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1. INTRODUCCION

IMA INDUSTRIA DE ARTICULOS DE MADERA S.A.S EN REORGANIZACION (En adelante IMASAS) sociedad de
naturaleza juridica privada cuyo objetivo principal es disefiar y fabricar los mejores muebles para el sector hotelero
y del hogar a nivel mundial, guiados por los valores que nos inspiran: responsabilidad, respeto, confiabilidad,
transparencia y sostenibilidad ambiental. Como proteccién a la Compaiiia y su relacion con los diferentes grupos
de interés, IMASAS establece el presente manual basado en el Capitulo X de la Circular Basica Juridica CE100-
000016 de 2020 de la Superintendencia de Sociedades y demas normas concordantes, para la prevencion de
Riesgos de Lavado de Activos (LA), Financiacién del Terrorismo (FT) y Financiamiento de la Proliferacion de Armas
de Destruccion Masiva (FPADM) en todas sus operaciones.

Para el funcionamiento optimo de la compafiia y con el objeto de mantener la confianza publica que se merece
en Colombia y en el resto del mundo, es determinante que cada colaborador de IMASAS realice sus deberes con
honestidad e integridad.

El Manual del SAGRILAFT se ha elaborado para uso, orientacion y estricta aplicacion de todos los colaboradores
de IMASAS incluyendo accionistas, inversionistas, directores, clientes y proveedores; los procesos han sido
disenados para que las politicas y procedimientos en ellos contenidos, sean aplicados en todo momento y en todos
los procesos donde se haya identificado el riesgo potencial.

Las politicas, reglas y procedimientos que se establecen en este manual son de obligatorio cumplimiento, en tanto
que los colaboradores, regidos por el espiritu de honestidad, lealtad, responsabilidad, profesionalismo y legalidad,
deben anteponer la observancia de principios legales y éticos al logro de metas.

El manual de SAGRILAFT es el instrumento mediante el cual IMASAS dar a conocer a cada uno de sus
colaboradores, contrapartes y grupos de interés, actuales y futuros, el conjunto de lineamientos, reglas y
procedimientos que deben seguirse para la prevencion y control del LA/FT/FPADM entendido como el RIESGO DE
LAVADO DE ACTIVOS, FINANCIACION DEL TERRORISMO Y FINANCIAMIENTO DE LA PROLIFERACION DE ARMAS
DE DESTRUCCION MASIVA, al interior de la compaiiia; en consecuencia, este es aprobado por la Asamblea de
Accionistas de IMASAS. El Manual sera actualizado constantemente, de acuerdo con las necesidades de la
compaiiia y las novedades normativas y es de conocimiento general, dejando evidencia de su recepcidn,
comprension y su capacitacion a todos sus colaboradores.

2. OBJETIVO

El objetivo principal del presente Manual de SAGRILAFT, es implementar un Sistema de Autocontrol y Gestion del
Riesgo de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva para
prevenir y reducir la posibilidad que la compafiia pueda ser utilizada como instrumento para el ocultamiento o
legalizacién de bienes producto de conductas delictivas, asi como, mitigar el riesgo de pérdida o dafio que se
puede derivar de la materializacion de los riesgos asociados a LA/FT/FPADM.

La integralidad del SAGRILAFT involucra la participacion de todo el personal de la compafiia mediante la adopcion
y aplicacién de medidas de control apropiadas y suficientes, orientadas a evitar que en el desarrollo de cualquier
operacion, conocimiento de clientes, vinculacion de colaboradores, proveedores o prestacion de cualquier servicio,
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sean utilizadas para el ocultamiento, manejo, inversién o aprovechamiento, en cualquier forma, de dinero u otros
bienes de origen ilicito o para dar apariencia de legalidad a las transacciones vinculadas al ilicito.

3. ALCANCE

El Presente manual comprende las fases o pasos sistematicos e interrelacionados mediante los cuales la compaiiia
concreta la administracién del riesgo de LA/FT/FPADM; para instrumentar esta administracién, el manual esta
compuesto por: Las etapas que se describen mas adelante, sus metodologias, los lineamientos, los
procedimientos, las funciones y en general todos los elementos que normativamente se establecen para alcanzar
el objetivo indicado anteriormente.

La presente directriz aplica para todos los trabajadores de IMASAS y el incumplimiento en lo dispuesto en este
manual conlleva a la aplicacién de sanciones disciplinarias, administrativas y penales y/o demas normas que le
apliquen.

4. DEFINICIONES

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

Activos Ilicitos: Son aquellos que provienen de cualquiera de los delitos consagrados como tales en las normas
penales colombianas, como: extorsidn, secuestro, enriquecimiento ilicito, rebelion, testaferrato, trafico de armas,
delitos contra el sistema financiero, la administracion publica, o vinculados anel producto de los delitos objeto de
un concierto para delinquir, relacionadas con el trafico de drogas ilicitas, estupefacientes o sustancias
psicotrdpicas.

Administradores: Son administradores, el representante legal, el liquidador, los miembros de Asamblea
General y quienes de acuerdo con los estatutos ejerzan o detenten esas funciones!:

Asociados: Son los denominados socios o accionistas, es decir, aquellas personas que ostentan la titularidad de
las cuotas sociales, partes de interés o acciones en una sociedad mercantil2.

Areas Geograficas de Mayor Riesgo: Zonas del territorio nacional con mayor cantidad de Transacciones en
efectivo debido a la existencia de pocas o ninguna organizacién bancaria, zonas de conflicto, o las mas utilizadas
para la produccidn y transito de drogas ilicitas.

Armas de destruccion masiva: (ADM) (en inglés: WMD, Weapons of Mass Destruction) son armas capaces
de eliminar a un nimero muy elevado de personas de manera indiscriminada y causar grandes dafios econdmicos
y medioambientales. Se consideran armas de destruccion masiva las nucleares, bioldgicas y quimicas.

Ausencia de Reporte de Operaciones Sospechosas 0 AROS: Se refiere al reporte que de conformidad con el
Capitulo X de la Circular Basica Juridica de la Superintendencia de Sociedades debe presentar el Oficial de
Cumplimiento ante la UIAF, dentro de los diez (10) dias calendario siguientes al vencimiento del respectivo
trimestre, en caso de que transcurra un trimestre sin que IMASAS realice un Reporte de Operacion Sospechosa
ROS.

Autocontrol: Es la voluntad del empresario y los administradores para detectar, controlar y gestionar de manera
eficiente y eficaz los riesgos a los que esta expuesta su empresa.

! Ley 222 de 1995, articulo 22.
2 Concepto Superintendencia de Sociedades, Uso de la Expresion socio o accionista — Oficio nimero 220-044975 del 12 de junio de 2012.
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Control del riesgo de LA/FT/FPADM: Comprende la implementacion de politicas, procesos, practicas u otras
acciones existentes que acttan para minimizar el riesgo LA/FT/FPADM en las operaciones, negocios o contratos
que realice la empresa.

Beneficiario Final: Toda persona natural y/o juridica que finalmente posee(n) o controla(n) a una contraparte
0 a la persona natural en cuyo nombre se realiza una operacidn o negocio. Incluye también ala(s) persona(s) que
ejerce(n) el control efectivo final sobre una persona juridica u otra estructura juridica o es (son) titular(es) del
5% o0 mas de su capital, en caso de tener naturaleza societaria.

Debida diligencia (due diligence en inglés): Equivale a ejecutar algo con suficiente cuidado. Existen dos
interpretaciones sobre la utilizacidn de este concepto en la actividad empresarial. La primera, se concibe como
el actuar con el cuidado que sea necesario para reducir la posibilidad de llegar a ser considerado culpable por
negligencia y de incurrir en las respectivas responsabilidades administrativas, civiles o penales. La segunda, de
contenido mas econdmico y mas proactivo, se identifica como el conjunto de procesos necesarios para poder
adoptar decisiones suficientemente informadas.

Debida diligencia intensificada o avanzada: Equivale a la definicion anterior, pero con un nivel mayor de
cuidado, diligencia e investigacion.

Empresa: Las sociedades comerciales y las sucursales de sociedades extranjeras seguln la definicion del Cédigo
de Comercio, las empresas unipersonales regidas por la Ley 222 de 1995, la sociedad por acciones simplificadas
segun la Ley 1258 de 2008 y las demas personas juridicas que estén bajo vigilancia de la Superintendencia de
Sociedades.

Evento: Incidente o situacion de LA/FT/FPADM que ocurre en la empresa durante un intervalo particular de
tiempo.

Fuentes de riesgo: Son los agentes generadores de riesgo de LA/FT/FPADM en una empresa, que se deben
tener en cuenta para identificar las situaciones que puedan generarlo en las operaciones, negocios o contratos
que realiza el ente econémico.

Para efectos del presente manual se tendran en cuenta los siguientes:

a) Contraparte: Personas naturales o juridicas con las cuales la empresa tiene vinculos de negocios,
contractuales o juridicos de cualquier orden. Es decir; accionistas, socios, colaboradores, clientes y
proveedores de bienes y servicios.

b) Productos: Bienes y servicios que ofrece o compra una empresa en desarrollo de su objeto social.

c) Canales de distribucion: Medios que utiliza la empresa para ofrecer y comercializar sus bienes y servicios,
como por ejemplo establecimientos comerciales, venta puerta a puerta, Internet o por teléfono.

d) Jurisdiccion territorial: Zonas geograficas identificadas como expuestas al riesgo de LA/FT/FPADM en
donde el empresario ofrece o compra sus productos.

Financiacion del terrorismo: Delito que comete toda persona que incurra en alguna de las conductas descritas
en el articulo 345 del Cédigo Penal®.

3 Ley 599 de 2000 (Codigo Penal). Articulo 345. Modificado por el articulo 16 de la Ley 1121 de 2006 y el articulo 16 de la Ley 1453 de 2011.
“Financiacion del terrorismo y de grupos de delincuencia organizada y administracién de recursos relacionados con actividades terroristas y
de la delincuencia organizada. El que directa o indirectamente provea, recolecte, entregue, reciba, administre, aporte, custodie o guarde
fondos, bienes o recursos, o realice cualquier otro acto que promueva, organice, apoye, mantenga, financie o sostenga econémicamente a
grupos de delincuencia organizada, grupos armados al margen de la ley o a sus integrantes, o a grupos terroristas nacionales o extranjeros,
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Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (FPDM): es todo acto que provea
fondos o utilice servicios financieros, en todo o en parte, para la fabricacion, adquisicion, posesion, desarrollo,
exportacion, trasiego de material, fraccionamiento, transporte, transferencia, depdsito o uso de armas nucleares,
quimicas o bioldgicas, sus medios de lanzamiento y otros materiales relacionados (incluyendo tecnologias y bienes
de uso dual para propdsitos ilegitimos) en contravencién de las leyes nacionales u obligaciones)

Grupo de Accion Financiera Internacional (GAFI): Es una institucion intergubernamental creada en el afio
1989 por el G7. Su proposito es desarrollar politicas que ayuden a combatir el lavado de dinero vy la financiacion
del terrorismo. Las politicas primarias publicadas por el GAFI son un conjunto de cuarenta recomendaciones con
relacién al lavado de dinero que, junto a las recomendaciones especiales para prevenir la financiacion del
terrorismo, constituyen el estandar internacional para el control y combate de estas dos actividades. Las mismas
fueron disefiadas con la intencién de que sean implementadas en los diferentes paises observando la legislacion
local vigente.

Gestion del Riesgo de LA/FT/FPADM: Consiste en la adopcion de politicas y procedimientos que permitan
prevenir y controlar los Riesgos Asociados al LA/FT/FPADM.

Herramientas: Son los medios que utiliza una empresa para prevenir que se presente el riesgo de LA/FT/FPADM
y para detectar operaciones intentadas, inusuales o sospechosas. Dentro de dichas herramientas se pueden
mencionar, entre otras, las sefales de alerta, indicadores de operaciones inusuales, programas para
administracion de riesgos empresariales y hojas electrdnicas de control.

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 y 324 del Cédigo Penal®.

Listas Restrictivas Nacionales e Internacionales: Relacion de Personas que de acuerdo con el organismo
que las publica pueden estar vinculadas con Actividades Delictivas de Lavado de Activos o de Financiacién del
Terrorismo, como lo son las listas del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas, que son vinculantes para
Colombia. Adicionalmente, se sugiere consultar las listas OFAC del Departamento de Tesoro de los Estados Unidos
de América, INTERPOL, Policia Nacional de Colombia,entre otras, asi como las que sefiala la Superintendencia de
Sociedades en su pagina web.

Listas de Control: Listas utilizadas para el control de los Riesgos Asociados al LA/FT/FPADM diferentes alas Listas
Restrictivas, tales como Procuraduria General de la Nacion, Contraloria General de la Nacion, Policia Nacional de
Colombia, fiscalia general de la Nacion y Sistema Electrénico de Contratacién Publica ("SECOP”").

Listas Vinculantes: Son aquellas listas de personas y entidades asociadas con organizaciones terroristas que
son vinculantes para Colombia como lo son Lista de los mas buscados por Europol, Lista de los mas buscados por
la Interpol, Lista de fugitivos de la DEA.

Matriz de Riesgo LA/FT/FPADM: Es uno de los instrumentos que le permite a una empresa identificar,
individualizar, segmentar, evaluar y controlar los Riesgos de lavado de activos financiacién del terrorismo y

0 a terroristas nacionales o extranjeros, o a actividades terroristas, incurrira en prision de trece (13) a veintidds (22) afios y multa de mil
trescientos (1.300) a quince mil (15.000) salarios minimos legales mensuales vigentes”.

4 Ley 599 de 2000 (Cddigo Penal). Articulo 323. Modificado por el articulo 8° de la Ley 747 de 2002, a su vez modificado por el articulo 17 de
la Ley 1121 de 2006 y por articulo 42 de la Ley 1453 de 2011. Lavado de Activos. El que adquiera, resguarde, invierta, transporte, transforme,
almacene, conserve, custodie o administre bienes que tengan su origen mediato o inmediato en actividades de trafico de migrantes, trata de
personas, extorsion, enriquecimiento ilicito, secuestro extorsivo, rebelidn, trafico de armas, trafico de menores de edad, financiacion del
terrorismo y administracion de recursos relacionados con actividades terroristas, trafico de drogas toxicas, estupefacientes o sustancias
psicotropicas, delitos contra el sistema financiero, delitos contra la administracion publica, o vinculados con el producto de delitos ejecutados
bajo concierto para delinquir, o les dé a los bienes provenientes de dichas actividades apariencia de legalidad o los legalice, oculte o encubra
la verdadera naturaleza, origen, ubicacion, destino, movimiento o derecho sobre tales bienes o realice cualquier otro acto para ocultar o
encubrir su origen ilicito, incurrira por esa sola conducta, en prision de diez (10) a treinta (30) afios y multa de seiscientos cincuenta (650) a
cincuenta mil (50.000) salarios minimos legales vigentes.
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proliferacion de armas a los que se podria ver expuesta, conforme a los Factores de Riesgo, a los riesgos asociados
y a las sefales de alerta identificados.

Maximo Organo Social: Para efectos de este manual serd la Asamblea de Accionistas.

Monitoreo: Es el proceso continuo y sistematico mediante el cual se verifica la eficiencia y la eficacia de una
politica o de un proceso, mediante la identificacién de sus logros y debilidades para recomendar medidas
correctivas tendientes a optimizar los resultados esperados. Es condicion para rectificar o profundizar la ejecucion
y para asegurar la retroalimentacion entre los objetivos, los presupuestos tedricos y las lecciones aprendidas a
partir de la practica.

Oficial de Cumplimiento: Es la persona natural designada por IMASAS que estd encargada de promover,
desarrollar y velar por el cumplimiento de los procedimientos especificos de prevencion, actualizacion y mitigacion
del Riesgo LA/FT/FPADM Este podra tener un suplente en caso de ausencias temporales o permanentes.

Omision de Denuncia: Consiste en tener conocimiento de la comision de los delitos sefialados en el articulo 441
del Cadigo Penal® y no denunciarlos.

Operacion Intentada: Se configura cuando se tiene conocimiento de la intencion de una persona natural o
juridica de realizar una operacién sospechosa, pero no se perfecciona por cuanto quien intenta llevarla a cabo
desiste de la misma o porque los controles establecidos o definidos no permitieron realizarla. Estas operaciones
tienen que ser reportadas Unica y exclusivamente a la UIAF.

Operacion Inusual: Es aquella cuya cuantia o caracteristicas no guarda relacion con la actividad econdmica de
los clientes, o que, por su monto, por las cantidades transadas o por sus caracteristicas particulares, se salen de
los parametros de normalidad establecidos.

Operacion Sospechosa: Es aquella que por su nimero, cantidad o caracteristicas no se enmarca dentro de los
sistemas y practicas normales de los negocios, 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. Estas
operaciones tienen que ser reportadas Unica y exclusivamente a la UIAF.

Paraisos Fiscales: Lugares geograficos que por sus condiciones especiales se consolidan como centros atractivos
de Lavado de Activos. Sus principales caracteristicas son: Estricta reserva bancaria, laxas politicas tributarias,
bajos impuestos, facilitan la conformacién de sociedades de papel, permiten la existencia de cuentas numeradas
o bajo seuddénimos, permiten el funcionamiento de sociedades off — shore (fuera de tierra).

Periodo Minimo de Permanencia: Hace referencia al periodo de tres (3) afios, contado a partir del corte de
cuentas del fin de afio calendario, que corresponda al periodo contable en que IMASAS hubiere dejado de estar
incursa en los requisitos previstos en el Capitulo X de la Circular Basica Juridica de 2017 de la Superintendencia
de Sociedades para que sea obligatoria la puesta en marcha del SAGRILAFT, durante el cual, IMASAS seguira
sometida al cumplimiento de lo previsto en el Capitulo X de la Circula Basica Juridica de la Superintendencia de
Sociedades.

Personas: Significa, segin el contexto, cualquier persona natural o juridica, sociedad, asociacion, patrimonio
auténomo, fideicomiso, autoridad gubernamental o cualquier otra entidad de cualquier naturaleza.

5 Ley 599 de 2000 (Codigo Penal). Articulo 441. Modificado por el articulo 18 de la Ley 1121 de 2006. Omision de denuncia de particular. El
que teniendo conocimiento de la comision de un delito de genocidio, desplazamiento forzado, tortura, desaparicion forzada, homicidio,
secuestro, secuestro extorsivo o extorsion, narcotrafico, trafico de drogas toxicas, estupefacientes o sustancias sicotrdpicas, terrorismo,
financiacion del terrorismo y administracion de recursos relacionados con actividades terroristas, enriquecimiento ilicito, testaferrato, lavado
de activos, cualquiera de las conductas contempladas en el Titulo II y en el Capitulo IV del Titulo IV de este libro, en este Ultimo caso cuando
el sujeto pasivo sea un menor, omitiere sin justa causa informar de ello en forma inmediata a la autoridad, incurrira en prision de tres (3) a
ocho (8) afos.
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Personas Expuestas Politicamente (PEP): Son personas nacionales o extranjeras que por razon de su cargo
manejan recursos publicos o detentan algtn grado de poder publico o reconocimiento.

Politica: Son los lineamientos, orientaciones o aspectos que fundamentan la prevencion y el control del riesgo
de LA/FT/FPADM en la empresa. Deben hacer parte del proceso de gestion del riesgo de LA/FT.

Practica Insegura: Es la realizacion de operaciones sin el cumplimiento y la observancia de las normas legales y
disposiciones especiales dictadas por la Superintendencia de Sociedades, en especial sin cumplir con la Debida
Diligencia en el proceso de conocimiento de PEPs, clientes, proveedores, accionistas, inversionistas y
Trabajadores.

Reportes Externos: Son los reportes obligatorios negativos o inexistentes, que deben hacer las entidades
sujetas a la vigilancia de la Superintendencia de Sociedades ante la UIAF, esto es, ROS y AROS.

Reportes Internos: Son aquellos que se manejan al interior de la empresa y deben ser efectuados porescrito
mediante correo electronico y con caracter confidencial, por cualquier Trabajador que tenga conocimiento de
una posible Operacién Inusual, dirigido al Oficial de Cumplimiento.

Plataforma Inspektor: Plataforma para administracién y gestion, a través de revision en listas de listas
vinculantes.

Riesgo de Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo de Lavado de Activos, Financiacion del
Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion masiva: Es la posibilidad de
pérdida o dafio que puede sufrir la Compafiia por su propension a ser utilizada directamente o a través de sus
operaciones como instrumento para el LA/FT/FPADM, o cuando se pretenda el ocultamiento de activos
provenientes de dichas actividades. El riesgo de LA/FT/FPADM se materializa a través de los riesgos asociados,
estos son: el legal, reputacional, operativo y de contagio, a los que se expone la compaiiia, con el consecuente
efecto econdmico negativo que ello puede representar para su estabilidad financiera cuando es utilizada para
tales actividades.

Riesgo de Contagio: Es la posibilidad de pérdida o dafio que puede sufrir IMASAS directa o indirectamente, por
accion de una persona que posee vinculos con IMASAS.

Riesgo Inherente: Es el nivel de riesgo propio de la actividad de IMASAS, cuya evaluacion se efectia sin
considerar el efecto de los mecanismos de mitigacion y de control.

Riesgo Legal: Es la posibilidad de pérdida o dafio que puede sufrir IMASAS al ser sancionada, multada u
obligada a indemnizar dafios como resultado del incumplimiento de normas o regulaciones.

Riesgo Operativo: Es la probabilidad de pérdida o dafio que puede sufrir IMASAS al incurrir en pérdidas por
deficiencias, fallas o inadecuaciones, en el recurso humano, los procesos, la tecnologia, lainfraestructura, por
fraude y corrupcién, o por la ocurrencia de acontecimientos externos, entre otros.

Riesgo Reputacional: Es la posibilidad de pérdida en la que incurre IMASAS por desprestigio, mala imagen,
publicidad negativa verdadera o no, respecto a la institucién y sus practicas de negocio, que causa una
disminucién de los negocios o ingresos o incurrir en procesos judiciales.

Riesgo Residual: Es el nivel resultante del riesgo de IMASAS después de la aplicacién de los mecanismos de
control o mitigacion existentes a los Riesgos Inherentes.

SAGRILAFT: Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y
Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion masiva.

Segmentacion: Es el proceso por medio del cual se lleva a cabo la separacion de elementos en grupos
homogéneos al interior de ellos y heterogéneos entre ellos. La separacion se fundamenta en el reconocimiento
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de diferencias significativas en sus caracteristicas (variables de Segmentacién). Se aplica a clientes/proveedores,
Productos, Canales de Distribucion y Jurisdicciones Territoriales.

Sefales de alerta: Son hechos, situaciones, eventos, cuantias y demas informacién que la empresa determine
como relevantes, a partir de los cuales se puede inferir la posible existencia de un hecho o situacién que escapa
a lo que en el desarrollo de la prevencién y control de los Riesgos Asociados al LA/FT/FPADM, se ha determinado
como normal.

SIREL: Sistema de Reporte en Linea de la UIAF.

Sujetos Obligados A Adoptar Medidas De Prevencion del LA/FT/FPADM: Empresas sujetas a la vigilancia
permanente o al control que ejerce la Superintendencia de Sociedades que pertenezcan a cualquiera de los
sectores que se sefialan a continuacién, siempre y cuando cumplan con los requisitos de ingresos y actividad
econdmica segln CIIU: Sector inmobiliario, Explotacion de minas y canteras, Servicios juridicos, Servicios contable,
cobranza y calificacion crediticia, Comercio de vehiculos, Construccién de edificios, Cualquier sector con ingresos
totales o activos iguales o superiores a 40.000 SMMLV 2020 ($877,802) $35,112,080,00.

Unidad de Informacion y Analisis Financiero (UIAF): Es una unidad administrativa especial, de caracter
técnico, adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, creada por la Ley 526 de 1999, modificada por la Ley
1121 de 2006, que tiene como objetivo la prevencién y deteccion de operaciones que puedan ser utilizadas para
el lavado de activos o la financiacion del terrorismo. Asi mismo, impone obligaciones de reporte de operaciones a
determinados sectores econdémicos.

5. ESTRUCTURA DEL SAGRILAFT
Teniendo en cuenta que un sistema es un conjunto de elementos que interacttian con el fin de lograr un objetivo
el SAGRILAFT tendra la siguiente estructura:

Capacitacion Procedimientos

Divulgacion de

informacion Documentacion

Estructura
organizacional
y organos de
control

Infraestructura
tecnoldgica
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ETAPAS PARA SU IMPLEMENTACION

N

NN

" “\eEn esta etapa la compafiia debera identificar e individualizar los
riesgos respecto al LA/FT/FPADM a los cuales se esta expuesta en
Identificacion del Riesgo LA/FT/FPADM | el desarrollo de sus actividades; dependera de su objeto social, de
la industria a la que pertenece, de su ubicacion geogrdfica, ente
\_ ) otras.
( “YeEn esta etapa el objetivo es realizar una medicién de probabilidad
Medicion o Evaluacion del Riesgo de ocurrencia y el impacto que tendria cada riesgo dentro de la
LA/FT/FPADM compafiia en caso de materializarse.
% y,
( “eEn esta etapa la compafiia debera disefiar controles de manera
Control del Ri sistematica para aplicar a los riesgos previamente identificados con
ontrol del Riesgo el fin de mitigar y prevenir su materializacion.
N\ Wy,
[ YeEn esta etapa la compaiiia debe_ realizar un seguimiento constante y
Monitoreo del Riesgo efectivo a los controles establecidos con el fin de poder evaluar su
debida ejecucidn y eficiente y efectivo funcionamiento.
. w

NS
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6. POLITICAS DE ADMINISTRACION DEL RIESGO DE LA/FT/FPADM

La descripcidn de las politicas que a continuacion se relacionan, propenden por impulsar a nivel institucional, la
cultura en materia de administracion del riesgo de LA/FT/FPADM y sus Delitos fuentes, por ello, es deber de todos
los colaboradores, incluido los 6rganos de administracion, control y el oficial de cumplimento, asegurar el
cumplimiento de los reglamentos internos y demas disposiciones relacionadas con el presente SAGRILAFT.

En ese orden de ideas, la administracion y todos los colaboradores de IMASAS, observaran y antepondran los
principios éticos, y morales y el cumplimiento de las normas consagradas en este manual, al logro de sus metas
o interés comercial.

6.1 Politica de Admision de Clientes

El conocimiento del cliente le permite a IMASAS obtener informacion sobre las caracteristicas basicas de
constitucion, identificacion, ubicacion y la actividad econémica que desarrolla el cliente (persona Natural o Juridica)
antes de ser vinculada; por lo tanto, los colaboradores de la empresa estan obligados a seguir todos los
procedimientos previstos y necesarios para lograr el adecuado conocimiento del cliente, teniendo en cuenta la
segmentacion y requisitos por cada grupo.

El conocimiento del cliente y las buenas referencias seran parte del conocimiento del cliente, sin eximir el
cumplimiento de la solicitud de diligenciar el Formato Unico De Vinculacion, dependiendo si es Nacional o del
Exterior) y adjuntar la informacion requerida, salvo las excepciones aprobadas por la Junta Directiva o Asamblea
de Accionistas.

IMASAS no realizard ningln tipo de vinculacion si no se ha logrado obtener un adecuado conocimiento de la
contraparte y no se realizara ningln tipo de operacion si el tercero no da la claridad suficiente sobre el origen o
destinacion de los fondos. Para el efecto, las areas responsables de la vinculacion de Contrapartes, deberan dar
cumplimiento a la debida diligencia y validaciones pertinentes.

IMASAS no tendra entre sus clientes a:
a. Personas que presenten documentacién no veraz, que impidan comprobar su legitimidad.

b. Persona natural o juridica que luego del andlisis de las listas restrictivas o informacion obtenida, se
concluya con certeza que han participado en actividades de LA/FT/FPADM.

c. Persona natural o juridica cuyo domicilio real no sea igual al de la documentacién presentada y/o RUT y
Certificado de Representacion Legal expedido por la camara de comercio, segun el Pais de domicilio.

6.2 Politica de Admision de Personas Expuestas Publicamente — PEP'S

Dentro de la politica de admision del segmento de clientes de la linea hoteleria o institucional de clientes no estan
contempladas las personas naturales como mercado objetivo, sin embargo, si se realiza vinculacién de alguna
persona natural que se encuentre clasificada como PEP se realizara la debida diligencia intensificada con el fin de
validar la legalidad de los recursos.

SAGRILAFT IMASAS

Manval

N

Pag. de
32



6.3 Politicas de conocimiento de colaboradores

El conocimiento de los colaboradores le permite a IMASAS obtener informacion sobre las caracteristicas basicas
de los potenciales colaboradores antes de ser vinculados, por lo que las personas encargadas de las vinculaciones
estan obligadas a seguir todos los procedimientos previstos y necesarios para lograr el adecuado conocimiento
del potencial empleado, aun cuando se trate de personas referenciadas o recomendadas. Por ninguna razén se
puede aceptar exclusivamente la palabra y omitir los controles establecidos.

No se exime a ningln empleado del suministro de informacién contemplados en los formatos y el procedimiento
del conocimiento del empleado.

IMASAS no tendra entre sus colaboradores a:

a. Personas que no faciliten la informacion que permita verificar su identificacion, lugar de residencia,
informacion financiera, referencias personales y laborales, entre otros.

b. Personas que presenten documentacion no veraz.

c. Persona segmentada de alto y medio riesgo que luego del analisis de las listas restrictivas o informacion
obtenida, se concluya con certeza que han participado en actividades de LA/FT/FPADM.

d. Persona natural o juridica cuyo domicilio real no sea igual al de la documentacion presentada o registrada
al momento de su vinculacién con la empresa o en las actualizaciones ante el departamento de Gestién
Humana en caso de cambio de residencia.

6.4 Politicas de conocimiento de proveedores SAGRILAFT

El conocimiento de los proveedores le permite a IMASAS obtener informacion sobre las caracteristicas basicas de
los potenciales proveedores antes de ser vinculados, por esto los colaboradores encargados de la seleccion y
vinculacion de proveedores estan obligadas a seguir todos los procedimientos previstos y necesarios para lograr
el adecuado conocimiento del potencial proveedor, aun cuando se trate de empresas o personas referenciadas o
recomendadas. Por ninguna razén se puede aceptar exclusivamente la palabra y omitir los controles establecidos.

IMASAS no realizard ningln tipo de vinculacion si no se ha logrado obtener un adecuado conocimiento de la
contraparte y no se realizara ningln tipo de operacidn si el tercero no da la claridad suficiente sobre el origen o
destinacion de los fondos. Para el efecto, las areas responsables de la vinculacion de Contrapartes, deberan dar
cumplimiento a las siguientes obligaciones:

a. Aplicar las politicas establecidas por IMASAS para el pleno conocimiento de la contraparte, solicitando el
diligenciamiento y firma de los formatos de vinculacién de contrapartes que la institucion tiene
implementados para el efecto, solicitando la documentacion de soporte indicada en cada uno de ellos,
realizando la consulta en Listas Restrictivas conforme con el procedimiento de vinculacion de Contrapartes.

b. Realizar la actualizacion periddica de la informacion de las Contrapartes, conforme se establece en el
presente Manual y en la normatividad vigente y aplicable.

c. Apoyar la gestion del Oficial de Cumplimiento, suministrando la informacidon y documentaciéon que sea
necesaria para la atencion y respuesta de los requerimientos judiciales y administrativos que realicen las
autoridades correspondientes.
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IMASAS no tendra dentro de sus proveedores a:
a. Personas que presenten documentacion no veraz, que impidan comprobar su legitimidad.

b. Persona natural o juridica que preste un servicio o producto con monto que no supere los 3,5 SMMLV
que no esté bancarizada y/o que no cuente con Nequi, Daviplata, cuenta de ahorros o corriente para
transferirle el pago. Para este caso si llegara a contar con estos canales debe certificar la titularidad de
cuenta de cualquiera de las dos opciones en caso contrario el pago sera por cheque.

c. Persona natural o juridica cuyo domicilio real o actividad econdmica no sea igual al de la documentacion
presentada y/o RUT y Certificado de Representacion Legal expedido por la cdmara de comercio, segln el
Pais de domicilio.

d. Persona natural o juridica que luego del andlisis de las listas restrictivas o informacion obtenida, se
concluya con certeza que han participado en actividades de LA/FT/FPADM.

IMASAS realizara los pagos por: i) Transferencia electrénica a cuentas bancarias autorizadas y directamente al
proveedor, cuyo titular debe ser la persona natural o juridica con la que se establecid el vinculo comercial. ii)
Cheque a nombre de la persona natural o juridica con quien se establecid el vinculo contrato. iii) Pagos por
Nequi, Daviplata cuando el monto no sea superior a 3,5 SMMLV en los canales mencionados anteriormente, al
numero telefénico del representante legal del proveedor registrado en los documentos de conocimiento de la
contraparte. iv) Pago Efectivo por caja menor cuando los montos no superen los $500.000 mensuales, tales
como: Pagos de mantenimiento de vehiculos, ferreteria, fotografia, correo, gastos legales, parqueaderos,
refrigerios, viveres y demas gastos menores, que no permiten el procesamiento de pagos por otros medios En
todo caso no se haran pagos a terceros, aunque la contraparte lo autorice.

6.5 Politica de Reserva

Todas las politicas, procedimientos, actuaciones y/o actividades que se deriven de la aplicacion del presente
Manual SAGRILAFT por parte de IMASAS, no podran darse a conocer a los clientes, particularmente las operaciones
inusuales que hayan sido identificadas o las personas que hayan efectuado o intentado efectuar operaciones
catalogadas como operaciones sospechosas, maxime si fueron sujetas de reporte interno o a la autoridad
competente; En razdn de lo anterior es deber de los colaboradores de IMASAS guardar absoluta reserva sobre
dicha informacién.

En los casos en que se niegue una compra de un bien o servicio a un proveedor, se niegue una venta a un cliente
0 no se vincule a un aspirante a trabajar con la empresa por reporte en listas con informacién LAFT/PDM o por
la deteccidn de una operacion sospechosa, no se podra indicar en documentos proferidos por IMASAS o revelar
en comunicacion verbal, que la negacion corresponde a antecedentes relacionados con LA/FT/FPADM vy se
informara de inmediato al Oficial de cumplimiento.

6.6 Politica relacionada con Conflictos de Interés

Se considera conflicto de intereses aquella situacion en la que una accién o decision puede estar influida por un
interés particular de quienes participen en ella. Cuando los intereses personales de un empleado de IMASAS
influyen o tienen la capacidad de influir en su toma de decisiones se produce un conflicto de intereses.

Se entendera también por conflicto de intereses real o potencial la situacion particular o concreta que se configura
cuando las relaciones familiares, financieras, politicas o intereses personales de cualquier empleado vinculado o
accionista y que puede influir dentro de sus funciones en IMASAS o con la objetividad que requiere el cargo.
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Por lo anterior se debe informar a la Presidencia o Gerencia de la Compaiiia del conflicto o potencial conflicto de
interés que puedan influir en sus decisiones o acciones como directivo, jefe o lider de departamento y colaborador.

6.6.1 Procedimiento para la Comunicacion y solucion del conflicto de intereses

Todos los colaboradores de IMA estan en la obligacion de informar los posibles conflictos de interés que pudiera
tener. La notificacion de un posible conflicto, asi como la respuesta a los mismos debera registrarse siempre por
escrito en el FORMATO DECLARACION CONFLICTO DE INTERESES (Anexo 13), especificando la naturaleza de los
intereses que pueden afectar su vinculacion con la organizacion. Las decisiones sobre un conflicto de interés seran
siempre de IMASAS, nunca del empleado; es la organizacién la que decide qué hacer ante un real o potencial
conflicto de intereses. Los siguientes son algunos casos relativos al conflicto de interés:

a. Tener vinculos laborales con proveedores, clientes o competidores.

b. Tener actividades econdémicas y/o participacion en otras empresas, negocios, organizaciones y
organizaciones sin animo de lucro de las cuales sea duefio, socio, representante legal.

C. Tener o haber tenido relaciones familiares, sentimentales, de afinidad, de consanguinidad hasta cuarto
grado, comerciales y/o civiles con duefos, socios, representantes legales, proveedores, vinculados y/o
directivos de IMASAS o que tengan intereses econdémicos o acciones.

d. Tener o haber tenido causales de inhabilidad y otras que pudieran generar un conflicto de interés real,
potencial o aparente.

6.7 Politica de Conservacion de Documentos de SAGRILAFT

Los documentos y registros relacionados con el cumplimiento de las normas sobre prevencion al lavado de activos
y financiamiento al terrorismo se conservaran a cargo del Oficial de Cumplimiento dentro del archivo activo de
IMASAS permaneceran durante 10 afios de conformidad con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 o la norma que
la modifique o sustituya sobre conservacion y papeles de comercio. Para documentos relacionados con
colaboradores de IMASAS el tiempo de conservacion sera de 20 afios.

Las contrapartes que por verificacion requieran una informacion adicional seran sujetos de la debida diligencia
intensificada.

6.8 Politica Nuevos mercados, productos o servicios

Cuando IMASAS incursione en nuevos mercados u ofrezca nuevos Productos o servicios, debera evaluar los
Riesgos asociados al LA/FT/FPADM. Para el efecto, el Oficial de Cumplimiento, con el apoyo del responsable del
nuevo negocio o Producto y la Presidencia de la compaiia, haran el andlisis y dejard la constancia
correspondiente.

6.9 Politica Sancionatoria por Incumplimiento del Manual SAGRILAFT A Colaboradores

Las disposiciones, lineamientos, politicas y directrices contenidas en el presente Manual SAGRILAFT, el cddigo de
ética y programa de transparencia y ética PTEE hacen parte de las disposiciones establecidas por IMASAS y son
de estricto cumplimiento por parte de todos los colaboradores y administradores, la violacion o incumplimiento
del mismo se considera una falta grave al reglamento interno de trabajo al contrato laboral y las normas o leyes
penales, sin perjuicio de las acciones legales que puedan adelantarse ante las autoridades judiciales y
administrativas pertinentes.
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La sancion impuesta al empleado sera establecida de acuerdo a lo definido en el reglamento interno de trabajo

y/o contrato de trabajo para este tipo de faltas.

7. PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se detallaran los procedimientos para la ejecucién de las politicas relacionadas en el punto 6, los
cuales se establecen para preservar la integridad institucional y prevenir que IMASAS sea usada como
instrumento en operaciones de LA/FT/FPADM:

7.1 Procedimiento De Identificacion De Riesgos Y Oportunidades

7.1.1 Segmentacion

Es el proceso por medio del cual se lleva a cabo la separacion de elementos en grupos homogéneos al interior
de ellos y heterogéneos entre ellos. La separacion se fundamenta en el reconocimiento de diferencias
significativas en sus caracteristicas (variables de segmentacion).

La segmentacion se realiza a la poblacion de los factores de riesgo definidos en IMASAS, permitiendo un
monitoreo permanente a los factores de riesgo. De esta forma, las partes involucradas que se clasifiquen en
un perfil de riesgo alto tendran un monitoreo diferente que aquellos que, por sus caracteristicas, sean
clasificadas en un perfil de riesgo medio. Los factores de riesgo con perfil de riesgo bajo no tendran monitoreo.

La metodologia utilizada por IMASAS para la segmentacion es de juicio experto “Delphi” definida con el
proveedor RISK CONSULTING y se establecid teniendo en cuenta la naturaleza de las operaciones y la
disponibilidad de informacidn. Se hara segmentacion de los clientes y proveedores con transaccionalidad de
mas de 35 SMMLV semestralmente (Anexo 16).

7.1.2 Identificacion

El SAGRILAFT debe permitir identificar los riesgos de LA/FT/FPADM inherentes al desarrollo de la actividad de
IMASAS teniendo en cuenta los factores de riesgo identificados por cada lider de proceso. Si se llegase a
identificar un Riesgo e LA/FT/FPADM, se reportara al Oficial de Cumplimiento por medio del correo electrénico
corporativo, quien emitira concepto, previa reunién con el lider de proceso, la Gerencia y/o presidencia de la
compafiia .

Una vez identificadas las situaciones que puedan generar Riesgo Asociados al LA/FT/FPADM, segun las fuentes
de Riesgo, el Oficial de Cumplimiento debera dejar evidencia en la matriz de riesgo del proceso, con el fin de
implementar los controles necesarios y facilitar su seguimiento. (Anexo 15).

7.1.3 Medicion o Evaluacion

Concluida la etapa de identificacion, el SAGRILAFT mide la posibilidad o probabilidad de ocurrencia del riesgo
inherente de LA/FT/FPADM frente a cada uno de los factores de riesgo, asi como el impacto en caso de

materializarse mediante los riesgos asociados. Estas mediciones son de caracter cualitativo o cuantitativo.

7.1.4 Control

En esta etapa se toman las medidas conducentes a controlar el riesgo inherente al que se ve expuesta la empresa,

en razon de los factores de riesgo y de los riesgos asociados.
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7.1.5 Monitoreo

Esta etapa permite hacer seguimiento del perfil de riesgo y, en general, del SAGRILAFT, asi como llevar a cabo la
deteccion de operaciones inusuales y/o sospechosas. Para el monitoreo transaccional de contrapartes el drea de
contabilidad debera suministrar toda la informacidn correspondiente, registradas en los sistemas financieros y
contables de IMASAS.

7.1.6 Modelo

IMASAS en la Administracion del Riesgo de LA/FT/FPADM se guiara para todos sus efectos en la circular externa
100-000016 (24/12/2020) modificacion integral al Capitulo X de la Circular Basica Juridica de la Superintendencia
de Sociedades y demas normas reglamentarias que sobre la materia emita la Superintendencia de Sociedades, lo
anterior en uso de las mejores practicas.

7.1.7 Riesgo Admisible

Los riesgos de LA/FT/FPADM identificados, evaluados y calificados para cada proceso se ubicaran dentro de la
matriz de riesgo, en alguno de los cuadrantes alli especificados. En tal sentido IMASAS define que si el riesgo se
ubica en la categoria extremo o alto se procedera a implementar controles que transfieran el riesgo a la categoria
moderado o bajo, sin embargo, si los controles no aseguran la eficacia suficiente para llevar el riesgo a la categoria,
se deberan implementar tratamientos hasta el punto de ubicar el riesgo en categoria moderada donde se define
como riesgo admisible.

7.1.8 Matriz De Aceptacion De Riesgos
En IMASAS los riesgos residuales son aceptados, cuando su severidad se encuentra dentro de la categoria de

BAJO y MODERADO, en la escala de medicion dependiendo del impacto de cada uno de los procesos en donde se
lleve a cabo la medicion.

Fracuancia

IMpacto
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Nivel de S .
Descripcion Valoracion

Exposicion

Se percibe que es posible que el riesgo se presente con
una frecuencia o impacto excesivo para la organizacion,
generando pérdidas que exponen la continuidad de la
Compaiiia.

Se considera que el riesgo puede presentarse con una
frecuencia o impacto representativo, afectando la 3
adecuada operacion de la Compaifiia.

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

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

Bajo

7.1.9 Tratamiento de los Riesgos

El tratamiento de los riesgos inherentes se lleva a cabo mediante la adopcidn de controles. Para estos efectos, se
sigue la siguiente metodologia:

a. Se debe dar prioridad a establecer controles a los riesgos inherentes que tengan una calificacién de alto
0 extremo para IMASAS.

b. Los controles deben ser calificados y certificados por el duefio del control dejando los soportes o evidencia
correspondiente.

c. Los controles que mitigan riesgos inherentes con calificacion alta y extrema deberan ser probados
anualmente por el area de cumplimiento, dejando los soportes o evidencia respectiva.

d. Los controles inefectivos o que presenten fallas en su funcionamiento deberan ser comunicados al duefio
del control, quien deberd generar el plan de accién para su ajuste o correccion.

7.2 Procedimiento de conocimiento de cliente

Consultar a todos los clientes en las Listas Cautelares antes de iniciar una relacion con ellos y como minimo
anualmente una vez se establezca la relacion IMASAS realiza el conocimiento de sus clientes de acuerdo con
sus canales de distribucion como mecanismo de control para la prevencién de los Riesgos Asociados al
LA/FT/FPADM y de un posible Riesgo de Contagio de actividades relacionadas con el LA/FT/FPADM.

Dentro de las actividades basicas que se deben adelantar con miras a lograr el conocimiento del cliente,de

acuerdo con el canal de distribucion, se solicitaran los siguientes documentos y se realizaran las siguientes <
. 5 w
acciones: <
. 7 =
e Cuando se trate de un cliente de la linea hogar (Punto de venta): -
-
1. Ingresarlo en la plataforma ofimatica y crearlo como cliente, solicitando los siguientes datos: Nombre, >
nimero de cédula de ciudadania, direccion de residencia y teléfono. =
-3
2. Sila venta se realiza a través de las plataformas comerciales externas o pagina web donde no se requiere o
. « . 5 . q . . <
la presencia fisica de las partes, IMASAS adoptara las medidas necesarias para la plena identificacion de “
la persona natural o juridica con quien se realice la operacién el responsable sera el Administrador venta -
virtual y presencial de la linea Hogar o quien haga sus veces. 2
o
=
18
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3. Se solicitara los siguientes documentos:

CLIENTES PUNTO DE VENTA

PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA

¢ Datos personales, cedula y correo

- ¢ Rut.
electronico.

e Certificado de existencia y representacion
legal Camara de Comercio.

e Cuando se trate de un cliente de la linea de hoteleria o institucional:

1. Solicitud de diligenciamiento DEL FORMATO UNICO DE VINCULACION CLIENTE PERSONA NATURAL O
JURIDICA FSC nacional o del exterior, el cual debera contener la informacion minima (Anexo 1 o Anexo
2), seguin ubicacidn del cliente.

2. Solicitar los siguientes documentos cuando se trate de Persona Natural o Juridica:

CLIENTES

PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA
e Formato unico de vinculacion cliente PN

X . , * Formato Unico de vinculacion cliente PN, PJ
,PJ Nacional o del exterior segin

Nacional o del exterior segiin corresponda.

corresponda.

¢ Copia cedula o documento de ® Copia cedula documento de identificacion
identificacion representante legal. representante legal y suplente.

e Rut actualizado. ® Rut actualizado.

e Certificado de existencia y representacion legal

* Referencias bancarias. i . B
o matricula mercantil no mayor a 30 dias.

¢ Contrato, orden de compra, oferta
mercantil u otro debidamente aprobadoy |e Referencias bancarias.
firmado por las partes.

e Composicion accionaria (si aplica).

e Tratdndose de una persona juridica con
participacién- los accionistas de ésta que tengan
participacién superior al 5% del capital.

Una vez completados los requisitos anteriores se debe dejar soporte escrito, debidamente fechado y autorizado
por quienes intervengan en ellos o los elaboren y foto del establecimiento.

Es deber de la tesorera solicitar y actualizar la informaciéon y documentos de los clientes de hoteleria e
institucionales por lo menos anualmente.

Se realizard consulta para cada contrato y anualmente (o las autorizadas) en plataforma Inspektor de listas
restrictivas, de la totalidad de clientes activos que no sean parte del grupo de clientes de la linea hogar, al
considerarse estos Ultimos clientes “masivos”, durante el Ultimo afio para detectar posibles reportes negativos. El
Oficial de Cumplimiento realizara las consultas de acuerdo al conducto regular, y cuando se detecten coincidencias
junto con la Gerencia y Presidencia de la empresa deben establecer las acciones a tomar con el cliente analizado.

Los pagos y recaudos que hagan los clientes a IMASAS, se haran a través de transferencias electronicas,
consignaciones y/o cheques a través de entidades bancarias. En las ventas de la linea hogar —Punto de Venta se

SAGRILAFT IMASAS

Manval

0

Pag. de
32



establece que se realicen por entrega de productos o servicios como un monto maximo la suma de COP$5.000.000
(CINCO MILLONES DE PESOS) en efectivo por Unica transaccion y por cada cliente.

Para el andlisis de las operaciones con clientes, IMASAS elaborara la segmentacion que le permita consolidar e
identificar alertas de las contrapartes en operaciones superiores a 35 SMMLV para linea hogar Punto de venta,
246 SMMLYV linea hotelera del exterior, a 100 SMMLV cliente nacional, y cualquier operacién de clientes que sean
del exterior que no sea linea hotelera.

Todos los clientes sin excepcién diligenciaran el FORMATO UNICO DE VINCULACION CLIENTE PERSONA
NATURAL O JURIDICA FSC nacional o del exterior anexo 1 0 2 segln ubicacién del cliente. Estos soportes
documentales serviran a IMASAS para verificar la trazabilidad del negocio, y de ser el caso, la debida diligencia
en la prevencién de los Riesgos Asociados al LA/FT/FPADM.

7.3 Procedimiento de conocimiento de proveedor

En la vinculacién, negociacion y contratacion con proveedores persona natural y juridica, se debe realizar la
debida diligencia y efectuar controles de conformidad con sus riesgos. Lo anterior como medida preventiva de
un posible riesgo de contagio de actividades relacionadas con riesgos asociados al LA/FT/FPADM.

IMASAS posee una matriz que le permita consolidar e identificar alertas presentes o futuras. Esta base de datos
debe contener, como minimo, el nombre del proveedor ya sea persona natural o juridica, la identificacion, el
domicilio, el nombre del representante legal, el nombre de la persona de contacto, el cargo que desempefia y el
nombre del tesorero.

Para el conocimiento de los proveedores se debe solicitar el diligenciamiento del FORMATO UNICO DE
VINCULACION DE PROVEEDORES NACIONAL O DEL EXTERIOR FSP, el cual deberé contener la informacién minima
(Anexo 3 o Anexo 4), segun ubicacion del cliente, para aquellos proveedores con quienes la empresa realice
compras por valor igual o superior a 35 SMMLV.

Adicionalmente al diligenciamiento de la informacion anterior, para los proveedores persona natural y juridica se
solicitara los siguientes documentos:

PROVEEDORES
PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA
e Formato Unico de vinculacidon Provedores |* Formato Unico de vinculacién Proveedores

(Anexo 3) Nacional o del Exterior segun (Anexo 3) Nacional o del Exterior seguin
corresponda. corresponda.

: e ® Fotocopia de cédula del representante legal
e Cedula o documento de identificacidn. o P P &
principal y suplentes.

e Rut actualizado. ¢ Rut actualizado no mayor a 30 dias.

¢ Contrato, Orden de compra, oferta
mercantil u otro debidamente aprobadoy
firmado por las partes.

e Certificado de Existencia y Representacion Legal
con expedicién no mayor a 30 dias.

e Certificacion Bancaria e Certificacidn Bancaria

e Composicidn accionaria (si aplica).
eTratandose de una persona juridica con
participacion -los accionistas de ésta que tengan
participacién superior al 5% del capital.
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El drea de compras realizara visita al proveedor y se dejard informe y constancia de la misma con foto del
establecimiento de comercio, cuando se trate de Persona natural o juridica que sea nuevo proveedor, desconocido
en el mercado y cuyo monto de transaccion sea igual o superior a 35 SMMLV en la primera compra y/o acumulado
en el mes.

El proveedor persona natural o juridica que preste un servicio o producto con monto que no supere los 3,5 SMMLV
que no esté bancarizado y/o que cuente con Nequi, Daviplata para transferirle el pago, si llegara a contar con
estos canales debe certificar la titularidad de cuenta de cualquiera de las dos opciones en caso contrario el pago
sera por cheque.

Se realizara consulta anualmente (o las autorizadas) en plataformas de listas restrictivas Inspektor, de la totalidad
de proveedores activos durante el Ultimo afio, cuyas transacciones mensuales sean superiores a 35 SMMLV para
detectar posibles reportes negativos. Cuando se detecten coincidencias el Oficial de Cumplimiento realizara las
consultas de acuerdo al conducto regular: Lider del proceso, Gerente y Presidente de la empresa con el fin de
establecer las acciones a tomar con el proveedor analizado.

Actividades Econémicas: Con fundamento en la experiencia de los expertos en el conocimiento del mercado
y la clasificacién de actividades econdmicas seguin el CIIU (Cédigo Industrial Internacional Uniforme), IMASAS
determind las siguientes actividades con un alto riesgo de LA/FT/PADM a las cuales se debera solicitar un
certificado de constancia de que la empresa cuenta con politicas de prevencion y control del lavado de activos y
financiacién del terrorismo suscrito por el representante legal y revisor fiscal y el certificado de carencia de
informes por trafico de estupefacientes para las tres primeras. -Sociedades de intermediacion aduaneras,
portuarias, operadores y comerciales de zonas francas. -Empresas transportadoras, agentes de carga nacional e
internacional, intermediarios de trafico postal y envios urgentes. -Concesionarios distribuidores de carros usados,
productos de piezas de maquinaria de autopartes. -Corporaciones e instituciones religiosas. -Fundaciones sin
animo de lucro. -Organismos no gubernamentales — ONG.

7.4 Procedimiento de conocimiento de Accionistas

Cuando se admitan nuevos accionistas, el oficial de cumplimiento realiza la debida diligencia, tanto de las personas
naturales como juridicas, dirigido a conocer el beneficiario final de la inversion y a conocer el origen de los fondos
del nuevo inversionista, para evitar que en caso de que los recursos sean ilegales, se perjudique a IMASAS. El
reconocimiento se realizard con el fin de validar en listas con informacion de LA/FT/FPADM. Asi mismo
anualmente se validara en listas los accionistas y éstos deberan diligenciar el FORMATO DE CONOCIMIENTO DE
ACCIONISTAS Y SOCIOS FSA-001 (Anexo 6). Se debera emitir correo electrénico sobre los resultados del andlisis a la
Presidencia de la empresa y/o Gerencia y/o asamblea de socios.

7.5 Procedimiento de Conocimiento de Colaboradores

La compaiiia solicitara el diligenciamiento del FORMATO DE CONOCIMIENTO DEL COLABORADOR FSE-001
(Anexo 5), el formato de solicitud de empleo o actualizacion de informacién (contratos de prestacion de
servicios), formato de verificacion de referencias laborales y documento de carta de referencia personal de sus
nuevos colaboradores, al igual que antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion y de
certificado de la Policia Nacional, listas Inspektor entre otras. Asi mismo, todos los colaboradores de IMASAS
realizaran una actualizacion de datos, por lo menos, una vez al afio. Cuando se detecten comportamientos
inusuales en cualquier persona que labore en IMASAS se debe analizar tal conducta por parte del Oficial de
Cumplimiento en compafiia de la Gerencia y/o Presidencia de la empresa con el fin de tomar las medidas
pertinentes.
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El Director de Gestién Humana es el responsable de que se cumpla este procedimiento y aplica tanto al trabajador
contratado directamente por la empresa, como aquellos contratados a través de una empresa de servicios
temporales o contratista interno.

Se realizara consulta anual (o las consultas autorizadas) sobre la plataforma Inspektor de las personas que ocupen
los cargos segmentados como de alto y medio riesgo activos durante el Gltimo afo para detectar posibles reportes
negativos. Cuando se detecten coincidencias el Oficial de Cumplimiento realizard las consultas de acuerdo al
conducto regular con el fin de establecer las acciones a tomar con el empleado analizado.

7.6 Procedimiento de conocimiento de personas expuestas politicamente (PEPs)

Los procesos para el conocimiento de PEPs implican una debida diligencia ampliada, lo cual se divide en 3 etapas:
Identificacion, verificacion y la etapa de monitoreo, ya que por el riesgo que representan se requiere un
procedimiento exigente y exhaustivo para ampliar el conocimiento sobre el origen y destino de los recursos de
una transaccion.

Sera responsabilidad del lider del proceso o quien haga parte de los procesos de vinculacién, negociacion y
contratacion de la empresa realizar una evaluacidn para identificar previa la vinculacién, la posible existencia de
un PEPs, mediante los mecanismos creados para ello, tales como el formato de conocimiento de la contraparte y la
visita de entrevista, al igual que la validaciones en listas Inspektor con informacion LA/FT/FPADM y la consulta de
antecedentes en la pagina web de la Procuraduria General de la Nacién y la Contraloria General de la Republica,
que se realizan en compaifiia del oficial de cumplimiento.

La aprobacién de operaciones y negocios con PEPs, serd hard por una instancia superior a la del encargado del
proceso ordinario con el visto bueno de la Gerencia General y/o Presidencia de la empresa, lo cual se debe
autorizar por escrito con copia al Oficial de Cumplimiento. Los monitoreos se realizaran por el lider del proceso
0 persona que haga sus veces frente a cambios de las condiciones previamente acordadas, las cuales se
informaran de inmediato a la Gerencia y/o Presidencia de la compaiiia y Oficial de Cumplimiento.

Las personas publicamente expuestas, mas conocidas como clientes PEP"S, son aquellas que cumplen con los
siguientes requisitos:

e Por razén de su cargo manejan recursos publicos.

e Detentan algun grado de poder publico.

e Gozan de reconocimiento publico.

e Cualquier Cargo De Conformidad con el decreto 830 del 26 de Julio de 2021

Las personas consideradas como Personas Expuestas Politicamente (PEP) informaran su cargo, fecha de
vinculacion y fecha de desvinculacion durante la debida diligencia realizada en los procesos de vinculacion,
monitoreo y actualizacion de los datos del cliente.

La calidad de Personas Expuestas Politicamente (PEP) se mantendra en el tiempo durante el ejercicio del cargo
y por dos (2) afios mas desde la dejacion, renuncia o si deja de ser considerada como tal en la base de datos
del Registro de informacién como Personas Expuestas Politicamente (PEP).

La debida diligencia para PEP se extendera a (i) los conyuges o compafieros permanentes de este; (i) los
familiares, hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad y primero civil; (iii) los asociados de
este, cuando el PEP sea socio de, o esté asociado a, una persona juridica y, ademas, sea propietario directa o
indirectamente de una participacion superior al 5% de la persona juridica, o ejerza el control de la persona
juridica, en los términos del articulo 261 del Cédigo de Comercio.
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7.7 Procedimiento Debida Diligencia Contrapartes Con Actividades Forestales

IMA INDUSTRIA DE ARTICULOS DE MADERA S.A.S — EN REORGANIZACION (en adelante IMASAS) seguira
comprometida a realizar el conocimiento de sus clientes y contrapartes de acuerdo con sus canales de distribucion
como mecanismo de control para la prevencion de los Riesgos Asociados al LA/FT/FPADM vy de un posible Riesgo
de Contagio de actividades relacionadas con el LA/FT/FPADM.

El proceso de conocimiento y debida diligencia en caso de adquisicién, comercializacién de productos y servicios
de la madera se debe desarrollar conforme a la normatividad ambiental que aplique y a las politicas establecidas
por IMASAS e implicara consultar, pero sin limitarse a la contraparte o empresa en las Listas Cautelares antes de
iniciar una relacion con ellos y como minimo anualmente una vez se establezca la relacion con IMASAS. La debida
diligencia en aspectos de materia prima y los productos ofertados de la madera también implica las siguientes
directrices:

e IMASAS adoptara medidas de control adecuadas y suficientes para evitar que en el normal
desarrollo de sus operaciones sea relacionada o utilizada como instrumento para el
incumplimiento de posibles normas y regulaciones relacionadas con la deforestacion, tala o quema
ilegal de bosques, comercializacion ilegal de madera entre otros similares que pueda resultar en
sanciones legales, multas y la pérdida de licencias o permisos necesarios para operar en
determinadas areas o sectores.

e IMASAS solo comercializaré con maderas de origen licito y podra verificar que éstas no provengan
de actividades indebidas como la tala, la deforestacion, o el comercio ilegal de la madera, que
generen ganancias ilicitas que luego sean "lavadas" para ocultar su origen.

e IMASAS podra hacer el respectivo reporte a la autoridad competente, cuando se presente un
posible caso de LAFT o C/ST, delitos fuente o delitos contra el medio ambiente segun la regulacion
nacional.

¢ La Gerencia y la Direccion administrativa seran los responsables del cumplimiento de este proceso,
e informaran al Oficial de Cumplimiento quien hara la debida diligencia de la contraparte.

e IMASAS no negociara productos y/o servicios con proveedores que no hayan cumplido con los
requisitos legales y normativos en materia ambiental y los procedimientos de vinculacién o
actualizacién de informacion establecidos en las politicas internas.

e IMASAS mantiene adecuadamente actualizado el libro operaciones de manera fisica o electrénica
al que se refiere el articulo 2.2.1.1.11.3 del Decreto 1076 de 2015., a fin de mantener su
disponibilidad para los entes de control.

En el proceso de debida diligencia IMASAS podra investigar y/o solicitar entre otros documentos los siguientes:

 Formato Unico de Vinculacién de la contraparte y documentos anexos.

e Documentos con informacién detallada del proyecto/cliente y su entorno.

e Consultar en Listas Cautelares.

e Informacién publica (noticias).

e Bases de datos o registro de antecedentes de infracciones ambientales.

e Conceptos de las Corporaciones Autonomas Regionales (CAR).

e Los salvoconductos que amparan la movilizacion de los productos forestales.

e La verificacion mediante visitas de campo a las instalaciones.

e El Monitoreo periddico de las transacciones del proveedor, cliente o contraparte.
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7.8 Procedimiento Debida Diligencia Por Cambios En La Estructura

En la medida que IMA INDUSTRIA DE ARTICULOS DE MADERA S.A.S. — EN REORGANIZACION (en adelante
IMASAS) contemple hacer operaciones de cambios en su estructura corporativa como: fusidn, escision,
transformacion, adquisicion y compra de activos, cambios en su estrategia para reorganizar su patrimonio,
operaciones o tipo de negocio, ya sea para concentrar esfuerzos, dividirse o modificar su forma legal, seguira
comprometida con realizar el conocimiento de sus clientes y contrapartes de acuerdo con sus canales de
distribucién como mecanismo de control para la prevencion de los Riesgos Asociados al LA/FT/FPADM y de un
posible Riesgo de Contagio de actividades relacionadas con el LA/FT/FPADM.

El proceso de conocimiento y debida diligencia en caso de escisiones, trasformaciones, fusiones y adquisiciones
se debe desarrollar conforme a Ley 222 DE 1995, Circular Basica Contable Cap. IV de la SuperSociedades y a las
politicas establecidas por IMASAS e implicara consultar, pero sin limitarse a la contraparte o empresa en las Listas
Cautelares antes de iniciar una relacién con ellos y como minimo anualmente una vez se establezca la relacion
con IMASAS. La debida diligencia en materia de cambios en la estructura de IMASAS también implica una
investigacion detallada de los siguientes aspectos como:

a. Finanzas: estados de resultados, balances generales, declaraciones de impuestos, extractos bancarios,
cuentas de ingresos, registros de facturas por cobrar y por pagar, préstamos bancarios obtenidos y actas
de las juntas de accionistas.

b. Legal: cumplimiento de las leyes regulatorias nacionales o extranjeras de cualquier indole
(administrativas, civiles, comerciales, de cumplimiento legal, laboral, licencias, privacidad de datos etc.).

c. Laboral: contratos laborales, beneficios, las normas laborales establecidas por la ley, prestaciones
sociales.

d. Operaciones: cadena de suministro, inventario, instalaciones.
e. Ajuste Estratégico: posicionamiento en el mercado, base de clientes, alineacion de objetivos.

f. Declaraciones: garantias y clausulas de indemnizacion en el contrato, pdlizas, propiedad intelectual,
marcas, clausula de Sagrilaft -PTEE.

g. Debida diligencia ambiental: evalia la gestion del riesgo ambiental de la empresa e incluye los
requisitos ambientales establecidos por las autoridades locales.

h. Contratacion de asesores externos: para la validacién financiera, legal y técnica.

7.9 Procedimiento de Monitoreo de las operaciones e identificacion de sefiales de alerta

La responsabilidad de identificar y verificar las Sefiales de Alerta recae sobre todos los colaboradores, lideres de
area, directivos y oficial de cumplimiento, de acuerdo con las responsabilidades asignadas a cada uno.

A continuacion, se listan algunas sefales de Alerta, las cuales no estan limitadas a las siguientes:

e Lasolicitud o requerimiento por parte de cualquier persona natural o juridica en el sentido de que el negocio
o contrato se realice sin dejar huella o sin que medie el respectivo soporte o se altere el valor real para
consignar otro distinto.

e Empresa o persona que se rehlsa o evita entregar informacién, actual o histérica, relacionada con su
negocio, actividad, origen de sus recursos, acreencias o capacidad financiera, al momento de realizar una
operacion o transaccion.

e  Empresa o persona que No es posible verificar la informacion entregada por una persona.
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e  Empresa o persona que No es posible actualizar la informacion entregada por una persona.

e Empresa o persona que al efectuar una operaciéon elude o definitivamente se rehlsa a entregar
informacién respecto del propdsito o del origen y/o destino de los fondos.

e Empresa o persona que realiza operaciones de elevado monto y no declara un empleo remunerado o
actividad acorde que justifique los montos involucrados.

e Empresa o persona que presiona e insiste en que una operacidn se realice con extrema rapidez,
evitando cualquier trdmite burocratico sin justificar el motivo de su apremio.

e  Empresa o persona que evita el contacto personal con IMASAS, llegando incluso a nombrar representantes
ointermediarios encargados de sus operaciones.

e  Empresa o persona cuya direccién para envio de correspondencia utiliza casillas de correo o recogen dicha
correspondencia directamente en la compafiia.

e  Operaciones que no son congruentes con la capacidad econdmica y el perfil de cliente o contraparte.

e Empresa o persona que en un corto periodo de tiempo aparece como duefio de importantes nuevos
negociosy/o activos.

e Empresa o persona que entrega documentacion inusual o incompleta o usa términos financieros que no
se ajustan al lenguaje comun o se identifican con nombres muy similares a los de reconocidas empresas.

e Empresa o persona que entrega documentacion falsa o insuficiente, que ademas se rehisa a suministrar
los antecedentes minimos requeridos para la celebracion de contratos.

e  Constitucion de empresas con capitales o Accionistas o Socios provenientes de territorios o paises
considerados no cooperantes, por el GAFI, o Paraisos Fiscales o regimenes fiscales preferenciales nocivos
por la OCDE.

De Importacion o Exportacion

e  Propuestas de negocios con la compaiia que se desarrollen de alguna manera en Jurisdicciones
Territoriales, incluyendo las Areas Geogréficas de Mayor Riesgo.

e  Zonas de libre comercio o zonas francas.

e  Mercancias importadas que no coinciden con el lugar de origen o lo indicado en los documentos que

expiden las autoridades aduaneras.

e Facturas que no coinciden con el valor real de la mercancia transportada que indiquen intentos de ocultar
el verdadero valor de las transacciones.

Empresas o personas denunciadas por contrabando como resultado de investigaciones.
Importacion de insumos en empresas 0 personas cuya actividad econdémica no incluya la comercializacion
de dichos productos o que no demuestre un destinatario especifico.

e Personas o empresas que comercialicen productos, materia prima o insumos a precios inferiores a los del
mercado, practica desleal de comercio internacional o “Dumping” Importaciones o exportaciones
efectuadas por un intermediario aduanero suplantando a un importador reconocido y utilizando un
programa aprobado al amparo de los sistemas especiales de importacion y exportacion “Plan vallejo”

7.10 Procedimiento de Documentacion

Las etapas y los elementos del SAGRILAFT implementados en IMASAS, se encuentran debidamente
documentados, garantizando la integridad, oportunidad, confiabilidad y disponibilidad de la informacién alli
contenida.

La documentacién cuenta con:

. Respaldo fisico.
. Respaldo magnético
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. Requisitos de seguridad de forma tal que se permita su consulta sélo por quienes estén autorizados.
. Criterios y procesos de manejo, guarda y conservacion de la misma.

Dentro de la documentacion se encuentra:

. Politicas y Manual del SAGRILAFT

. Los documentos y registros que evidencien la operacion efectiva del SAGRILAFT.

. Los informes o actas y constancias de los informes internos y externos enviados o entregados a los 6rganos
de control y gestion.

. Procedimientos

. Formatos

. El registro de capacitaciones, comunicaciones y evaluaciones al personal

En cada una de las dreas se conservara y organizara en orden alfabético las carpetas que soportan la vinculacién
o0 actualizacién de: clientes, proveedores y colaboradores vigentes, con el fin de que estén a disposicion del oficial
de cumplimiento, en cualquier momento.

7.11 Jurisdicciones

IMASAS no realiza transacciones comerciales con terceros ubicados en paises con deficiencias en los sistemas
antilavado y contra la financiacion del terrorismo (paises no cooperantes y jurisdicciones de alto riesgo). Para este
efecto utiliza como referencia la lista de paises con deficiencias en los sistemas contra el lavado de activos emitida
por el GAFI, la lista de paises que apoyan el terrorismo emitido por el Departamento de Estado de los Estados
Unidos de América v la lista de Paises catalogados como paraisos fiscales emitida por organismos internacionales.

8. REPORTES

8.1 Reportes de Operaciones Intentadas u Operaciones Inusuales al Oficial de Cumplimiento y Canal
de Denuncias

Todos los colaboradores de IMASAS que detecten una operacion que se sale del comportamiento habitual o
normal del cliente, proveedor, trabajador y accionistas deben inmediatamente reportar la operacién Intentada u
operacion Inusual al Oficial de Cumplimiento por medio del correo electronico corporativo
lineaetica@imasa.com.co . De igual forma para incumplimientos del presente manual, denuncias por corrupcion
o soborno, conflicto de interés o cualquiera contra la ética y transparencia, el colaborador podra ejercer su
derecho de denuncia de forma titular o anénima al correo indicado, por lo cual IMASAS debera garantizar la total
confidencialidad de la denuncia sin represalias de ningun tipo al denunciante.

8.2 Reportes de Operaciones Sospechosas a la UIAF

El Oficial de Cumplimiento deberd, dentro de los siete (7) dias habiles siguientes a la fecha en la que reciba el
reporte de la operacion o realice la revision en las listas del programa inspektor, determinar si la Operacion
Intentada y/u Operacion Inusual es efectivamente una Operacidn Sospechosa. En caso de determinar que se
trata de una operacion sospechosa el Oficial de Cumplimiento debera informar al Presidente de la Compafiia y
realizar el reporte de operacion sospechosa a la UIAF a través del sistema de reporte en linea SIREL.

La presentacion de un ROS ante la UIAF no constituye una denuncia penal. Por lo tanto, para los efectos del
reporte, no es necesario que IMASAS tenga certeza de que se trata de una actividad delictiva rise requiere
identificar el tipo penal o verificar que los recursos tengan origen ilicito. Sélo se requerira que la operacion sea
catalogada como Operacion Sospechosa en los términos definidos en el Capitulo X de la circular juridica. No
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obstante, por no tratarse de una denuncia penal, no se exime a IMASAS ni a sus Administradores de la
obligacion de denuncia, cuando a ello hubiere lugar.

8.3 Ausencias de Reporte de Operaciones Sospechosas (Aros) a La UIAF

En caso que durante el trimestre no se presenten reportes de operaciones sospechosas, el Oficial de Cumplimiento
dentro de los diez (10) dias calendario siguiente al vencimiento del respectivo trimestre debera reportar a la
UIAF la Ausencia de Reporte de Operaciones Sospechosas (AROS).

8.4 Reportes Internos a la Presidencia de la Compaiiia y/o Asamblea de Accionistas

Minimo una vez al afo, el Oficial de Cumplimiento debera realizar un informe de gestion del SAGRILAFT y PTEE, a
la Presidencia de la compafiia y/o Asamblea de accionistas.

9. SEGUIMIENTO Y CONSOLIDACION DE OPERACIONES

La Compaiiia realizara el seguimiento de las operaciones ejecutadas al interior, cumpliendo con las siguientes
caracteristicas:

e Registros de todas las operaciones realizadas con su respectivo soporte interno o externo, debidamente
fechado y autorizado por quienes intervengan en ellos o los elaboren.

e Captura y actualizacién periddica de la informacion de sus Contrapartes en los sistemas de informacion.

A través de esta consolidacion de operaciones, la Compafiia determinara cuales criterios resultan relevantes,
teniendo en cuenta el riesgo al que exponen IMASAS.

10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y ORGANOS DE CONTROL

La compania cuenta con la estructura apropiada teniendo en cuenta el tamafio y operaciones de la misma para
respaldar la efectiva y eficiente gestion del riesgo LA/FT/FPADM.

10.1 Roles y responsabilidades

10.1.1 Asamblea de Accionistas

a. Establecer las politicas del SAGRILAFT.
b. Aprobar el manual de procedimientos y sus actualizaciones.
c. Designar al Oficial de Cumplimiento y suplente.

d. Pronunciarse en cada uno de los puntos de los informes que presente el Presidente, dejando constancia
en la respectiva acta.

e. Pronunciarse sobre los informes presentados por el Oficial de Cumplimiento, Revisoria Fiscal y la Auditoria
Interna, y hacer seguimiento a las observaciones o recomendaciones adoptadas, dejando la expresa
constancia en la respectiva acta.

f.  Ordenar los recursos técnicos y humanos necesarios para implementar y mantener en funcionamiento el
SAGRILAFT.
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Establecer los criterios para aprobar la vinculacion de Contraparte cuando sea una PEP.

Constatar que la Empresa Obligada, el Oficial de Cumplimiento y el representante legal desarrollan las
actividades designadas en el Capitulo X y en el SAGRILAFT.

10.1.2 Gerente General — Representante Legal

Someter a aprobacion de la Asamblea de Accionistas o Junta Directiva, en coordinacion con el Oficial de
Cumplimiento, el manual del SAGRILAFT y sus actualizaciones.

Presentar a la Asamblea de Accionistas o Junta Directiva los informes sobre la implementacion, desarrollo
y avances del sistema de autocontrol y gestion del riesgo LA/FT/FPADM.

Verificar que los procedimientos establecidos desarrollen todas las politicas adoptadas por la Asamblea de
Accionistas o Junta Directiva.

Adoptar las medidas adecuadas como resultado de la evolucién de los perfiles de riesgo, de los factores
de riesgo y de los riesgos asociados.

Proveer los recursos técnicos y humanos necesarios para implementar y mantener en funcionamiento el
SAGRILAFT.

Prestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al oficial de cumplimiento.

10.1.3 Comerciales directamente o por encargo de la Linea Hogar, tesorera otras lineas de
negocio (Hoteleria e Institucional)

Aplicar las politicas establecidas para el pleno conocimiento del cliente, solicitando la informacion necesaria
para identificarlo debidamente.

Conocer, consultar y manejar los mecanismos, los instrumentos y las herramientas definidas por la
Compaiiia para la prevencion y control al lavado de activos y financiacion del terrorismo.

Apoyar al Oficial de Cumplimiento, suministrando la informacién y documentaciéon que sea necesaria para
la atencion de los requerimientos legales que reciba la empresa.

10.1.4. Colaboradores

Dados los principios éticos que profesa IMASAS, la politica que rige sus operaciones y la filosofia en que se apoya,
todos los negocios que realicen los colaboradores en su nombre, se haran con absoluta transparencia y
responsabilidad.

El principal deber del colaborador de IMASAS es el de mantener un estricto compromiso con las politicas de
transparencia, control y prevencion del LA/FT/FPADM fijadas 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 que establece la ley.
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C.

d.

Aplicar en su trabajo los valores de la empresa, las normas, politicas, procedimientos e instrucciones
establecidas por IMASAS, orientadas a evitar que a través de las operaciones que se realicen en la
empresa, se presente el LA/FT/FPADM.

Anteponer la observancia de los principios éticos al logro de las metas personales y/o comerciales.

Reportar operaciones inusuales y sospechosas al Oficial de Cumplimiento.

Es deber de IMA S.A.S, sus 6rganos de administracion y de control, su Oficial de Cumplimiento y demas
colaboradores, asegurar el cumplimiento de las normas encaminadas a prevenir y controlar LA/FT/FPADM, con el
propdsito no sélo de contribuir a la realizacién de los fines del Estado y de cumplir la ley, sino de proteger la
imagen y la reputacion nacional e internacional de la empresa.

10.1.5 Requisitos Minimos del Oficial de Cumplimiento

IMASAS debera determinar de manera expresa (i) el perfil del Oficial de Cumplimiento; (ii) las incompatibilidades
e inhabilidades; (iii) administracion de conflictos de interés; y (iv) las funciones especificas que se le asignen a la
persona que tenga dicha responsabilidad establecidas en este Capitulo X Circular Bésica Juridica. Debera cumplir
minimo los siguientes:

a.

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

Contar con conocimientos suficientes en materia de administracién de riesgos.

Contar con el apoyo de un equipo de trabajo humano y técnico, de acuerdo con el Riesgo LA/FT/FPADM
y el tamaiio de la Empresa Obligada.

No pertenecer a la administracion o a los drganos sociales, ni de auditoria o control interno o externo
(revisor fiscal o vinculado a la empresa de revisoria fiscal que ejerce esta funcion.

No fungir como Oficial de Cumplimiento en mas de diez (10) Empresas Obligadas. Para fungir como
Oficial de Cumplimiento de mas de una Empresa Obligada, (i) el Oficial de Cumplimiento debera
certificar; v (ii) el érgano que designe al Oficial de Cumplimiento debera verificar, que el Oficial de
Cumplimiento no acttia como tal en Empresas que compiten entre si.

Existencia de cualquier conflicto de interés que ponga en riesgo la independencia y objetividad del
Oficial de Cumplimiento para el ejercicio de sus funciones.

10.1.5 Oficial de Cumplimiento

Velar por el efectivo, eficiente y oportuno funcionamiento de las etapas que conforman el SAGRILAFT.

Revisar junto con el lider de proceso las listas restrictivas de las contrapartes de acuerdo con la
segmentacion de aquellas definidas como alto riesgo o que el procedimiento establece debe ser revisado
antes de la vinculacién con la empresa.

Presentar, los informes al presidente sobre la implementacion, desarrollo y avances del sistema de
autocontrol y gestion del riesgo LA/FT/FPADM por lo menos 1 vez al afio.

Promover la adopcién de correctivos al SAGRILAFT.

Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacion.
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f.  Proponer a la Gerencia General la actualizacion del manual de procedimientos y velar por su divulgacién
a los colaboradores.

g. Evaluar los informes presentados por la Auditoria y los informes que presente el Revisor Fiscal, adoptando
las medidas del caso frente a lo informado.

h. Realizar el reporte de operaciones sospechosas a la UIAF.
i. Presentar los informes requeridos por la Superintendencia de Sociedades.

10.2 Organos de Control

A fin de identificar fallas o debilidades del SAGRILAFT e informarlas a las instancias pertinentes, IMASAS ha
designado y coordinado con la Revisoria Fiscal la evaluacion del sistema de administracion del riesgo de
LA/FT/FPADM. Para ello se establecen las siguientes responsabilidades:

10.2.2 Revisoria Fiscal

De conformidad con lo previsto en los numerales 1, 2 y 3 del articulo 207 del Cédigo de Comercio, el Revisor
Fiscal debera cerciorarse de que las operaciones, negocios y contratos que celebre o cumpla la empresa, se
ajustan a las instrucciones y politicas aprobadas por la Asamblea General de Accionistas o Junta Directiva de la
IMASAS.

a. Debera informar por escrito cuando menos, de forma anual al Oficial de Cumplimiento, las
inconsistencias y falencias que detecte respecto a la implementacion del SAGRILAFT o de los controles
establecidos.

b. Debera realizar el proceso de inscripcion como Revisor Fiscal de la Compaiiia frente al SIREL dela
UIAF.

c. De acuerdo con el literal d) del numeral 2 del articulo 102 del Decreto-ley 663 de 1993 y de
conformidad como lo exige el numeral 10° del articulo 207 del Codigo de Comercio (adicionado por el
articulo 27 de la Ley 1762 de 2015), debera hacer los ROS que correspondan a la UIAF, cuando las
advierta dentro del giro ordinario de sus labores frente a IMASAS.

11. INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

IMASAS, cuenta con los siguientes elementos:

Matriz de Riesgo

Listas PEPS
. Listas Restrictiva

Formatos de conocimiento de terceros
. Senales de alerta

Adicionalmente, IMA S.A.S, cuenta con el software Inspektor como apoyo a consultas de listas restrictivas.
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12. CAPACITACION

Dentro de las actividades de capacitacién de IMASAS se han incluido los temas de capacitacién sobre el SAGRILAFT

dirigidos a todas las areas y profesionales, las cuales se realizan asi:

. Procesos de induccidn a los nuevos colaboradores y a los terceros (no colaboradores de la empresa).
. Procesos de reinduccion con periodicidad anual a los lideres de proceso, dejando constancia de la entrega
de las circulares de politicas y procedimientos.

. Publicacién de avisos informativos sobre SAGRILAFT Y PTEE para todos los colaboradores.

. Procesos de induccion y reinduccidn revisados y actualizados de acuerdo a los cambios realizados en el

SAGRILAFT.

. Entrega de circulares de las politicas del SAGRILAFT a los colaboradores involucrados en cada proceso, de

lo cual se dejan constancia escrita de la recepcion, lectura y entendimiento del mismo.

13. ANEXOS AL MANUAL

ANEXO TEMA O ULO DEL DOCUMENT!
Formato unico de vinculacion cliente nacional persona
ANERO 1 natural o juridica FSC-NAC-001
Formato unico de vinculacion cliente persona natural o
ANEXO 2
D juridica del exterior FSC-EXT-001-002
Formato unico de vinculacion de proveedores
ANEXO 3 nacionales FSP-NAC-001
Formato unico de vinculacion de proveedores exterior
ANEXQ 4 FSP-EXT-001-002
ANEXO 5 Formato conocimiento colaborador FSE-001
Formato de conocimiento de accionistas y socios
ANEXO 6 FSA-001
Circular 1A -Politica y Procedimiento para compras y
HERC adquisiciones SAGRILAFT-PTEE
Circular 1B -Politica y Procedimiento de ventas
ANEXO 8 SAGRILAFT-PTEE
Circular 1 C -Politica y Procedimiento de
ANEXO9 conocimiento de colaboradores SAGRILAFT-PTEE
Circular 1D -Politica de cumplimiento Directivos y
ANEXO 1
Qle Lideres SAGRILAFT-PTEE
Circular 1F- Politica de relaciones con el Estado
0 I SAGRILAFT-PTEE
ANEXO 12 Deberes de los colaboradores IMA
Formato declaracion de conflicto de intereses
ANEXO 13 GG-FOR-03
ANEXO 14 Formato debida diligencia GG-FOR-01
ANEXO 15 Matriz de Riesgo IMA
ANEXO 16 Metodologia Segmentacion SAGRILAFT
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14. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA ‘ VERSION ‘ NATURALEZA DEL CAMBIO
02/08/2021 Version 1 o Creacion
11/04/2023 Version 2 o Actualizacion
o Adopcion del Modelo de Gestion de Riesgos
05 /05/2025 Version 3 ¢ Actualizacién Politicas y procedimientos de

conocimiento clientes y proveedores

o Adopcion de politica conflicto de intereses.
o Tratamiento de riesgos

o Sefiales alerta importacion exportacion

¢ Requisitos minimos oficial de cumplimiento
o Reportes Canal de denuncias

o Debida Diligencia Contrapartes forestales y

cambios en la estructura IMASAS

ELABORO
P JAVIER GARCIA SANABRIA

APROBO
ASAMBLEA (JUNIO 2025)
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