimientos de seguimiento
anual, verificacion de operaciones inusuales y seguimiento de operaciones, buscando prevenir la
materializacion del riesgo de LA/FT/FPADM en operaciones de venta Retail.

Politica de Debida Diligencia en Operaciones de Efectivo:

Objetivo:

El propdsito de esta politica es establecer directrices claras y rigurosas para el manejo de operaciones
en efectivo en la empresa, con el fin de minimizar los riesgos asociados con el lavado de activos y la
financiacion del terrorismo.

En el marco de nuestra politica de prevencién de lavado de activos y financiamiento del terrorismo, se
establece la definicién de 'operaciones en efectivo' como aquellas transacciones que involucran dinero
en efectivo fisico. Se hace notar que las transacciones en efectivo en las cuales los clientes depositen
fondos directamente en una entidad bancaria no seran consideradas como 'operaciones en efectivo'
para los fines de esta definicion.

Esta distincién se establece con el proposito de definir de manera clara y precisa el alcance de las
operaciones en efectivo que seran sometidas a nuestros protocolos y procedimientos de debida
diligencia. Mediante esta definicidn, buscamos centrarnos en la identificacion y mitigacion de riesgos
especificos vinculados a las transacciones que involucran efectivo fisico, a la vez que reconocemos
que las transacciones en efectivo gestionadas a través de instituciones bancarias ya estan sujetas a
exhaustivos controles y seguimiento por parte de dichas entidades.

Es fundamental destacar que esta distincion no compromete el cumplimiento de las regulaciones
aplicables, y aseguramos la adecuada trazabilidad de todas las transacciones financieras de la
organizacién. Estas transacciones estaran sujetas a analisis de operaciones inusuales, en linea con
nuestros esfuerzos constantes por garantizar la integridad y legalidad de nuestras actividades
financieras.

1. Operaciones de Venta y Recaudo:
Dadas las caracteristicas de la actividad, se permite el recaudo en efectivo en las estaciones
de servicio y en las ventas al por menor. Los asesores comerciales estan autorizados a
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recolectar efectivo bajo el cumplimiento de la politica de manejo de recaudo y transporte de
valores establecida.

2. Umbral de Reporte:

Para los clientes con forma de pago contado, que realicen pagos en efectivo superior o igual a
$10.000.000 por transaccion y cuando el monto anual supere los $50.000.000, estos estaran
sometidos a una revision adicional. El propésito de esta medida es identificar el origen de los
recursos utilizados en dichas transacciones. Sera requerido completar una Declaracion de
Origen de Fondos y la consulta en listas vinculantes por Unica vez en el afio, se podra solicitar
documentos de respaldo en caso de ser necesario, con el fin de asegurar la legalidad y
legitimidad de los fondos utilizados. La verificacion para clientes con forma de pago de crédito
estara implicita en la debida diligencia establecida.

3. ldentificacién del Cliente y Registro de Transacciones:
Previo a la finalizacion de cualquier transaccién en efectivo, el personal estara obligado a
obtener y verificar la identificaciéon del cliente mediante documentos de identidad validos y
actualizados.

4. Control y Registro:

Cualquier transaccion individual en efectivo que exceda la suma de $10,000,000 sera notificada
a la Unidad de Informacion y Andlisis Financiero (UIAF), en cumplimiento de nuestras
responsabilidades para la prevencion del lavado de activos. Cada transaccion sera
minuciosamente registrada, incluyendo el nombre del cliente, monto y fecha de la transaccion.
Se fomenta la preferencia por realizar transacciones a través de canales bancarios o mediante
transferencias a las cuentas de la empresa. Se proporcionara informacién y asesoramiento a
los clientes para que elijan estas opciones.

5. Monitoreo y Reporte de Situaciones Inusuales:
Si se detecta que un tercero esta realizando pagos en efectivo en cantidades, frecuencias o
cuantias atipicas, se considerara una situacion inusual que requiere un informe al Oficial de
Cumplimiento.

Los pagos serdn monitoreados y validados para asegurarse de que coincidan con el servicio
prestado, la ocupacion y actividad econémica del tercero.

Ante sefiales de alerta, transacciones de alto riesgo o sospechosas se solicitara una
Declaracion de Origen de Fondos, y de ser necesario la documentacién para verificar la
informacion. Los clientes con crédito deberan proporcionar esta declaraciéon a través del
formato de vinculacion.

6. Prevencién de Fraccionamiento de Transacciones:
Se prohibe de manera categérica la division de transacciones con el fin de eludir los informes
requeridos por las autoridades competentes. Cualquier solicitud de fraccionamiento por parte
de un tercero debera ser notificada al Oficial de Cumplimiento para su consideracion.

Transacciones con Activos Virtuales:

Reencafé no acepta activos virtuales como medio de pago oficial. Sin embargo, en el proceso de debida
diligencia de terceros, se evaluara el origen de los recursos del tercero, incluyendo la posible presencia
de activos virtuales.

Esta evaluacion se realizara Unicamente con el propésito de comprender el origen legitimo de los
fondos y asignar un perfil de riesgo adecuado al tercero. En ningun caso implica la aceptacion de
transacciones que involucren activos virtuales.
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Politicas de vinculaciéon de empleados:

La vinculacion de empleados se realizara de acuerdo con el procedimiento GH-PD-01 Procedimiento
de gestion humana, el area de Gestibon Humana adelantara las gestiones correspondientes para la
validacion de la informacién suministrada por los candidatos.

REENCAFE, realiza conocimiento de sus empleados, mediante un procedimiento que implica

e Solicitud de consulta de antecedentes judiciales

e Diligenciamiento GH-FO-18 Formato hoja de vida

e Consulta de bases de datos vinculantes

e Igualmente se realizan entrevistas de conocimiento del candidato al cargo seleccionado,
verificacion de referencias personales, empleos anteriores y finalmente se solicita
documentacién anexa como: certificados laborales y documentos legales como fotocopia de la
cédula.

Es politica de Reencafé, no contratar personas que aparezcan relacionadas en bases de datos
vinculantes para Colombia, o que aparezcan con antecedentes judiciales o reportados en el boletin de
antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacién, por asuntos relacionados con
LA/FT/FPADM.

En caso de actualizacién periddica de datos, la Gerencia podra dar por terminado el contrato de trabajo
a aquellos empleados que aparezcan reportados en las bases de datos vinculantes, previa aplicacion
del debido proceso, el oficial de cumplimiento debera revisar con gerencia y la abogada laboral para
proceder.

Politicas de vinculacion de accionistas:

Todos los accionistas, tanto nuevos como existentes, deberan completar un formulario de vinculacion
proporcionado por la empresa. Este formulario recopilara la siguiente informacién esencial: detalles
generales y de contacto, informacién financiera pertinente, el uso de moneda extranjera o activos
virtuales, asi como el origen de los fondos.

La empresa realizara consultas periddicas en listas vinculantes para confirmar la integridad y la
idoneidad de los accionistas. Estas consultas se llevaran a cabo tanto al momento de la vinculacion
inicial como de manera anual para mantener actualizada la informacién.

Ademas, la empresa establece que en circunstancias excepcionales donde se considere la
incorporacion de un nuevo accionista, se llevaran a cabo medidas adicionales y mas exigentes. En tales
casos, ademas de completar el formulario de vinculacién mencionado anteriormente, se solicitara al
nuevo accionista proporcionar documentacién de respaldo que respalde la informacién proporcionada
en el formulario. Esta documentacién puede incluir, pero no se limita a, estados financieros personales,
comprobantes de origen de fondos, y cualquier otra informacion que la empresa considere relevante
para evaluar la integridad y la idoneidad del nuevo accionista.

Estas medidas adicionales se implementaran con el fin de garantizar un proceso de vinculacion riguroso
y transparente, preservando la integridad del negocio y cumpliendo con las regulaciones aplicables en
materia de prevencidn del lavado de dinero y financiamiento del terrorismo.
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Debida Diligencia Intensificada (DDI)

La debida diligencia ampliada o intensificada requiere que se obtenga informacién mas completa, como
por ejemplo evidencia adicional de la identidad de la persona, ampliacién de informacién, origen de
fondos. Incluye pasos adicionales para validar la informacion provista por el tercero, realizar
indagaciones adicionales y consultas sobre el tercero, como por ejemplo consultar a otras entidades
que se vinculen con el tercero. La debida diligencia intensificada puede variar dependiendo del tipo de
transaccion o relacion comercial.

Es aplicable a las contrapartes y sus beneficiarios finales, en los siguientes casos:

VV VYV

Personas Expuestas Politicamente (PEP) nacionales o extranjeras,

A aquellas ubicadas en paises no cooperantes y jurisdicciones de alto riesgo listados por el
GAFI.

Personas condenadas por la comision de los hechos punibles de lavado de activos.
Contrapartes que se consideren representan un mayor riesgo.

Para realizar el proceso de debida diligencia, se debera:

1.

Definir los objetivos: Determine claramente los objetivos de la debida diligencia intensificada.
Esto puede incluir identificar posibles riesgos legales, financieros o de reputacién, asociados
con una transaccion o relacion comercial, esclarecer alertas tempranas identificadas.
Consultar informacion vigente adicional del tercero, buscando dar respuesta al objetivo
propuesto, para esto podra ejecutar una o varias de las siguientes acciones:

v Investigacion en linea: Busque informacion relevante en fuentes confiables, como sitios web
oficiales, registros publicos, informes de noticias, redes sociales, Verifique la reputacion en
fuentes publicas, etc. Esto puede ayudar a obtener una vision general del tercero y su
historial.

Verificar si el tercero efectla transacciones en efectivo.

Solicitar evidencia para verificar la informacién suministrada por el tercero.

Solicitar referencias comerciales.

Revisién de documentacién legal: Revisa cualquier documentacion legal relevante, como
contratos, acuerdos comerciales, estatutos, licencias, permisos, documentos que avalen la
naturaleza del negocio, etc. Esto puede ayudarte a identificar posibles problemas legales o
incumplimientos.

Especificar los valores esperados de actividad.

Detalles de relaciones personales y comerciales que el cliente mantiene.

Detalles de relaciones bancarias que el cliente mantiene.

Certificado de existencia y representacién legal no mayor a 30 dias.

Verificacion financiera: Si es relevante para la transaccion, realiza una verificacion de la
situacion financiera de la otra parte. Esto puede incluir revisar estados financieros, informes
contables, historial de pagos, solvencia y ampliar informacion relacionada con salario,
ingresos 0 ventas anuales aproximadas, ademas solicite una descripcion/historia de la
fuente de ingresos, copias de facturas o recibos del cliente, declaracion de renta, etc.

v’ Certificado de composicién accionaria firmado por el contador o revisor fiscal.

ANENRNEN

A NENENENAN

v" Opcionalmente la empresa podra determinar contratar la debida diligencia intensificada y
perfilamiento del tercero con una empresa especializada, para lo cual se debera tener la
autorizacion de tratamiento de datos del tercero.
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3. Siempre se debera documentar el proceso, es importante documentar todas las etapas del
proceso de debida diligencia intensificada, incluyendo la informacién recopilada, los resultados
de la investigacion y cualquier accién tomada como resultado de los hallazgos. Esto nos
ayudara a respaldar las decisiones y a mantener un registro adecuado.

Conocimiento de Personas Expuestas Politicamente:

REENCAFE S.A.S establecera los procedimientos y controles para la identificacién de las Personas
Expuestas Politicamente, en atencién al nivel de riesgo que pueden llegar a representar para la
Organizacion, estableciendo adicionalmente procesos de monitoreo especial.

Las PEP’s, son aquellas que desempefian o desempefaron funciones publicas destacadas durante el
tiempo que lo ejerzan y 2 afios después de la dejacion de este.

Son Personas Expuestas Politicamente (PEP’s), los servidores publicos de cualquier sistema de
nomenclatura y clasificacion de empleos de la administracién publica territorial, cuando en los cargos
que ocupen, tengan en las funciones del area a la que pertenecen o en las de la ficha del empleo que
ocupan, bajo su responsabilidad directa o por delegacién, la direccion general, de formulacién de
politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos, el manejo directo de bienes,
dineros o valores del Estado a través de cualquiera de los siguientes:

Ordenadores del gasto.

Contratacién publica.

Gerencia de proyectos de inversion.

Pagos.

Liguidaciones.

Administracion de bienes muebles e inmuebles.

VVVVVY

Igualmente, las personas que han desempefiado los diferentes cargos mencionados, dentro de los dos
(2) afos siguientes a la dejacién, despido, renuncia o cualquier otra forma de desvinculacion de los
cargos son considerados como PEP’s.

También se clasifican como PEPs las Personas Expuestas Politicamente (PEP’s) extranjeras,
entendidas las primeras como todas aquellas personas naturales que desempefian cargos directivos o
que tienen funciones equivalentes a éstas dentro de las Organizaciones Internacionales, y las segundas
como las personas que ostentan los cargos con las funciones sefialas en la definicion de PEP’s dentro
de las estructuras de los diferentes paises del mundo, en esta categoria se incluyen los jefes de estado
o la primera autoridad de los paises, los congresistas y parlamentarios, miembros de tribunales y altas
cortes, los miembros de tribunales y juntas directivas de bancos centrales, altos funcionarios de las
fuerzas armadas, embajadores y encargados de negocios asi como los 6rganos administrativos de
gestién y supervisién de empresas estatales, entre otros.

Para vincular un PEP, sea la contraparte, su beneficiario final o que tenga Asociados cercanos PEP, la
debida diligencia intensificada debe contener informacion adicional para evaluar los riesgos asociados
con estas personas:

1. Identificarlo como PEP en el formulario de vinculacion.
2. En caso de que la persona natural o alguno de los administradores/representante legal,

directivos, miembros de la junta Directiva, contacto autorizado o accionista de la persona
juridica sea un PEPs o esta vinculado con uno de ellos, se debera diligenciar el punto 7.
Declaracion Persona Expuesta Politicamente del formato de vinculacion.
3. La debida diligencia intensificada de los PEP, se debera extender a:
e Los cényuges o compafieros permanentes del PEP.
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e Los familiares de las PEP, hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y primero civil.

e Los asociados de un PEP cuando el PEP sea socio de, o0 esté asociado a, una persona
juridica y sea propietario directa o indirectamente de una participacion superior al 5%
de la persona juridica, o ejerza el control de la persona juridica, segun lo establecido
en el articulo 261 del Cadigo de Comercio.

Esta constara por lo menos de obtener el nimero de identificacion, nombre completo,
actividad y numero de contacto, lo cual se contempla en el punto 7 del formato de
vinculacion.

Realizar una evaluacion de riesgos mas detallada, considerando factores como su posicion
politica, nivel de influencia, conexiones y relaciones comerciales relevantes. Esto ayudara a
identificar posibles conflictos de intereses, riesgos de corrupcion, lavado de dinero u otras
actividades ilicitas.

Se debera establecer el origen de sus fondos, esto se podra realizar analizando la trayectoria
profesional, ingresos, declaraciones de bienes, declaracion ante el SIGEP, actividades
comerciales y cualquier otro factor relevante que pueda indicar la legalidad y legitimidad de los
fondos.

Verificacién en listas vinculantes y de antecedentes: Realizar una verificacion exhaustiva de los
antecedentes de la persona en relacion con posibles investigaciones, casos de corrupcion,
sanciones, o cualquier otra informacion relevante que pueda indicar un riesgo mayor. Realizar
una evaluacién de la reputacion de la persona expuesta politicamente, considerando aspectos
como la transparencia, integridad, comportamiento ético y cualquier indicio de mala conducta
en su historial.

Después de realizar el analisis del riesgo, se debera tener autorizacién para la vinculacién por
parte de Presidencia/Gerencia Administrativa y Financiera.

Realizar monitoreo continuo a las transacciones con estos terceros.

Anualmente, se procedera a la consulta masiva de listas vinculantes y PEP’s, para actualizar
aguellos que tengan coincidencia exacta con el desempefio de algin cargo publico que pueda
ameritar ser clasificados como PEP’s al interior de REENCAFE S.A.S, caso en el cual, se
designara a un funcionario, para proceder a actualizar la informacion del tercero y al
diligenciamiento del formulario en lo concerniente a PEP’S.

Paises de mayor riesgo

REENCAFE S.A.S debera establecer procedimientos mas estrictos para el inicio y seguimiento a las
relaciones comerciales y operaciones con personas naturales o juridicas e instituciones financieras
procedentes de paises donde no se aplican las recomendaciones del GAFI o no se les aplica
suficientemente.

En caso de que se identifique que se realizan negocios con Contrapartes ubicadas en esos lugares o
se pretenda realizar, se debera aplicar el proceso de Debida Diligencia intensificada, esta debe
contener informacion adicional para evaluar los riesgos asociados con estas personas:

1. Establecer el origen de sus fondos o recursos, esto implica analizar la trayectoria, ingresos,
reporte sobre activos en el exterior o documento equivalente que demuestre la declaracién
anual, actividades comerciales y cualquier otro factor relevante que pueda indicar la legalidad
y legitimidad de los fondos.

2. Conocimiento del beneficiario final.

3. Verificacion en listas vinculantes, restrictivas y fuentes noticiosas.
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4. Después de realizar el analisis del riesgo, obtener autorizacién para la vinculacién o para
continuar con la relacién contractual, por parte de Presidencia o Gerencia Administrativa y
Financiera.

5. Durante la relacion contractual, se deberd realizar monitoreo continuo a las transacciones con
estos terceros.

Periddicamente, se debera revisar la actualizacion de los listados del GAFI de paises no cooperantes
y jurisdicciones de alto riesgo con el fin de identificar si se realizan negociaciones con contrapartes
ubicados en estos lugares y aplicar el proceso de debida diligencia intensificada.

REENCAFE S.A.S llevara a cabo una mayor vigilancia sobre los clientes o proveedores locales que
declaren en el formulario de vinculacién la realizacién de operaciones en moneda extranjera o la
recepcion de giros del exterior, asi como aquellos que presenten transaccionalidad irregular. Con este
fin, se procedera a efectuar una marcacién especial en el sistema. Estaremos atentos a cualquier sefial
de alerta o actividad inusual que puedan surgir en relacion con estos casos.

Especialmente, requieren un analisis detallado aquellos clientes o proveedores cuyos recursos
provengan de giros, transferencias o transacciones realizadas en paises donde no se aplican las
recomendaciones del GAFI. El texto completo de los acuerdos del GAFIl y un resumen de las razones
que justifican la inclusion de las jurisdicciones en las distintas categorias se encuentran disponibles en
la pagina web oficial del GAFI, en el siguiente enlace: http://www.fatf-gafi.org/countries/#other-
monitored-jurisdictions

Debida diligencia no satisfactoria:

En situaciones en las cuales no sea factible llevar a cabo tanto la debida diligencia estandar como la
intensificada sobre un tercero, ello resultard en la identificacion de un perfil de alto riesgo. Como
consecuencia, se tomara la decision de no establecer relaciones comerciales o llevar a cabo
transacciones con dicho tercero, debido a la imposibilidad de obtener informacién suficiente para una
evaluacion completa de los riesgos asociados.

No obstante, si se determina que continuar adelante y contratar con el tercero es esencial para los
intereses del negocio, se debera proceder con una autorizacion expresa por Presidencia o Gerencia
Administrativa y Financiera, reconociendo y aceptando explicitamente los riesgos inherentes. En tales
casos, se debe documentar detalladamente la razén por la cual no se ha podido obtener toda la
informacion requerida e informar al oficial de cumplimiento.

Es crucial destacar que, al tomar esta decision, se deben considerar y evaluar cuidadosamente los
posibles efectos de las sanciones administrativas que podrian aplicarse tanto a la empresa como a
nivel personal, en caso de una revision por parte de la Superintendencia de Sociedades.

Asimismo, como medida minima de mitigacién de riesgos, en caso de no poder obtener toda la
informacion necesaria, se debera trabajar con los datos disponibles y realizar consultas adicionales,
como revisar listas de sanciones, verificar en fuentes de noticias relevantes, solicitar al proveedor de
listas una debida diligencia intensificada y perfilamiento del tercero y verificar otros medios que pueda
proporcionar informacién adicional sobre el tercero en cuestion.

Operaciones inusuales:

Una operacion Inusual es aquella operacién cuya cuantia o caracteristicas no guardan relacién con la
actividad econémica ordinaria o normal de la Empresa o, que por su nimero, cantidad o caracteristicas
no se enmarca en las pautas de normalidad o practicas ordinarias de los negocios en un sector, en una
industria o con una clase de Contraparte.
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Toda operacién que pueda calificarse de inusual por presentar indicios de que esta relacionada con el
lavado de activos, asi como cualquier circunstancia relacionada con dichas operaciones, debe
comunicarse inmediatamente al Oficial de Cumplimiento, sefialando claramente los motivos del reporte
y soportando el mismo con informacién que le ayude a realizar un analisis mas detallado de la
operacion.

Las sefiales de alerta y los mecanismos de control de LA/FT/FPADM permiten conocer operaciones,
transacciones o acciones que no son normales dentro de la actividad econdmica, los estados
financieros o cualquier otra informacién suministrada por un asociado de negocio. Estos casos
requieren una atencion especial por parte del Oficial de Cumplimiento para su seguimiento.

Operaciones Intentada:

Se entiende que una operacion Intentada es aquella en la cual, una persona natural o juridica tiene la
intencién de realizar una operacion ilegal, pero ésta no se perfecciona porque quien pretende llevarla
a cabo desiste o porque los controles establecidos o definidos, no permiten su materializacion.

En caso de presentarse una operacion inusual o intentada, debe inicialmente buscarse con el asociado
de negocio la aclaracion a la situacién identificada, mediante la presentacién de documentos que
desvirtden y/o justifiquen; una vez efectuado este andlisis, se informara al oficial de cumplimiento para
determina si esta situacion quedé suficientemente justificada de lo contrario la debe calificar como una
operacion sospechosa y reportarla a la UIAF.

Todos aquellos empleados que tienen contacto con cliente o proveedor tienen la responsabilidad de
analizar y gestionar en caso de que se percaten de un cambio relevante en relacion con los datos
proporcionados durante la vinculacién. Esto abarca cambios en la razén social, informacion financiera,
modificaciones frecuentes en la direccidn, niumeros telefénicos de personas naturales, juridicas o
representantes legales, o alteraciones en las lineas de negocio o composicién accionaria, que puedan
dar indicio de una operacion inusual.

Para asegurar un analisis completo, el informe de una operacién inusual debe incluir la siguiente
informacion, de acuerdo con la necesidad del andlisis:

a) Los motivos especificos por los cuales se considera la operaciéon como inusual.

b) Las sefiales de alerta adicionales que indican que el tercero puede estar inmerso en
operaciones ilicitas.

¢) Elandlisis de los movimientos mensuales vs el nivel de ingresos reportado por el mismo, para
determinar si estos guardan relacién (indicar el valor total de operaciones débito y crédito en
cada mes, desde su vinculacion o como minimo del ultimo afio).

d) Analisis de la informacion del movimiento del asociado de negocio.

e) Resultado de indagaciones y confirmaciones sobre el tercero

Al identificarse una operacion inusual, ya sea porque se activa una sefial de alerta o se presenta una
transaccion por fuera del comportamiento normal del tercero, se debe investigar la situacion buscando
aclaracion con el tercero y buscando informacion adicional que aclare la situacion.

Si al finalizar la investigacion no se aclara la situacion por la cual se inici6 la investigacion se procedera
a calificarla como operacién sospechosa.

Es obligacion de todos los empleados que tienen contacto con cliente o proveedor reportar estas
situaciones al oficial de cumplimiento.

Respuesta a requerimientos de organismos de vigilanciay control:

Cuando se reciban requerimientos de: Revisoria Fiscal, Entes externos de vigilancia y control o la UAIF,
se procedera de la siguiente manera:;
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- Una vez recibida la solicitud se radica y se informa inmediatamente al oficial de cumplimiento.

- El oficial de cumplimiento analiza la solicitud y sus requerimientos y determina que informacién
debe ser enviada, las fuentes de esta y el area responsable de dar respuesta.

- El area responsable genera la informacién, consolida de acuerdo con los requerimientos del
organo de control y se prepara memorando con la respuesta correspondiente.

- El oficial de cumplimiento revisa que la informacion esté completa y la envia con firma del
Representante Legal, por correo certificado y/o correo electronico si en la solicitud especifican
gue es necesario enviar la informacion fisica, se imprime y se envia con las copias de los
soportes.

- El oficial archiva copia de la correspondencia y posteriormente se confirma el recibido por la
entidad u érgano que requiere.

Procedimiento de sanciones internas:

Todos los Empleados de REENCAFE S.A.S son responsables de proteger su integridad ante la
eventual introduccion de recursos de procedencia ilicita a la Compafia. La responsabilidad de
cumplimiento de las normas de prevencion de lavado de activos de dinero es de todos los Empleados.

Adicionalmente, todos los empleados que participan en los procesos de las operaciones, importaciones,
negociacion con proveedores, evaluacion de riesgos, generacién y entrega de documentos y, atencion
de clientes, proveedores y contratistas, deberan acatar las disposiciones aqui previstas, pues el no
acatamiento es sancionado por la Superintendencia como préctica insegura y no autorizada, con
grandes sanciones economicas y administrativas para REENCAFE S.A.S, su representante legal y los
empleados que desconozcan las normas.

Todo empleado que autorice 0 ejecute actos que resulten violatorios de las disposiciones contenidas
en las normas aplicables a REENCAFE S.A.S en materia de SAGRILAFT, o reglamento a que deba
sujetarse en materia de prevencién de actividades delictivas, serd personalmente responsable de las
pérdidas que sufra REENCAFE S.A.S por razén de tales infracciones, sin perjuicio de las demas
sanciones civiles o penales que sefiale la Ley y de las medidas que conforme a sus atribuciones pueda
imponer la Superintendencia de Sociedades. Cualquier violacion grave de las obligaciones o
prohibiciones contenidas en este manual sera sancionada como falta grave conforme a lo previsto en
el Cadigo Sustantivo del Trabajo. Tales actos estaran relacionados con:

e La ausencia de reporte de operaciones inusuales por parte de las &reas con contacto directo
con Cliente o proveedor, para envio al Oficial de Cumplimiento.

e El incumplimiento de procedimientos relacionados con la obtencién de informacién y
documentos requeridos para la vinculacién cliente o proveedor.

e Elincumplimiento en la identificacion de los PEPS al momento de su vinculacién.

e No cumplir con las tareas especificas que debido a su cargo le sean asignadas para la
prevencion del Lavado de Activos y el Financiamiento del Terrorismo.
Propiciar el uso de REENCAFE S.A.S para operaciones de LA/FT/FPADM.
Ocultar y/ o distorsionar la informacién y/o documentos que permitan detectar operaciones
inusuales

e Realizar acciones tendientes a distorsionar o entorpecer los controles dispuestos por
REENCAFE S.A.S para el control del SAGRILAFT.

Las faltas anteriores pueden generar desde llamados de atencién con copia a la hoja de vida hasta la
terminacion unilateral del contrato laboral con justa causa. Lo anterior se aplicara sin perjuicio de
aguellas que adopten las autoridades administrativas y judiciales correspondientes, previstas dentro de
la normatividad legal.

REENCAFE S.A.S, debera aplicar las medidas conducentes para que se sancione laboral,
administrativa y penalmente, cuando fuere necesario, a los empleados que directa o indirectamente
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faciliten, permitan o coadyuven en la utilizacion de la empresa como instrumento para la realizacién de
LA/FT/FPADM.

El procedimiento para el reporte de los incumplimientos relacionados en los parrafos anteriores sera
como se detalla a continuacion:

Se debera comunicar la falta cometida por cualquiera de los empleados de REENCAFE S.A.S de
manera inmediata (inclusive si es cometida por su inmediato superior) ante el Oficial de Cumplimiento,
quien se encargara de realizar un proceso investigativo preliminar llevando los resultados a la Direccion
Administrativa, quien aplicara el procedimiento disciplinario establecido en el Reglamento Interno de
Trabajo.

Lo anterior sin perjuicio de las sanciones penales y administrativas que el incumplimiento le pueda
acarrear de manera individual al trabajador.

Escala de sanciones

Las conductas sujetas a sancion, segun lo definido anteriormente, se clasifican ademas en la siguiente
escala:

Falta Leve: Se considera una falta como leve, cuando cometida, sélo ha tenido incidencia a nivel del
area, unidad o direccion, sin que exista ninguna afectaciéon econémica o reputacional para REENCAFE
S.A.S o para el cliente

Falta Moderada: Se considera una falta como moderada, cuando cometida, ha afectado otras areas,
unidades o direcciones de REENCAFE S.A.S, sin que haya afectacion econdémica o reputacional para
REENCAFE S.A.S o para el cliente.

Falta Grave: Se considera una falta como grave, cuando cometida, produzca afectacién econémica y/o
de imagen de REENCAFE S.A.S o para el cliente.

SENALES DE ALERTA

Definicion:

Las sefiales de alerta son los indicadores cualitativos o cuantitativos, razones financieras que le
permiten a la organizacion inferir o identificar comportamientos que se salen de los parametros
definidos previamente como normales. Estas sefiales de alerta deben considerar cada uno de los
factores de riesgo y las caracteristicas de sus operaciones, asi como cualquier otro criterio que a juicio
de REENCAFE S.A.S resulte adecuado.

Las sefiales de alerta como su nombre lo indica, nos muestran los comportamientos de terceros que
se salen de los parametros establecidos por la empresa o las situaciones atipicas que presentan las
operaciones y que pueden encubrir operaciones de Lavado de Activos y Financiacion del terrorismo.

La sefal de alerta facilita el reconocimiento de una operacion ilicita que corresponde a los procesos
caracteristicos de los diferentes métodos adoptados por la delincuencia para el lavado de activos.

Identificacién sefales de alerta

El principal proposito de hacer conocer algunas sefiales de alerta es el de facilitar y hacer mas eficaz
el trabajo de los empleados de REENCAFE S.A.S en el reporte y, poder contribuir a la construccion de
elementos de juicio sélidos y relevantes que sirvan como punto de partida para una mejor investigacién
y juzgamiento de los casos sobre Lavado de Activos y Financiacidon del terrorismo. Con base en lo
anterior, a manera de ilustracién se sefialan algunas actividades o conductas que generan sefiales de
alerta para REENCAFE S.A.S:

En la vinculacion:
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- Datos proporcionados por el asociado de negocio que sean insuficientes, falsos, sospechosos,
0 que no puedan ser confirmados en ninglin espacio de tiempo.

- Informacioén que no sea actualizada o una vez actualizada no pueda confirmarse.

- Renuencia del cliente, empleado, proveedor, contratista o socio a proporcionar cualquier dato
solicitado para su identificacion.

- Asesores comerciales que no soportan debidamente la informacion de vinculacion del cliente.

- Cliente o proveedor socios que diligencian los formularios o formatos con letra ilegible o
amafada.

- Cliente o proveedor que definen su actividad econémica como independiente y manejan
grandes cantidades de dinero.

- Cuando se presenten dificultades para que el asesor conozca el establecimiento de comercio
0 no tenga relacion con los ingresos sustentados.

- Cuando un cliente este cambiando constantemente de representacién legal, actividad
econdmica, razén social o domicilio.

- Cuando se realizan pedidos de diferentes clientes a la misma direccién

- Pedidos de gran volumen o valor que no tenga relacion con la actividad econémica o el giro
ordinario de sus negocios.

- Cuando el cliente solicita facturar a nombre de un fallecido.

- Cuando un cliente con crédito vigente solicita facturas a nombre de otra persona.

- Terceros que tengan la misma direccién en el formulario a pesar de tener diferentes ID y tipo
de documentos.

- Terceros que tengan el mismo nombre o razén social, pero con diferentes ID o tipo de
documento.

- Terceros cuyos pagos realizados a la empresa sean superiores a los ingresos reportados a la
Supersociedades.

En las transacciones:

- Fraccionar transacciones de tal manera que pueda evitar los requerimientos de documentacion
y/o informacién.

- Uso de mdltiples cuentas bancarias o identidades falsas.

- Un cambio repentino en el volumen y frecuencia de las operaciones de un tercero.

- Clientes / proveedores que actian a nombre de terceros intentando ocultar la identidad real
para vincularse.

- Proveedores/Contratistas que ofrecen insumos a precios muy bajos, sin una justa causa.

- Clientes/ proveedores que solo manejan dineros en efectivo (billetes y monedas, y se niegan a
usar otros medios de pago), o que se niegan a hacer uso del sistema financiero.

- Cliente o proveedor que actian a nombre de terceros intentando ocultar la identidad real para
vincularse.

- Asociado de negocio reportado en las listas restrictivas.

- Asociado de negocio que evada los requerimientos, 0 amenazar a un empleado para evitar que
se presente declaracién de operaciones en efectivo.

- Transacciones de un tercero a nombre de un cliente o proveedor.

- Cuando un cliente realiza un pago de un monto superior y posterior solicita la devolucién sin
justa causa

- Que el pago venga de personas diferentes al comprador sin que exista una razén que lo
explique.

Empleados:

- Cambio repentino en el estatus socioeconémico de los empleados de REENCAFE S.A.S. sin
causa aparente.

- Empleados con un estilo de vida que no corresponde con el monto de su salario.

- Empleados que se ausentan del lugar de trabajo con frecuencia.
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- Empleados que permanecen frecuentemente en la oficina mas alla de la hora de cierre o
concurren a ella por fuera del horario habitual.

- Concentrar operaciones de compra de insumos en pocos proveedores.

- Empleados que acumulen varios periodos de vacaciones y se nieguen a salir sin justificacion.

- Empleados que se nieguen a dar toda la informacion del cliente y analisis completo de la
informacion suministrada por el tercero.

- Empleados que obvien controles establecidos.

Comercio exterior:

- Que el proveedor del exterior solicite transferir dinero a una cuenta que no tiene relacion con
su razén social.
- Solicitud del proveedor del exterior de cambio de trasporte sin razén aparente.

Es necesario entender que la aplicacidon de las sefales de alerta permite identificar cuando una
operacion financiera se sale de lo cotidiano y se debe clasificar como inusual, teniendo en cuenta que,
facilitan el trabajo de control de operaciones de los empleados responsables.

Qué hacer si se activa una sefial de alerta:

Si se detecta una sefal de alerta, proveniente de una operacién y/o de la vinculacién de un asociado
de negocio, se debe inmediatamente activar el proceso de operaciones inusuales. Adicionalmente se
deben surtir los siguientes pasos:

- Revisar la informacion disponible del tercero (archivos, sistema de informacion)

- Hacer un analisis de la informacién disponible, buscando explicar la causa de la eventual inusualidad
del evento

- Consultar listas restrictivas.

- Analizar la continuidad del tercero en la entidad.

- Si la operacion no puede ser confirmada como normal o si la sefial de alerta no puede ser
descartada, debera diligenciar el formato de operaciones inusuales e informar al oficial de
cumplimiento

GOBIERNO Y RESPONSABILIDADES EN LA GESTION, CONTROL Y MONITOREO DEL RIESGO
ASOCIADO A LA/FT/FPADM

La Empresa cuenta con una estructura organizacional y 6rganos de control apropiados a su tamafio y
a las operaciones de esta para respaldar la efectiva y eficiente gestion del riesgo de LA/FT/FPADM.

Las funciones y responsabilidades que se describen a continuacién se adicionan a las tareas y deberes
regulares de cada cargo. Todos los colaboradores comparten la responsabilidad de prevenir riesgos de
LA/FT/FPADM.

Responsabilidades Junta Directiva

En el contexto del SAGRILAFT, la junta directiva tendra las siguientes funciones:

- Aprobar las politicas para la prevencion y control del Riesgo LA/FT/FPADM.

- Proveer todos los recursos técnicos, logisticos y humanos necesarios que se requieran para
implementar y mantener el funcionamiento del SAGRILAFT.

- Designar el Oficial de Cumplimiento principal y suplente cuando sea procedente.

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

- Establecer criterios para vinculacion de los PEPS

- Analizar oportunamente los reportes y solicitudes presentados por el representante legal.
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Establecer pautas y determinar los responsables de realizar auditorias sobre el cumplimiento y
efectividad del SAGRILAFT, cuando asi se requiera.

Constatar que el representante legal y el oficial de cumplimiento cumplan sus funciones, de
conformidad con este manual

Incluir dentro del orden del dia la lectura y discusion del informe del oficial de cumplimiento y
revisoria fiscal; asi mismo dejar constancia en las actas del pronunciamiento sobre los mismos.

Responsabilidades del Representante Legal

El Representante Legal brindara toda la colaboracion técnica y operativa que requiera el oficial de
cumplimiento para el éxito de su labor.

Prestar apoyo al Oficial de Cumplimiento en el disefio, direccién, supervisién y monitoreo del
SAGRILAFT.

Someter a aprobacién de la Junta Directiva, el manual de procedimientos del SAGRILAFT y sus
actualizaciones.

Ejecutar las politicas y directrices aprobadas por la Junta Directiva en lo que se relaciona con el
SAGRILAFT.

Estudiar los resultados de la evaluacion del Riesgo LA/FT/FPADM y establecer los planes de
accion que correspondan.

Presentar a la junta directiva, los reportes, solicitudes y alertas que considere que deban ser
tratados por dichos érganos y que estén relacionados con el SAGRILAFT.

Someter a aprobacién de la Junta Directiva, el manual de procedimientos del SAGRILAFT y sus
actualizaciones.

Verificar que los procedimientos establecidos desarrollen las politicas aprobadas por la Junta
Directiva.

Disponer de las medidas operativas, econémicas, fisicas, tecnolégicas y de recursos para
implementar y mantener en funcionamiento el SAGRILAFT.

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

Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento de lo previsto en materia de
LA/FT/FPADM, cuando lo requiera esta Superintendencia.

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

Apoyar anualmente los planes de capacitacion sobre el SAGRILAFT dirigidos a todas las areas
y funcionarios de REENCAFE S.A.S, incluyendo los integrantes de los 6érganos de administracion
y de control.

En caso de cambio del oficial de cumplimiento, deberd notificar a la Superintendencia de
Sociedades por medio del “informe 58. Oficial de cumplimiento SAGRILAFT”

Perfil y rol del oficial de cumplimiento.

Requisitos del Oficial de Cumplimiento:

El Oficial de Cumplimiento debera tener un titulo profesional y acreditar experiencia minima de seis
(6) meses en el desempefio de cargos relacionados con la administracion y gestion de riesgos de
LA/FT, adicionalmente, acreditar conocimiento en materia de administracion del Riesgo
LA/FT/FPADM a través de especializacion, cursos, diplomados, seminarios, congresos o cualquier
otra similar.

Tener autonomia y capacidad de toma de decisiones en cuanto a temas de SAGRILAFT; para
efectos de SAGRILAFT, el oficial de cumplimiento reportara directamente a la Junta Directiva.
Tener conocimiento en el giro ordinario de los negocios de REENCAFE SAS.
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No pertenecer a la administracion o a los 6rganos sociales, a la revisoria fiscal (fungir como revisor
fiscal o estar vinculado a la empresa de revisoria fiscal que ejerce esta funcion, si es el caso), o
fungir como auditor interno, o quien ejecute funciones similares o haga sus veces en la Empresa
Obligada. No debe entenderse que dicha prohibicion se extiende respecto de quienes apoyen las
labores de los érganos de auditoria o control interno.

No fungir como Oficial de Cumplimiento en mas de diez empresas Obligadas, ni ser oficial de
cumplimiento de la competencia.

Funciones:

Elaborar y desarrollar los procesos y procedimientos a través de los cuales se llevaran a la practica
las politicas aprobadas para la implementacion del SAGRILAFT.

Velar por que se cumplan de manera oportuna todas las etapas de implementacion y funcionamiento
de SAGRILAFT y que se generen de manera oportuna los correctivos requeridos.

Realizara evaluaciones individuales y consolidadas de los perfiles de riesgo, de los factores de
riesgo y los controles adoptados, asi como de los riesgos asociados.

Implementar y desarrollar los controles a las situaciones que pueda generar riesgo de LA/FT/FPADM
en las operaciones, negocios o contratos que realiza la entidad.

Realizar el seguimiento o monitoreo a la eficiencia y la eficacia de las politicas, procedimientos y
controles establecidos.

Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demas informacién relativa al riesgo
de LA/FT/FPADM de la entidad.

Coordinara el desarrollo de programas internos de capacitacién sobre riesgo de LA/FT/FPADM y
velar por su cumplimiento.

Proponer a la Junta Directiva los ajustes o modificaciones necesarios a las politicas del SAGRILAFT.
Proponer a la administracién la actualizacion del manual de procedimientos y velar por su
divulgacién a los funcionarios (por lo menos una vez cada dos afios)

Recibir y analizar los reportes internos de posibles operaciones inusuales o sospechosas y realizar
el reporte de esta Ultima a la UIAF.

Mantener actualizados los datos de la entidad y del Oficial de Cumplimiento con la UIAF, utilizando
los canales de comunicacion correspondientes.

Gestionar adecuadamente los usuarios del sistema de reporte en linea — SIREL.

Disefiar las metodologias de segmentacion, identificacion, medicién y control del SAGRILAFT.
Velar por la divulgacion a los trabajadores del manual y de las politicas en materia de LA/FT/FPADM.
Realizar el monitoreo a los controles que mitigan la materializacién de un evento de riesgo y
seguimiento a las sefiales de alerta conforme a lo establecido en el Sistema de Autocontrol y Gestién
del riesgo de LA/FT/FPADM a efectos de identificar operaciones inusuales y/o sospechosas.
Evaluard los informes presentados por la auditoria interna, o quien ejecute funciones similares o
haga sus veces, y los informes que presente el revisor fiscal y adoptara las medidas del caso frente
a las deficiencias informadas.

Atender cualquier requerimiento de la autoridad judicial que llegase a ser solicitada.

Atender y gestionar las denuncias que realizan funcionarios o terceros en cuanto a LA/FT/FPADM.
Velar por que cada una de las areas de la compafiia realicen la verificacién y el conocimiento de las
partes interesadas y esta a su vez cumplan con los procedimientos, manuales y politicas vigentes
dentro de la organizacion; lo anterior se puede realizar a través de auditorias que finalmente
arrojaran informes sobre medidas correctivas y/o recomendaciones que se deban aplicar.
Mantener toda la evidencia documental y magnética en reserva en todo lo relacionado a su labor
como soporte de cumplimiento ante cualquier requerimiento de una autoridad judicial y/o ente de
control.

Presentar, cuando menos una vez al afio, informes escritos tanto al Representante Legal como a la
Junta Directiva, en los cuales debe referirse como minimo a los siguientes aspectos:

> Los resultados de la gestion desarrollada.

> Evaluacion de la eficiencia y efectividad del sistema
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» El cumplimiento que se ha dado en relacion con el envio de los reportes.

» La evaluacion individual y consolidada de los perfiles de riesgo de los factores de riesgo y los
controles adoptados, asi como de los riesgos asociados.

> La efectividad de los mecanismos e instrumentos establecidos, asi como de las medidas
adoptadas para corregir las fallas detectadas en el sistema de control y gestion del riesgo
LA/FT/FPADM.

> Los resultados de los correctivos ordenados por la junta directiva u 6rgano que haga sus veces.

» Los documentos y pronunciamientos emanados de las entidades de control y de la Unidad
Administrativa Especial de Informacion y Analisis Financiero — UIAF.

> Evaluacioén y andlisis sobre la eficiencia y efectividad del sistema, si es necesario proponer las
mejoras respectivas.

» Demostrar los resultados de la gestion desarrollada por parte del Oficial de Cumplimiento.

- Reportar las operaciones sospechosas identificadas a la UIAF. Si se evidencia ausencia de
operaciones sospechosas, el oficial de cumplimiento tendra que presentar reportes de ausencia de
operaciones dentro de los diez dias calendario siguientes al vencimiento, por medio del sistema en
linea (SIREL) de la UIAF conforme con los lineamientos establecidos para esta plataforma.

- Revisar anualmente operaciones, negocios, contratos que realiza REENCAFE SAS con el propésito
de identificar y actualizar las fuentes de riesgo, asi como los eventos de riesgo de LA/FT/FPADM
que se deriven de estas.

- Presentar al Representante Legal los requerimientos de recursos informaticos, tecnoldgicos, fisicos
y humanos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Revisor Fiscal

Dentro de la Gestion del Riesgo Asociado al LA/FT/FPADM corresponden al revisor fiscal las siguientes
funciones:

- Informar por escrito cuando menos una vez al afio, a la Junta Directiva, del cumplimiento o
incumplimiento a las disposiciones contenidas en el presente Manual y en las disposiciones legales
sobre la materia,

- Debera poner en conocimiento del Oficial de Cumplimiento, las inconsistencias y falencias que
detecte respecto a la implementacién de este Manual o de los controles establecidos.

En igual sentido, se debe tener en cuenta que los revisores fiscales se encuentran cobijados por el
deber general de denuncia al que estan sujetos los ciudadanos para lo cual debe solicitar usuario y
contrasefia en el SIREL administrado por la UIAF, para el envio de los ROS.

Responsables de la vinculacion de cliente o proveedor

Las areas responsables de la vinculacién de cliente o proveedor tendran las siguientes funciones:

Aplicar las politicas establecidas para el pleno conocimiento de las Partes interesadas, como
solicitando el diligenciamiento y firma del formato de vinculacion y/o actualizacién de terceros,
realizando la consulta en Listas Vinculantes de acuerdo con los procedimientos establecidos para
tal fin, realizar el andlisis y perfilamiento y demés actividades relacionadas en la debida diligencia.
Monitorear las Contrapartes, revision a la transaccionalidad del tercero, realizar averiguaciones
adicionales con el fin de documentar Operaciones Inusuales y reportar las mismas al Oficial de
Cumplimiento.

Conocer, consultar y manejar los mecanismos, los instrumentos y las herramientas definidas por la
Empresa para la prevencion y control al Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo.

Procurar que los registros o soportes de informacion utilizados en el SAGRILAFT cumplan con los
criterios de integridad, confiabilidad, disponibilidad, cumplimiento, efectividad, eficiencia y
confidencialidad de la informacion alli contenida

Asistir a las capacitaciones sobre prevencion de LA/FT/FPADM que sean programados.
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Ejecutar los procedimientos definidos por REENCAFE SAS que aseguren el debido conocimiento
de los terceros.

Realizar el proceso de actualizacién de la informacion de los terceros.

No permitir el giro de recursos a terceros diferentes a quienes han hecho negociaciones con la
Sociedad y que estan vinculados a ésta.

Diligenciar la informacién de clientes, proveedores y empleados en el sistema de la compaiiia.
Suministrar al Oficial de Cumplimiento la informacién y documentacién que sea necesaria para la
atencién de los requerimientos legales que reciba la Empresa.

Reportar al oficial de cumplimiento todas las operaciones inusuales o intentadas detectadas en el
desarrollo de su trabajo.

Deberes generales de los Empleados

De acuerdo con los valores corporativos, la filosofia del servicio, lineamientos estratégicos de la
Empresa la politica que rige sus operaciones y la filosofia en que se apoya el proceso de Recursos
Humanos, todas las actividades y negocios que realicen los Empleados de la Empresa en su nombre,
se haran con absoluta transparencia y seriedad.

El principal deber del Empleado de la Empresa es el de mantener un estricto compromiso con la politica
de control y prevencion del Riesgo de LA/FT/FPADM fijada por la Empresa, el cual se reflejara en el
cumplimiento de los siguientes deberes:

- Conocer las disposiciones que sobre el Riesgo de LA/FT/FPADM establece la ley.

- Poner a disposicion de la Empresa la informacion que esta requiera para la prevencion, control y
monitoreo del Riesgo de LA/FT/FPADM

- Asistir a las capacitaciones sobre prevencién de LA/FT/FPADM que sean programados y realizar
las evaluaciones requeridas.

- Aplicar en su trabajo las normas, politicas, procedimientos e instrucciones establecidas por la
Empresa, orientadas a evitar que a través de las operaciones que se realicen en la Empresa, se
materialice el riesgo de LA/FT/FPADM.

- Acatar los principios y normas de conducta impartidas en el Codigo de ética.

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

- Reportar Operaciones Inusuales e Intentadas al Oficial de Cumplimiento.

Es responsabilidad de todos los colaboradores identificar los posibles riesgos que podrian surgir en sus
respectivos procesos. Cada miembro del equipo estd encargado de estar alerta y consciente de
cualquier situacion que represente un riesgo para la empresa, independientemente de su &rea de
trabajo. Una vez identificados, los riesgos deben ser comunicados al oficial de cumplimiento para que
pueda desarrollar estrategias adecuadas de tratamiento y mitigacion.

CLAUSULA CONTRACTUAL

Las partes se obligan a realizar todas las actividades encaminadas a asegurar que todo su personal a
cargo, empleados, socios, accionistas, administradores, clientes, proveedores, etc., y los recursos de
estos, no se encuentren relacionados o provengan, de actividades ilicitas; particularmente, de lavado
de activos o financiacion del terrorismo. En todo caso, si durante el plazo de vigencia del contrato o
convenio se encontraren en alguna de las partes, dudas razonables sobre sus operaciones, asi como
el origen de sus activos y/o que alguna de ellas, llegare a resultar inmiscuido en una investigacion de
cualquier tipo (penal, administrativa, etc.) relacionada con actividades ilicitas, lavado de dinero o
financiamiento del terrorismo, o fuese incluida en las listas internacionales vinculantes para Colombia,
de conformidad con el derecho internacional (listas de naciones unidas- ONU), en listas de la OFAC o
Clinton, etc., la parte libre de reclamo tendra derecho de terminar unilateralmente el convenio sin que
por este hecho, esté obligado a indemnizar ningun tipo de perjuicio a la parte que lo genero.
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DOCUMENTACION SAGRILAFT

Requisitos de la documentacion:

El sistema SAGRILAFT implementado por REENCAFE S.A.S debe constar en documentos y registros,
garantizando la integridad, oportunidad, confiabilidad y disponibilidad de la informacién alli contenida.

Dicha documentacion y registros debe contar como minimo con los siguientes requisitos:

1. Conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su
reproduccién exacta.

2. El tratamiento de la documentacion y registros serd acorde con los principios rectores enunciados
en la ley general y archivo, politicas internas y requerimientos de la Superintendencia de
Sociedades.

3. Los soportes de las operaciones sospechosas o intentadas reportadas a la UIAF, asi como la
informacion de registros de transacciones y documentos del conocimiento de las partes interesadas,
operaciones inusuales y sospechosas, se deben conservar como minimo por diez (10) afios, dado
que pueden ser solicitados por las autoridades competentes, de conformidad con la politica definida
por la Sociedad para el efecto. Para la destruccién de estos, se debera contar con la autorizacién
expresa y por escrito del Oficial de Cumplimiento.

La documentacion debe contener como minimo lo siguiente:

1. Manual SAGRILAFT.

2. Los documentos y registros que evidencien la operacion efectiva del SAGRILAFT, la matriz de
evaluacion del riesgo inherente y riesgo residual, las constancias de las capacitaciones de
LA/FT/FPADM efectuadas anualmente, las pruebas de seguimiento al proceso de debida diligencia
en la vinculacién los cliente o proveedor, las pruebas de seguimiento a la actualizacién de datos y
en general los papeles de trabajo y documentacion que soporte la ejecucién de los procedimientos
especificos de SAGRILAFT, establecidos en este manual.

3. Los informes del Oficial de Cumplimiento a la Junta Directiva.

4. Los Reportes de Operaciones Inusuales identificados por el Oficial de Cumplimiento o enviados por
otros funcionarios con sus respectivos comentarios.

5. Los reportes de operaciones sospechosas o las constancias de ausencia de reportes presentados
a la UIAF.

6. Los requerimientos de informacion de autoridades competentes en materia de LA/FT/FPADM con
la respuesta dada por la entidad, asi como copia de los requerimientos efectuados por la
SuperSociedades relativos al LA/FT/FPADM y la respuesta de la administracion a los
reguerimientos.

Conservacion de documentos:

A efectos de la conservacion de los documentos y registros relacionados con SAGRILAFT, el Oficial de
Cumplimiento conservara dentro de su archivo fisico y/o digital.

Esta informacién deberéd estar salvaguardada con seguridad fisica y/o légica que restrinja el acceso a
la misma solo al Oficial de Cumplimiento, tanto en el archivo activo como en el inactivo; deberé
conservarse por lo menos durante 10 afios de acuerdo con lo previsto en el articulo 28 de la Ley 962
de 2005, o la norma que la modifique o sustituya.

Los formularios de vinculacion de cliente o proveedores reposaran en las respectivas carpetas (0 en
archivo inactivo), a las cuales tendra acceso permanente el oficial de cumplimiento y estaran bajo
responsabilidad de los colaboradores responsables de la vinculacién de terceros.
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El archivo en medio magnético del oficial de cumplimiento, los informes y reportes que revistan
confidencialidad tendran acceso restringido solo podra ingresar el oficial de cumplimiento.

Los siguientes son los criterios de conservacion de la documentacion:

a) Al cabo de diez 10 afios los archivos podran ser destruidos siempre que se cumplan las siguientes
condiciones:

e Que no medie solicitud de entrega de estos formulada por autoridad competente.

e Que se conserven en un medio técnico que garantice su posterior reproduccion exacta y la
preservacion de su valor probatorio, conforme lo previsto en los decretos 2527 de 1950, 3354
de 1954 y 2620 de 1993 y en el articulo 12 de la ley 527 de 1999.

b) En caso de fusion con otra entidad, la empresa absorbente debe garantizar la continuidad en
estricto cumplimiento de esta disposicion.

¢) Respecto de los documentos que soportan la decision de determinar una operacibn como
sospechosa, estos seran conservados con las debidas seguridades y en forma centralizada por
el Oficial de Cumplimiento, seran organizados secuencial y cronolégicamente junto con el
respectivo reporte a la UIAF, de tal manera que puedan ser entregados en forma completa y
oportuna a las autoridades cuando estas los soliciten.

REPORTES UIAF:

Reporte de operaciones sospechosas e intentadas:

Cualquier Operacion Intentada o sospechosa serd reportada de manera inmediata como ROS
directamente a la UIAF, entendiéndose por inmediato el momento a partir del cual se toma la decision
de catalogar la operaciéon como intentada o sospechosa. El lapso que transcurra entre la toma de la
decisidn de catalogar la operacién como sospechosa y documentarla, no deber& exceder de diez (10)
dias calendario.

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

El envio de ROS a la UIAF no constituye una denuncia ni da lugar a ningin tipo de responsabilidad
para la empresa como entidad reportante, ni para las personas que hayan participado en su deteccién
0 en su reporte.

Reporte de Ausencia de Operaciones Sospechosas (Reporte de ausencia de ROS)

En el caso que, durante el mes inmediatamente anterior, REENCAFE S.A.S no identifique operaciones
intentadas o sospechosas, el Oficial de Cumplimiento reporta a la UIAF tal situacién.

Reporte objetivo- Transacciones en efectivo:

Se deberd reportar ante la UIAF, las transacciones en efectivo (dinero en billetes y/o en monedas
nacional o extranjera) que superen los $ 10.000.000.

Correspondera a quienes recauda en efectivo (Tesoreria, Tecnicentro, las Llantas), presentar ante el
Oficial de Cumplimiento un informe de forma mensual en los primeros 5 dias calendario posteriores al
mes vencido, todas las operaciones en efectivo que superen los $10.000.000 por operacion, las mismas
deberan verse reflejadas en la consulta “Transacciones Efectivo — Reporte UIAF” para lo cual la persona
encargada de digitar los recibos de caja oficial debera seleccionar la opcién efectivo.
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Dicha consulta arrojara registro de las operaciones en efectivo, la identidad, el nombre del cliente,
numero del recibo de caja, fecha del recibo, monto recibido en efectivo y monto total de la transaccion.

Para asegurar que el valor arrojado por la consulta es el correcto, el encargado debera conciliar con
los cuadres de caja diario.

En el caso del recaudo en efectivo que realizan los asesores comerciales, este se debe ver reflejado
en el cuadre de caja diario y sera responsabilidad del departamento de cartera realizar los recibos de
caja Oficial.

Cartera debera presentar ante el Oficial de Cumplimiento el informe de forma mensual en los primeros
5 dias calendario posteriores al mes vencido, todas las operaciones en efectivo que superen los
$10.000.000 por operacion, para asegurar que estos valores son los correcto debera conciliar con el
asesor comercial. Dicho informe debera contener:

e Fecha de transaccion:

e Valor transaccion:

¢ Nro. identificacion

e Nombres y apellidos de quien realiza la transaccion

e Departamento/municipio en donde se realiza la transaccion

El oficial de cumplimiento o a quien el designe sera el encargado de reportar ante la UIAF, los pagos
en efectivo mayores a $10.000.000 reportados por las diferentes areas.

Si durante el periodo no se presentaron Transacciones en Efectivo que, de lugar a reporte, se debera
emitir el reporte de ausencia.

Informe 75 SAGRILAFT y PTEE:

Anualmente se debera realizar y reportar ante la UIAF el informe 75, el cual consolida la gestion del
riesgo realizada en el afio inmediatamente anterior tanto para el SAGRILAFT como para el PTEE, este
deberé realizarse por el oficial de cumplimiento en conjunto con el representante legal y enviar en los
plazos establecidos (primer semestre del afio).

Informe 58 Oficial de cumplimiento:

El informe 58 se debera diligenciar en caso de que haya un cambio del oficial de cumplimiento, el
representante legal debera certificar la idoneidad y competencias requeridas del oficial de cumplimiento
para ejercer el cargo, este se debera enviar con un plazo no mayor a 15 dias habiles, después del
nombramiento por junta directiva, adjuntando los siguientes anexos: Hoja de vida, certificado de
cumplimiento de requisitos, copia del documento del registro ante el SIREL, documentaciéon que
acredite conocimientos en materia de administracion de riesgo LA/FT/FPADM, copia del extracto del
acta de junta directiva donde conste la designacién, certificado de la verificacion de inhabilidades e
incompatibilidades suscrito por el representante legal.

CAPACITACION

Como parte del proceso de implementacién del SAGRILAFT, se incluye la etapa de formacién y
capacitacion del personal de REENCAFE S.A.S. Para ello se define la siguiente estrategia:

Plan de Capacitacién Proceso de Induccién personal nuevo a la Entidad

Previa vinculacion del personal a REENCAFE S.A.S del personal administrativo se tendra establecida
la capacitacion sobre SAGRILAFT y se trataran temas como riesgos de LA/FT, Op Inusuales, actuacion
ante actividades sospechosas.
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Plan periédico de Capacitacién

Anualmente, dentro de los programas de reinduccién al personal administrativo, el Oficial de
Cumplimiento coordina un programa de refuerzo sobre los temas de Prevencion y Control de Lavado
de Activos y Financiacion al Terrorismo y los mecanismos creados al interior de la entidad para este
fin. Derivado de estos procesos, el personal de la Empresa estara en la capacidad como minimo, de
identificar una operacion inusual o sospechosa, informando de forma inmediata esta circunstancia al
Oficial de Cumplimiento.

De lo anterior es obligatorio el diligenciamiento de listas de asistencia y realizar una evaluacion como
registros de comprobacion del cumplimiento de esta politica ya sea fisica o virtual, la evaluacion debe
medir el grado de entendimiento y asimilacién de los empleados sobre los aspectos mas relevantes del
SAGRILAFT.

Se realizara la difusién del SAGRILAFT a todos miembros de la organizacion, este podra ser difundido
por medio de correo electrénico o a través de la pagina web a todos los colaboradores.

ACTUALIZACION

El Manual de SAGRILAFT debe ser actualizado por lo menos cada dos afios, las modificaciones deben
ser aprobadas por la Junta Directiva.

Las normas de la Superintendencia de Sociedades se entenderan automaticamente incorporadas al
presente Manual sin que se requiera aprobacién de la Junta Directiva y sin perjuicio de la obligacién de
informacion sobre la reforma respectiva. Las ampliaciones o modificaciones a los anexos, tales como
nuevos términos en el glosario, nuevos formatos o modificaciones a los mismos, nueva relacion de
normas, podran introducirse sin aprobacion previa, con el visto bueno del Oficial de Cumplimiento y el
informe posterior a la Junta Directiva. Es responsabilidad del Oficial de Cumplimiento proponer y
realizar las modificaciones o actualizaciones del manual.

Ambito de aplicacion SAGRILAFT

En el caso de que, al 31 de diciembre de cualquier afio, se deje de cumplir con los requisitos
establecidos en el capitulo X, Reencafé debera cumplir con un periodo minimo de permanencia
adicional de tres afios calendario a partir de dicha fecha y se deberd informar por escrito a la
Superintendencia dentro del mes siguiente a la fecha en la que se dejen de cumplir los requisitos.

REFERENCIAS

e GC-PD-02 Procedimiento de vinculacion de clientes

e GH-PD-01 Procedimiento de gestion humana

e GP-PD-02 Procedimiento de seleccién y evaluacion de asociados de negocio
e MC-ID-03 Politica de seguridad y gestion del riesgo

e MC-ID-04 Matriz de Riesgos por Procesos

e MC-ID-11 Programa de capacitaciones

¢ MC-PD-02 Procedimiento de Gestion de Riesgos

REGISTROS

e Constancia de reporte de operaciones en efectivo o ausencia a la UIAF
e Constancia de reporte de ROS o ausencia a la UIAF
e GC-FO-01 Formato de vinculacion y/o actualizacién terceros
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CONTROL DE CAMBIOS

GH-FO-18 Formato de hoja de vida

MC-FO-09 Reporte de operaciones inusuales e intentadas
Registros de capacitacion

Registros de consultas a bases de datos

Versién Fecha Descripcién
1 18-08-2021 Implementacion
2 29-04-2022 Aplicacion: Circular Externa 1000-000015 del 24 de septiembre de
2021, Resolucién 000164 del 27 dic 2021.
3 29-04-2023 Se agrega apartado Actualizacion, se realizan especificaciones en
diferentes politicas
4 06-04-2024 Se realiza actualizacion del manual, en donde se documenta:

Proceso simplificado de debida diligencia

Politica vinculacién de accionistas

Aclaraciones: Politica de Debida Diligencia en Operaciones de
Efectivo, aplicabilidad Paises de mayor riesgo, aplicabilidad Debida
Diligencia intensificada, Ventas masivas, virtuales y no presenciales.
Aplicacidn: circular 100-000003 del 11 de septiembre del 2023.
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