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INTRODUCCION

El Presente manual tiene como objetivo el desarrollo de politicas para gestionar y
combatir el riesgo de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo vy
Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (LA/FT/FPADM)
y Corrupcion y Soborno Transnacional (C/ST). Teniendo en cuenta que las politicas
son compromisos que desde la alta direccion se expresan y que, por lo tanto, se
deben fomentar al interior de la empresa, es necesario que todos los empleados,
directivos y personas que actian en nombre de CARDONA ASOCIADOS
CONSULTORES S.A.S. estén alineados con el comportamiento ético establecido en
el presente documento.

De la misma manera, en este documento se encontraran los procedimientos
necesarios para ejecutar cada una de las politicas establecidas. Entre estos, se
encontrara el procedimiento de debida diligencia, el de gestion del riesgo y el de
gestion documental.

Otro de los productos de este manual es la Matriz de riesgos para la firma, puesto
que al ser un érgano de control para las empresas en las que se actle en el rol de
Revisor fiscal, es importante saber las responsabilidades que asumen frente a las
diferentes entidades de control. Es por esto que, se relacionan las normas que
indican dichas responsabilidades en una matriz legal.

Finalmente, se espera que este manual sea divulgado a los empleados, directivos,
contratistas y toda aquella empresa que para CARDONA ASOCIADOS CONSULTORES
S.A.S, sea de alto interés el conocimiento de los compromisos expresados en este
manual.
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IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

Nombre: CARDONA ASOCIADOS CONSULTORES S.A.S.
Nit: 900677695-9
Direccion: CR 39 A 65 B B 32 AP 402

Actividad econdmica: Actividades de contabilidad, teneduria de libros, auditoria financiera,
y asesoria tributaria, actividades de administracion empresarial, actividades de desarrollo
de sistemas informaticos (planificacién, analisis, disefo, programacion, pruebas).

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

QUIENES SOMOS.

En afo 1999 siendo Eduardo Andres Cardona Mejia, estudiante de la Universidad
Cooperativa de Colombia, inicia prestando los servicios de contabilidad a pequefios
negocios y persona naturales.

Consolidado su actividad como profesional en contaduria publica graduado de la UCC, la
vinculacién de estudiantes, contadores y el crecimiento en el numero de clientes; en el
afo 2013 se formaliza ante la Camara de Comercio de Medellin a CARDONA ASOCIADOS
CONSULTORES SAS.

La Junta Central de Contadores por medio de la resolucion 532 del 2019 otorgd a
CARDONA ASOCIADOS CONSULTORES SAS el Registro 3469.

Siendo una empresa con vocacion de innovacion y crecimiento, CARDONA ASOCIADOS
CONSULTORES SAS, incorpora a su portafolio de servicios la Asesoria Contable y
Administrativa, Asesoria y Consultoria Tributaria, Revisoria Fiscal, Asesoria Legal en
Derecho Comercial, Laboral, Gestiéon de Tesoreria, Gestion de Cobranza Pre y Juridica;
procesos que se prestan con un equipo humano altamente profesional y comprometido con
la actualizacién tanto a nivel académico como en el uso de tecnologias que generan un
mejor servicios a nuestros aliados.

El reconocimiento de nuestros servicios nos permitio llegar al sector publico, en donde los
afos 2016 y 2017, por gestion del equipo liderado por Eduardo Andres Cardona Mejia,
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permito que CARDONA ASOCIADOS CONSULTORES SAS, generara doctrina contable
y tributaria adoptada por el Consejo Técnico de la Contaduria Publica

Nuestra visién de incluir innovacién y uso de tecnologia en nuestros procesos, nos permito
afrontar los retos de la pandemia por el Covid 19. Nuestros clientes contaron con un aliado
que fue parte fundamental en la continuidad de su negocio, asi mismo el bienestar del
equipo de trabajo y sus familias fue una de unas tareas a cumplir.

En el afio 2024 contamos con mas de 90 clientes, que estan en todos los sectores de la
economia. Personas naturales, micro, pequefias y grandes empresas. Ejecutamos
proyectos en el sector publico y privado.

CARDONA ASOCIADOS CONSULTORES SAS, es un aliado que soluciona. Es una
empresa que aporta a sus clientes procesos profesionales que les permiten lograr
crecimiento, innovacion y permanencia en el mercado.

MISION

Proporcionar servicios profesionales de alta calidad, basados en el conocimiento,
experiencia y tecnologia en: consultoria contable, revisoria fiscal administrativa, tributaria,
legal y auditoria externa. Nuestro compromiso es brindar soluciones oportunas, confiables
y agiles a nuestros clientes, tanto en el sector publico como privado. Trabajamos bajo los
estandares internacionales de contabilidad, de las normas internacionales de auditoria y
otros sistemas de gestién aplicables, asegurando la estandarizacion de procesos que
logren mejoras en la gestién eficaz e integral de nuestros clientes.

Nuestra filosofia se basa en la dedicacion, responsabilidad y confidencialidad, siendo un
apoyo fundamental en los procesos de nuestros clientes. jEstamos comprometidos con su
exito!

VISION

Consolidarnos en el afio 2025 como empresa lider a nivel nacional en la prestaciéon de
servicios profesionales, mediante el desarrollo permanente de las competencias de nuestro
recurso humano, tecnoldgico, logistico y fisico. Ser la empresa pionera en la integracion
de nuestro saber hacer con los avances de la tecnologia y la inteligencia artificial.

Deseando ser percibidos como la empresa idénea que toda persona 0 empresa necesita;
respaldados por nuestro compromiso de calidad, nuestros principios y valores
contribuyendo al desarrollo econémico y humano de nuestro pais.
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CONSULTORES SAS.

VALORES
» Empatia
» Honestidad
» Integridad
» Responsabilidad
» Confidencialidad
» Trabajo en equipo
» Transparencia.
> Etica
» Calidad humana
» ldoneidad
» Solidaridad empresarial

Figura 1: Mapa de procesos.

MAPA DE PROCESOS CARDONA & ASOCIADOS S.AS
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" APLICACION DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

El presente manual, sirve como una guia para empleados, directivos vy
profesionales que actien en nombre de la firma CARDONA ASOCIADOS
CUNSULTORES S.A.S. Las politicas, aca indicadas, son los compromisos de la firma
para combatir los riesgos LA/FT/FPADM y C/ST. De la misma manera, la firma debe
gestionar los conflictos de intereses y generar la cultura para evitar en todo
momento que se puedan efectuar algunas de las situaciones que constituyen
conflicto de intereses.

Asimismo, el manual cuenta con los procedimientos necesarios para llevar a cabo
las diferentes politicas. Entre los procedimientos, se establece la debida diligencia
y debida diligencia intensificada, las cuales aplican, de acuerdo a la criticidad del
tercero, es decir, es la manera como la empresa requiere conocer a su
contraparte, debido a la segmentacion realizada de operaciones con ellos.

CARDONA ASOCIADOS CONSULTORES S.A.S se compromete a fomentar ante sus
clientes una cultura para combatir los riesgos LA/FT/FPADM y C/ST, al tiempo que,
podra recomendar la toma de acciones y decisiones que permita blindar toda la
cadena de suministros en la que tenga participacion. Para ello, se necesita del
conocimiento profundo de sus clientes y proveedores y de las relaciones
transparentes y de confianza que permitan el fortalecimiento y trabajo en
conjunto.

TERMINOLOGIA

La siguiente terminologia, ha sido tomada de la CE 100-000016 de 2020, en lo
relativo a la gestion del riesgo de lavado de activos, financiacion del terrorismo y
financiamiento de la proliferacion de armas de destruccion masiva LA/FT/FPADM y
de la CE 100-000011 de 2021 para lo relativo a la gestion del riesgo de Corrupcion y
Soborno Transnacional C/ST.

Aceptacion de riesgo: Una decision informada de aceptar las consecuencias y
probabilidad de un riesgo en particular.
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Actividad ilicita: Actividad contraria a lo que dispone la ley. Para el caso del
contexto del SAGRILAFT, corresponde a las transacciones que se tratan de prevenir,
controlar, minimizar, detectar y reportar a través de los procedimientos redactados
en este Manual.

Activos: Recurso economico presente controlado por la empresa como resultado de
sucesos pasados.

Activos Totales: son todos los activos, corrientes y no corrientes, reconocidos en el
estado de situacion financiera que corresponden a los recursos econdémicos
presentes controlados por la Empresa.

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

Auditoria de Cumplimiento: es la revision sistematica, critica y periddica respecto
de la debida implementacion y ejecucion del Programa de Transparencia y Etica
Empresarial PTEE.

Administracion del Riesgo: La cultura, procesos y estructuras que estan dirigidas
hacia la administracion efectiva de oportunidades potenciales y efectos adversos.

Analisis de riesgo: Uso sistematico de la informacion disponible para determinar la
frecuencia en que puede ocurrir eventos especificados y la magnitud de sus
consecuencias.

Area Geografica: Zona del territorio en donde la empresa desarrolla su actividad.

Beneficiario Final: Toda persona natural que, sin tener la condicion de asociado,
es la propietaria, destinataria o tiene control de al menos el 5% de la persona
juridica que actua como asociado. De igual forma, se considera beneficiario final,
la persona natural que se encuentre autorizada o facultada para disponer de los
mismos. Asimismo, por cuenta de quien se lleva a cabo una transaccion, sobre quien
recaen los efectos econdmicos de una transaccion.
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Chequeo en listas: Actividad por medio de la cual, se coteja o verifica si los
directivos, los empleados, los proveedores, contratistas, y otras partes de interés
se encuentra en las Listas restrictivas nacionales e internacionales utilizadas por la
empresa.

Contraparte: Cualquier persona natural o juridica con la que la empresa tenga
vinculos comerciales, de negocios, contractuales o juridicos de cualquier orden.
Entre otros son contrapartes: empleados, clientes, contratistas y proveedores de
productos de la empresa.

Controles: Son politicas, procesos, dispositivos, practicas u otras acciones
ejecutadas en la empresa por sus empleados y administradores encaminadas a
prevenir el LA/FT/FPADM y C/ST.

Control del riesgo de LA/FT/FPAMD y C/ST: Comprende la implementacion de
politicas, procesos, practicas u otras acciones existentes que actlan para minimizar
el riesgo de LA/FT/FPADM y C/ST en el sector.

Canal de Denuncias: es el sistema de reporte en linea de denuncias sobre actos de
Soborno Transnacional, dispuesto por la Superintendencia de Sociedades en su
pagina web.

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

Contrato Estatal: corresponde a la definicion establecida en el articulo 32 de la Ley
80 de 1993.

Corrupcion: son todas las conductas encaminadas a que una Empresa se beneficie,
o busque un beneficio o interés, o sea usada como medio en, la comision de delitos
contra la administracion publica o el patrimonio publico o en la comision de
conductas de Soborno Transnacional.
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Debida Diligencia: alude, al proceso de revision y evaluacion constante y periédico
que debe realizar una empresa de acuerdo a los Riesgos a la que se encuentre
expuestas.

Debida Diligencia Intensificada: Proceso mediante el cual la empresa adopta
medidas de Debida Diligencia Intensificada implica un conocimiento avanzando de
la Contraparte y su Beneficiario Final, para el conocimiento de la Contraparte, de
su negocio, operaciones y productos y el volumen de sus transacciones, que se
desarrolla establecido en el numeral 5.3.2 de la circular 100-000004 del 9 de abril
del 2021.

Empleado: Es toda persona natural que de manera personal y habitual desempena
un cargo o trabajo dentro de la empresa a cambio de una remuneracion.

Empresa: es la sociedad comercial, empresa unipersonal o sucursal de sociedad
extranjera supervisada por la Superintendencia de Sociedades, conforme a los
articulos 83, 84 y 85 de la Ley 222 de 1995.

Entidad Adoptante: es la Empresa que no es una Entidad Obligada y que adopta
voluntariamente los sistemas, como buena practica de gobierno corporativo.

Factores de Riesgo LA/FT/FPAMD: Posibles elementos o causas generadoras del
Riesgo de LA/FT/FPADM para cualquier la empresa. Debera identificarlos teniendo
en cuenta a las Contrapartes, los Productos, las actividades, los canales y las
jurisdicciones, entre otros.

Factores de Riesgo C/ST: son los posibles elementos o causas generadoras del
Riesgo C/ST para cualquier Entidad Supervisada.

GAFIl: Grupo de Accion Financiera Internacional, Organismo intergubernamental
establecido en 1989, cuyo mandato es fijar estandares y promover la
implementacién efectiva de medidas legales, regulatorias y operativas para
combatir el lavado de activos, la financiacion del terrorismo y el financiamiento de
la proliferacion y otras amenazas a la integridad del sistema financiero.

Gestion del riesgo de LA/FT/FPAMD: Consiste en la adopcion de politicas que
permitan prevenir y controlar el riesgo de LA/FT/FPAMD.

Sede Corporativa Medellin Sede Centro Medellin Sede Bogota
Cll 177 Sur # 44 170 Oficina 101 Cll 50 # 46 36 Oficina 809 AK15 # 82 19 Piso 4
Edificio Natuzzi Edificio Furatena Cel: +57 304 4555743

Tel: 4(574) 2313031 - 5082132 mariatc@cardonayasociados.com.co
asistenteadministrativa@cardonayasociados.com.co gerencia@cardonayasociados.com.co
www.cardonayasociados.com




CARDONA ASOCIADOS

Ingresos Totales: son todos los ingresos reconocidos en el estado del resultado del
periodo, como principal fuente de informacion sobre el rendimiento financiero de
una Empresa para el periodo sobre el que se informa2.

Lavado de Activos (Ley 1121 de 2006, Articulo 17): El que adquiera, resguarde,
invierta, transporte, transforme, custodie o administre bienes que tengan su origen
mediato o inmediato en actividades de trafico de personas, extorsion,
enriquecimiento ilicito, secuestro extorsivo, rebelion, trafico de armas,
financiacion del terrorismo y administracion de recursos relacionados con
actividades terroristas, trafico de drogas tdxicas, estupefacientes o sustancias
sicotrdpicas, 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.

Listas Vinculantes: Aquellas listas de personas y entidades asociadas con
organizaciones terroristas que son vinculantes para Colombia bajo la legislacion
colombiana (articulo 20 de la Ley 1121 de 2006) y conforme al derecho
internacional, incluyendo pero sin limitarse a las Resoluciones 1267 de 1999, 1373
de 2001, 1718 y 1737 de 2006, 1988 y 1989 de 2011, y 2178 de 2014 del Consejo de
Seguridad de las Naciones Unidas, y todas aquellas que le sucedan, relacionen y
complementen, y cualquiera otra lista vinculante para Colombia (como las listas de
terroristas de los Estados Unidos de América, la lista de la Unidon Europea de
Organizaciones Terroristas y la lista de la Union Europea de Personas Catalogadas
como Terroristas). La Superintendencia de Sociedades mantendra en su pagina web
un listado de las Listas Vinculantes para Colombia como una guia, sin que estas sean
taxativas.

Listas internacionales: A nivel internacional se cuenta entre otros con las listas del
Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas (Lista ONU), que son vinculantes para
Colombia y otras sugeridas como la Lista Clinton (hoy Lista OFAC) en la cual se
incluyen personas naturales o juridicas que han sido designadas por estar vinculadas
principalmente al narcotrafico y la Lista de INTERPOL.
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» Lista ONU: Lista vinculante para Colombia elaborada por el Consejo de
Seguridad de las Naciones Unidas y preparada por los distintos Comités de
Sanciones de dicho Organismo. Esta lista hace referencia exclusivamente a
personas u organizaciones relacionadas con el financiamiento del terrorismo y
el financiamiento de armas de destruccion masiva. La Lista incluye a los
individuos y entidades que pertenezcan o estén relacionados con Al-Qaeda, el
Estado Islamico, los Talibanes, y otros grupos terroristas.

> Lista Clinton: También denominada Lista OFAC; esta Lista hace referencia a una
“lista negra” de empresas y personas sospechosas de tener relaciones con dineros
provenientes del narcotrafico. La lista es emitida por la Oficina de Control de
Activos Extranjeros (Office of Foreign Assets Control (OFAC)) del Departamento
del Tesoro de los Estados Unidos. La Lista Clinton es una Lista Restrictiva.

> Lista de Interpol: En esta Lista se incluyen los individuos mas buscados por la
justicia a nivel mundial.
Listas Nacionales a nivel nacional se cuenta entre otros con:

» Lista de la Contraloria General de la Nacion: Relativa a las personas que han
tenido relaciones comerciales con ese organismo y han sido sancionados, mas
conocida como el Boletin de responsables fiscales.

» La base de datos de la Procuraduria General de la Nacion, relativa a los
antecedentes disciplinarios de las personas en general.

> La base de datos de la Policia Nacional, relativa a los antecedentes judiciales
de las personas en general.

> Lista de la DIAN, relativas a las personas naturales o juridicas que han sido
identificadas como proveedores ficticios y Otros.

Matriz de Riesgo LA/FT/FPAMD: Es uno de los instrumentos que le permite a la
empresa identificar, individualizar, segmentar, evaluar y controlar los Riesgos
LA/FT/FPADM a los que se podria ver expuesta, conforme a los Factores de Riesgo
LA/FT/FPADM identificados.
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Métfiz dé Riésgo“C/ST:' es la herramienta que le permite a la Entidad Supervisada
identificar los Riesgos de Corrupcion o los Riesgos de Soborno Transnacional.

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

Monitoreo: Proceso continuo y sistematico mediante el cual se verifica la eficiencia
y la eficacia de una politica o de un proceso, mediante la identificacion 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 teoricos y las
lecciones aprendidas a partir de la practica.

Negocios o Transacciones Internacionales: por negocio o transaccion internacional
se entiende, negocios o transacciones de cualquier naturaleza con personas
naturales o juridicas extranjeras de derecho publico o privado.

Oficial de Cumplimiento: es la persona natural que debe cumplir con las funciones
y obligaciones establecidas por la norma que obliga a las empresas frente a los
diferentes sistemas de gestion del riesgo LA/FT/FPADM o C/ST. El mismo individuo
podra, si asi lo deciden los érganos competentes de la Entidad Supervisada y fuere
legalmente posible, asumir funciones en relacion con otros sistemas de gestion de
riesgo.

Omisiéon de Denuncia: Consiste en tener conocimiento de la comision de los delitos
sefalados en el articulo 441 del Codigo Penal y no denunciarlos.

Operacion Intentada: Hace referencia a aquella operacion en la que una persona
natural o juridica tiene la intencion de realizar una operacién sospechosa, pero ésta
no se perfecciona porque quien pretende llevarla a cabo desiste o, porque los
controles establecidos o definidos no le han permitido realizarla.

Operacion inusual: Son aquellas transacciones u operaciones cuya cuantia o
caracteristicas no guardan relacion con la actividad econdmica u ocupacion del
asociado, o que, por su numero, por las cantidades transadas o por sus

Sede Corporativa Medellin Sede Centro Medellin Sede Bogota
Cll 177 Sur # 44 170 Oficina 101 Cll 50 # 46 36 Oficina 809 AK15 # 82 19 Piso 4
Edificio Natuzzi Edificio Furatena Cel: +57 304 4555743

Tel: 4(574) 2313031 - 5082132 mariatc@cardonayasociados.com.co
asistenteadministrativa@cardonayasociados.com.co gerencia@cardonayasociados.com.co
www.cardonayasociados.com




CARDONA_A_SO_CIADOS

caracteristicas particulares, se aparta de determinado comportamiento o perfil, que
se ha establecido como normal.

Operacién sospechosa: Es aquella operacion que, por su numero, cantidad de
dinero o caracteristicas, no se enmarca en 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.

Operacion, transaccion o movimientos de alto riesgo: Son aquellas que presentan
alta vulnerabilidad de ser utilizadas para lavar activos o financiar actividades
terroristas.

Productos: Bienes y servicios que produce, comercializa, transforma u ofrece la
empresa o adquiere de un tercero.

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

Politica: Son los lineamientos, orientaciones o aspectos que fundamentan la
prevencion y el control del riesgo en la empresa. Las politicas deben hacer parte
del proceso de gestion del riesgo.

Politicas de Cumplimiento: son las politicas generales que adopta la Entidad
Supervisada para llevar a cabo sus negocios y operaciones de manera ética,
transparente y honesta; y esté en condiciones de identificar, detectar, prevenir y
atenuar los Riesgos de Corrupcion o Riesgos de Soborno Transnacional.

Programa de Transparencia y Etica Empresarial o PTEE: es el documento que
recoge la Politica de Cumplimiento, los procedimientos especificos a cargo del
Oficial de Cumplimiento, encaminados a poner en funcionamiento la Politica de
Cumplimiento, con el fin de identificar, detectar, prevenir, gestionar y mitigar los
Riesgos de Corrupcion o los Riesgos de Soborno Transnacional que puedan afectar a
una Entidad Supervisada, conforme a la Matriz de Riesgo, y demas instrucciones y
recomendaciones establecidas en el presente Capitulo.
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Recurso Econdémico: es el derecho que tiene el potencial de producir beneficios
economicos.

Riesgos C/ST: es el Riesgo de Corrupcion y/o el Riesgo de Soborno Transnacional.

Riesgos de Corrupcion: es la posibilidad de que, por accion u omisién, se desvien
los propositos de la administracion pUblica o se afecte el patrimonio publico hacia
un beneficio privado.

Riesgos de Soborno Transnacional o Riesgo ST: es la posibilidad de que una persona
juridica, directa o indirectamente, dé, ofrezca o prometa a un Servidor Piblico
Extranjero sumas de dinero, objetos de valor pecuniario o cualquier beneficio o
utilidad a cambio de que dicho servidor publico realice, omita o retarde cualquier
acto relacionado con sus funciones y en relacion con un Negocio o Transaccion
Internacional.

Riesgo LA/FT/FPAMD: Posibilidad de pérdida o dafo que puede sufrir la 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
realizacion de actividades terroristas o el Financiacion de la Proliferacion 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 economico negativo que ello puede representar para su
estabilidad financiera, cuando es utilizada para tales actividades.

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

Riesgo Legal: Posibilidad de pérdida en que incurre la empresa al ser sancionada u
obligada a indemnizar danos como resultado del incumplimiento de normas o
regulaciones y obligaciones contractuales. Surge también como consecuencia de
fallas en los contratos y transacciones, derivadas de actuaciones malintencionadas,
negligencia o actos involuntarios que afectan la formalizacion o ejecucion de
contratos o transacciones.
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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: Es la posibilidad de pérdida en que incurre la empresa por
desprestigio, mala imagen, publicidad negativa, cierta o no, respecto de la
organizacion y sus practicas de negocios, que cause pérdida de clientes, disminucion
de ingresos o procesos judiciales.

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

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

ROS: Es el Reporte de Operaciones Sospechosas. Es aquella operacion que por su
numero, 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.

Sefales de alerta: Las senales de alerta son los hechos, situaciones, eventos o
cuantias que llaman la atencion y justifican un mayor analisis por parte de los
empleados de la empresa, por cuanto escapan a lo que la experiencia ha establecido
como normal y pueden ameritar un reporte.

Servidor Publico Extranjero: es lo establecido en el paragrafo 1° del articulo 2° de
la Ley 1778.

Soborno Transnacional o ST: es la conducta establecida en el articulo 2° de la Ley
1778.

Sociedad Subordinada: tiene el alcance previsto en el articulo 260 del Codigo de
Comercio.

Sociedad Vigilada: es la sociedad, empresa unipersonal y sucursal de sociedad
extranjera, sometida a vigilancia de la Superintendencia de Sociedades, en los
términos previstos en el articulo 84 de la Ley 222 de 1995.
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SULTORES SAS.

SMMLV salano minimo mensual legal vigente.

NORMATIVIDAD ASOCIADA
Convencion de Viena de 1988: Convencion de las Naciones Unidas Contra el Trafico
de Estupefacientes y Sustancias Psicotropicas (Aprobada por la Ley 67 de 1993
Sentencia C-176 de 1994).

Convenio de Naciones Unidas para la Represion de la Financiacion del Terrorismo
de 1999 (Aprobado por la Ley 808 de 2003 Sentencia C-037 de 2004).

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

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

Ley 222 de 1995 art. 84 y 86.

Ley 1121 de 2006 art. 20

Ley 1762 de 2015 art. 27

Decreto 410 de 1971 art. 207
Decreto 1068 de 2015 art. 2.14.2
Decreto 1074 de 2015.

Circular Externa 100-000016 de 2020.
Circular Externa 100-000004 de 2021.

Circular Externa 100-000011 de 2021.
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OBJETIVOS DE LA REVISORIA FISCAL

De acuerdo a la Ley 43 de 1990 art. 7 y a los articulos 207,208 y 209 del Codigo de
Comercio, los principales objetivos de la Revisoria Fiscal son:

e Realizar el control y el analisis permanente al patrimonio de la empresa,
con el fin de que este sea adecuadamente protegido, conservado y
utilizado, y asi las operaciones se ejecuten con la maxima eficiencia posible.

e Ejercer Vvigilancia igualmente permanente para que los actos
administrativos, al tiempo de su celebracion y ejecucion, se ajusten al
objeto social de la empresa y a las normas legales, estatutarias y
reglamentarias vigentes, de suerte que no se consumen irregularidades en
detrimento de los accionistas, los terceros y la propia institucion.

e Efectuar inspeccion constante sobre el manejo de libros de contabilidad,
libros de actas, los documentos contables y archivos en general, con el
propdsito de asegurar que los registros hechos en los libros son correctos y
cumplen todos los requisitos establecidos por la ley. De esta manera, es
posible establecer con certeza si se conservan adecuadamente los
documentos de soporte de los hechos econdémicos, de los derechos y de las
obligaciones de la empresa, como fundamento que son de la informacion
contable de la misma.

e Emitir certificaciones e informes sobre los estados financieros. Esto si el
balance presenta de forma fidedigna la situacion financiera, el estado de
ganancias y pérdidas, y el resultado de las operaciones, de acuerdo con
normas de contabilidad generalmente aceptadas.

e Colaborar con las entidades gubernamentales de regulacion y control.
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" INHABILIDADES DEL REVISOR FISCAL

De acuerdo con el Codigo de Comercio de Colombia, articulo 205, las inhabilidades
del revisor fiscal son:

e Quienes sean asociados de la misma compaiia o de alguna de sus
subordinadas, ni en éstas, quienes sean asociados o empleados de la
sociedad matriz;

e Quienes estén ligados por matrimonio o parentesco dentro del cuarto grado
de consanguinidad, primero civil o segundo de afinidad, o sean consocios de
los administradores y funcionarios directivos, el cajero auditor o Contador
Publico de la misma sociedad, y

e Quienes desempeiien en la misma compaiia o en sus subordinadas cualquier
otro cargo.

e Quien haya sido elegido como Revisor Fiscal, no podra desempeiar en la
misma sociedad ni en sus subordinadas ningin otro cargo durante el periodo
respectivo.

FUNCIONES DEL REVISOR FISCAL

Las funciones del revisor fiscal, de acuerdo con el Articulo 207 del Codigo de
Comercio de Colombia (1971), CC son:

e Cerciorarse de que las operaciones que se celebren o cumplan por cuenta de
la sociedad se ajustan a las prescripciones de los estatutos, a las decisiones
de la asamblea general y de la junta directiva;

e Dar oportuna cuenta, por escrito, a la asamblea o junta de socios, a la junta
directiva o al gerente, segln los casos, de las irregularidades que ocurran en
el funcionamiento de la sociedad y en el desarrollo de sus negocios;
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e Colaborar con las entidades gubernamentales que ejerzan la inspeccion y
vigilancia de las companias, y rendirles los informes a que haya lugar o le
sean solicitados;

e Velar por que se lleven regularmente la contabilidad de la sociedad y las
actas de las reuniones de la asamblea, de la junta de socios y de la junta
directiva, y porque se conserven debidamente la correspondencia de la
sociedad y los comprobantes de las cuentas, impartiendo las instrucciones
necesarias para tales fines;

¢ Inspeccionar asiduamente los bienes de la sociedad y procurar que se tomen
oportunamente las medidas de conservacion o seguridad de los mismos y de
los que ella tenga en custodia a cualquier otro titulo;

e Impartir las instrucciones, practicar las inspecciones y solicitar los informes
que sean necesarios para establecer un control permanente sobre los valores
sociales;

e Autorizar con su firma cualquier balance que se haga, con su dictamen o
informe correspondiente;

e Convocar a la asamblea o a la junta de socios a reuniones extraordinarias
cuando lo juzgue necesario, y

e Cumplir las demas atribuciones que le sefalen las leyes o los estatutos y las
que, siendo compatibles con las anteriores, le encomiende la asamblea o
junta de socios.

CONTADOR PUBLICO
OBJETIVOS DE LA CONTABILIDAD

o De acuerdo con el Decreto 2649 de 1993, los objetivos de la contabilidad
son: identificar, medir, clasificar, registrar, interpretar, analizar, evaluar e
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CONSULTORES SAS.
informar, las operaciones de un ente econémico, en forma clara, completa
y fidedigna.

e Por lo tanto, especificamente se tiene como objetivo el control y
seguimiento financiero donde mediante el registro y analisis de las
diferentes transacciones, se permite a la alta direccion a tomar decisiones
basados en informacion detallada.

e También, es un apoyo para dar cumplimiento a obligaciones legales y
fiscales porque proporciona la base para presentar y preparar la informacion
financiera para garantizar la transparencia de la empresa y evitar sanciones
legales o fiscales.

e Finalmente, otro de los objetivos de la contabilidad es evaluar el
crecimiento de la empresa y proyectar su futuro, por medio del analisis de
datos financieros historicos y actuales se identifican patrones vy
oportunidades de crecimiento empresarial.

INHABILIDADES DEL CONTADOR PUBLICO

e El Contador PUblico se rehusara a prestar sus servicios para actos que sean
contrarios a la moral y a la ética o cuando existan condiciones que
interfieran el libre y correcto ejercicio de su profesion.

e El Contador Publico se excusara de aceptar o ejecutar trabajos para los
cuales el o sus asociados no se consideren idoneos.

e El Contador Publico podra interrumpir la prestacion de sus servicios cuando
el usuario reciba atencion de otros profesionales donde se excluya su
participacion y, cuando el usuario incumpla con las obligaciones convenidas
con el Contador Publico.
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CONSULTORES SAS.

e Cuando hubiera actuado como funcionario del estado y dentro de las
funciones hubiera propuesto, dictaminado o fallado en determinado asunto,
no podra asesorar o recomendar personalmente a favor o en contra de las
partes interesadas en el mismo negocio hasta dentro de los meses siguientes
al retiro del cargo.

e El Contador Publico no podra prestar sus servicios profesionales como
asesor, empleado, contratista a personas naturales o juridicas a quienes
haya auditado o controlado en su caracter de funcionario publico o revisor
fiscal en un periodo de un ano a partir del retiro de sus funciones.

e El Contador Publico se rehusara a recomendar a las personas con las cuales
hubiera intervenido, y no influira para procurar que el caso sea resuelto
favorablemente o desfavorablemente ni podra aceptar dadivas,
gratificaciones o comisiones que puedan comprometer la equidad o
independencia de sus actuaciones.

e Cuando un Contador Publico sea requerido para actuar como auditor
externo, Revisor Fiscal, interventor de cuentas o arbitro de controversia de
orden contable, se abstendra de aceptar tal designacion si tiene, con alguna
de las partes, parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad,
primero civil, segundo de afinidad o si median vinculos econémicos, amistad
intima o enemistad grave, intereses comunes o cualquier otra circunstancia
que pueda restarle independencia u objetividad a sus conceptos o
actuaciones.

e Cuando un Contador Publico haya actuado como empleado de una sociedad
se rehusara a aceptar cargos o funciones de auditor Externo o Revisor Fiscal
de la misma empresa o de su subsidiaria y/o filiales por lo menos durante
los seis meses después de haber cesado sus funciones.
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CONSULTORES SAS. i
FUNCIONES DEL CONTADOR PUBLICO

e Dejar constancia de las labores realizadas en los papeles de trabajo para
emitir juicio profesional, conforme a las normas de auditoria generalmente
aceptadas.

e Através de su firma, da fe publica de los actos propios de su profesion dando
a entender que estos se ajustan a los requisitos legales y los estatutarios en
casos de personas juridicas.

e Expresar dictamen profesional e independiente o emitir certificaciones
sobre balances generales y otros estados financieros.

e Guardar reserva profesional en todo aquello que conozca en razon del
ejercicio de su profesion, salvo en los casos en que dicha reserva sea
levantada por disposiciones legales.

¢ Dictaminar estados financieros cuando en una empresa no exista el Revisor
Fiscal, de conformidad con las normas de auditoria generalmente
aceptadas.

e Determinar cuales fueron las vias y los métodos utilizados para la comision
de un delito economico.

e Reportar ante la alta direccion y los diferentes organos de control, las
situaciones que pongan en riesgo a la empresa, sus accionistas y terceros
sobre la comision de un delito fuente de LA/FT/FPADM.
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CARDONA ASOCIADOS
” AUDITOR INTERNO

OBJETIVOS DE LA AUDITORIA INTERNA

e Entre los objetivos de la auditoria interna en lo referente a lo contable y
financiero, es garantizar que la informacion contable y financiera sea veraz
y precisa.

e Asegurar que la empresa cumple con la normatividad aplicable en lo
contable y financiero.

e Identificar areas de ineficiencia y derroche de recursos, lo que permite a la
empresa optimizar sus operaciones y, en Ultima instancia, aumentar sus
beneficios.

e Evaluar riesgos, lo queayuda a la empresa a tomar medidas para
minimizarlos y mantener su estabilidad financiera.

e Garantizar que la informacion disponible para la alta direccion sea clara y
confiable, permitiendo que se tomen decisiones estratégicas informadas.

e Detectar cualquier irregularidad relacionada con fraude y malversacion de
fondos, lo que puede evitar pérdidas significativas y proteger la reputacion
de la empresa.

INHABILIDADES DEL AUDITOR INTERNO

e No podra prestar sus servicios profesionales en empresas en las que haya
prestado servicios como Revisor Fiscal o Contador PUblico por el término de
un ano contado a partir de la fecha de su retiro del cargo.
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FPARDSIE SO LINESS

e No podra recomendar a las personas con las cuales hubiere intervenido, y
no influira para procurar que el caso sea resuelto favorable o
desfavorablemente.

e No podra aceptar la designacion como auditor Interno si tiene, con alguna
de las partes, parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad,
primero civil, segundo de afinidad o si median vinculos econémicos, amistad
intima o enemistad grave, intereses comunes o cualquier otra circunstancia
que pueda restarle independencia u objetividad a sus conceptos o
actuaciones.

FUNCIONES DEL AUDITOR INTERNO

e Incluir dentro de los planes de auditoria, la correspondiente a los programas
de cumplimiento, sea SAGRILAFT, SARLAFT, PTEE, SIPLA, Régimen de
Medidas Minimas, entre otros.

e Revisar la informacion sobre aspectos contables y financieros,
administrativos y operativos para determinar que es confiable, exacta y
oportuna.

e Verificar que los activos de la empresa y los diferentes recursos son
utilizados decididamente y de manera eficiente.

e Analizar aspectos normativos y su cumplimiento para evitar sanciones por
parte de autoridades pertinentes.

e Verificar los controles establecidos a los riesgos identificados y proponer
nuevos controles.

e Proporcionar informacion relevante sobre la informacion contable y
financiera a la alta direccién para favorecer la toma de decisiones.
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CARDONA ASOCIADOS

 POLITICAS LA/FT/FPADM

. La firma CARDONA ASOCIADOS CONSULTORES S.A.S se compromete a
combatir los riesgos de Lavado de Activos, Financiaciéon del Terrorismo y
Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva
(LA/FT/FPADM), a través del analisis de la transaccionalidad de las
operaciones con sus clientes, proveedores, la jurisdiccion y las
contrapartes. Ademas, de conocer el origen de los recursos economicos para
evitar los riesgos de contagio propios y de los clientes y asociados de
negocio.

.  CARDONA ASOCIADOS CONSULTORES S.A.S se compromete a combatir los
riesgos de corrupcion y soborno transnacional, a causa de relaciones
comerciales que pueda llevar con entidades pUblicas, empresas mixtas o
empresas que realicen negocios internacionales.

[ll.  CARDONA ASOCIADOS CONSULTORES S.A.S tomara medidas cuando detecte
situaciones relacionadas con los delitos fuente de LA/FT/FPADM vy
corrupcion y soborno transnacional y en los casos que deba reportarlo,
denunciarlo a las autoridades con los soportes necesarios.

IV. CARDONA ASOCIADOS CONSULTORES S.A.S protegera la informacion vy
documentacion recopilada de sus clientes y proveedores, bajo principios de
confidencialidad y seguridad de la informacion. Ademas, se compromete a
tratar los datos personales de sus contrapartes protegiendo sus derechos y
deberes como propietarios de dicha informacion.

V. Para CARDONA ASOCIADOS CONSULTORES S.A.S prevalecera la gestion del
riesgo LA/FT/FPADM por encima de los intereses econdmicos, puesto que su
responsabilidad ante las autoridades lo obliga a estar inmerso en dicho
compromiso. De esta manera, se podra evitar al maximo el riesgo
reputacional, de contagio, operativo y legal.
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CARDONA ASOCIADOS

VI. CARDONA ASOCIADOS CONSULTORES S.A.S realizara todo pago a sus terceros
y recibira pagos de sus clientes, solo a través de los canales financieros
legalmente permitidos en el estado colombiano.

VII.  SOFTSERVE COLOMBIA S.A.S fomentara una cultura organizacional para
gestionar los riesgos. Asi, sus empleados, directivos y personal externo que
actua en nombre de la empresa, podran ejercer su labor bajo unos principios
y valores corporativos especificos. Para ello, tomara decisiones frente a
incumplimientos de los postulados del presente manual.

VIIl.  Siempre que CARDONA ASOCIADOS CONSULTORES S.A.S establezca una
nueva relacion comercial, realizara un analisis de riesgos previo antes de
hacerla efectiva, puesto que, primero se debe conocer los diferentes
factores que puedan poner en riesgo a la empresa. Entre los cuales,
antecedentes de los beneficiarios finales, tipo de operaciones, origen de los
recursos, jurisdicciones donde operan los clientes, etc.

IX. CARDONA ASOCIADOS CONSULTORES S.A.S contara con canales de
comunicacion internos para que empleados, directivos, clientes,
contratistas y proveedores puedan reportar y denunciar situaciones que
tengan relacion con delitos fuentes de LA/FT/FPADM, corrupcion y soborno
transnacional y conflicto de intereses por parte de los diferentes grupos de
interés.

X.  CARDONA ASOCIADOS CONSULTORES S.A.S se compromete a realizar
transacciones con sus contrapartes solo a través de los canales financieros
permitidos por la normatividad colombiana, por lo tanto, sus accionistas y
directivos no transaran con algun tipo de activo virtual.

Xl.  CARDONA ASOCIADOS CONSULTORES S.A.S capacitara a sus empleados,
minimo una vez al afo sobre los temas relacionados con LA/FT/FPADM,
corrupcion y soborno transnacional.
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CARDONA_A_SO_CIADOS

 RESPONSABILIDADES DEL REVISOR FISCAL FRENTE A LA GESTION DEL RIESGO
LA/FT/FPADM, CORRUPCION Y SOBORNO TRANSNACIONAL

Los Revisores Fiscales tienen responsabilidad directa frente a los diferentes
programas de cumplimiento como SAGRILAFT, PTEE y Régimen de Medidas
Minimas. Por lo tanto, a continuacion, se relacionan las responsabilidades frente a
los sistemas.

e Reportar a la UIAF de las Operaciones Sospechosas, cuando las adviertan
dentro del giro ordinario de sus labores.

¢ Denunciar ante las autoridades penales, disciplinarias y administrativas, la
presunta realizacion de un delito contra el orden econémico y social, como
el de LA/FT, que detecte en el ejercicio de su cargo, aln, a pesar del
secreto profesional.

e Denunciar antes las autoridades competentes cualquier acto de Corrupcion
que conozca en desarrollo de sus funciones.

e Poner los hechos relacionados con actividades delictivas en conocimiento
de la Asamblea de Accionistas y de la administracion de la sociedad.

e Participar activamente en las capacitaciones del area de Cumplimiento y
procurar capacitar minimo una vez al ano con el fin de generar cultura
organizacional hacia la proteccion.

RESPONSABILIDADES DE LOS CONTADORES PUBLICOS Y LOS AUDITORES INTERNOS
FRENTE A LA GESTION DEL RIESGO LA/FT/FPADM, CORRUPCION Y SOBORNO
TRANSNACIONAL

Estos cargos estratégicos en las empresas, tienen la responsabilidad de identificar
operaciones sospechosas y darlas a conocer oportunamente al Oficial de
Cumplimiento, Representante Legal, Revisor Fiscal y a la alta direccion, si
considera pertinente. Esto con el finde proteger a la empresa frente a los riesgos
de contagio, legal, operativo y reputacional.

De la misma manera, deben fomentar la cultura organizacional hacia la gestion de
riesgos, con el fin que sus equipos de trabajo compartan la informacion de interés
para el bien de la empresa.
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CARDONA ASOCIADOS

CONSULTORES SAS.
Estos roles en las empresas deben participar activamente en las jornadas de
capacitacion, para poder entender la actualidad en lo relativo a gestion de riesgos

y delitos fuente de LA/FT/FPADM, Corrupcion y Soborno Transnacional.
PLATAFORMAS PARA REPORTES

De acuerdo a las responsabilidades del Revisor Fiscal de identificar y reportar

operaciones sospechosas, esta obligado a tener usuario en la plataforma SIREL de

la UIAF. Dicho usuario, debe ser solicitado a través del siguiente link:

https://reportes.uiaf.gov.co/reportesfsmcif64/Modules/Membresia/html/solicitu
dCodigo.aspx

En las celdas sector y tipo de entidad se escoge la opcion Revisor Fiscal y en el Nit
se pone el nUumero y digito de verificacion, tal como esta en el Rut.
Posteriormente, se procede a continuar.

Solicitud de cédigo

Formulario en linga que permite la inscripcion en la base de datos de los sujstos
ohligados ante fa Unidad de Informacion y Analisis Financiemn.

Al diligenciar el formulano entendemos que el ciudadano conoce v ecepta nuestra pofitica
de tratamiento de datos personales publicada en ia pagina web de ia UIAF, |8 cusal pueds
conzultar en el siguiente enlace; Politice de Tratamiento de Datos.

Importante: Seleccione el sector teniendo en cuents s entided que gjerce inspeccion,
vigilancia ¥ control para la enfidad que solicita: el codigo.

Tiempo de Respuesta: El tiempo de respuesia para la asignacion de
cOdigo es de 1 a 10 dias habiles.

Sector: * | Revisor Fiscal w |

Tipo de entidad: * |[REVISORES FISCALES W |

NIT: * |:“:| Campo obiigatorio Campo cbiigatonc
Continuar

Los campos marcados con astensco (%) son de obligatonio diligenciamiento.
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CARDONA ASOCIADOS

CONSULTORES SAS.
La asignacion codigo puede tomar hasta 10 dias habiles. También es posible ser
rechazada, si no se ingresaron datos correctos.

Cuando es aceptada, se envia un codigo para el Revisor fiscal, en ese momento se
debe solicitar usuario, contrasena y matriz de autenticacion, a través del siguiente
enlace:

https://reportes.uiaf.gov.co/reportesfsmcif64/Modules/Membresia/html/solicitu

d.aspx

Solicitud de usuario SIREL

Formulano en linea que le penmite obtener Usuerio, clave ¥ matnz de sutenticacion para
poder ingresar sl Sistena de Reporte en Linea — SIREL. necesarics para realizar les
reportes, sesiin cada obfigacion,

Al diligenciar el formutario entendemos gue =i ciudadano conoce y 8cepla nuestra politica
de tratamiento de datos personales publicads en ta pagina web de la UIAF, la cual puede
consultar en el siguiente enlace: Politice de Tretamiento de Datos.

Los campos marcados con asterisco (%) son de obligatorio diligenciamisento.

Tiempo de Respuesta: El tiempo de respuesia para la asignacion de
usuarioc es de 1 a 10 dias habiles.

Nombres: L 1

Apeillidos:

2l

=

o

| [ Samsiar

A través de correo electronico se envia el usuario, contrasefa y una matriz de
autenticidad similar a la siguiente:
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CARDONA ASOCIADOS

~“ONSIIITOIDE \
CONSULIOKRES SAV.

Esta matriz representa una posibilidad de coordenadas que a la hora de ingresar al
SIREL, siempre se piden tres, asi como se indica en la siguiente imagen:

Ingreso

Bisnvenido al sistema para reportar la informacidn requenda por la ULAF, este sistema opera las 24 horas del dia

Antes de ingresar realice la limpieza de su navegador eliminando el histonal (archivos
temporales, contrasenas, cookies) para su optimo funcionamiento.

Escriba su ldentity Key

_— sy

[ iR |

Solicibud de acceso | £ O0ido s conlrasalia?

Por lo tanto, para el ejemplo en la imagen, habria que ingresar en su orden, las
coordenadas I, E y K.

SENALES DE ALERTA

Segun la UIAF (2014), son aquellas situaciones que al ser analizadas se salen de los
comportamientos particulares de los clientes o del mercado, considerandose
atipicas y que, por tanto, requieren mayor analisis para determinar si existe una
posible operacion de lavado de activos o financiacion del terrorismo. Las sefales
de alerta sirven para identificar comportamientos inusuales de los clientes y
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CARDONA ASOCIADOS

situaciones atipicas, llamar la atencion sobre un cliente, hecho o situacion que
requiere un mayor analisis y reconocimiento de una operacion que corresponde a
una tipologia de LA/FT/FPADM.

Algunas sefiales de alerta sobre las personas juridicas son:

= Tienen como propietarios o directivos, personas de estratos bajos y con
dificultades econdémicas y que manejan grandes voliumenes de dinero.

» Han sido constituidas con bajos capitales, recibiendo poco después grandes
sumas de inversion, principalmente extranjera.

= Realizan grandes inversiones, no obstante haber sido creadas muy
recientemente.

* Tienen en comun socios, gerentes, administradores o representantes legales
con otras personas juridicas o empresas (outsourcing).

» Demuestran escaso conocimiento acerca de su negocio.

= Actlan a nombre de terceros, intentando ocultar la identidad del cliente o
usuario real.

* Fraccionan transacciones para evitar requerimientos de documentacion y/o
presentacion de declaracion de operaciones en efectivo.

= Registran la misma direccion y/o teléfono de otras personas con las que no
tienen relacion aparente.

* Definen su actividad econdémica como “independiente” y manejan grandes
cantidades de dinero.

» Se niegan a sustentar una operacion o a actualizar la informacion basica.

= Diligencian los formularios o formatos con letra ilegible 0 amanada.

» Facturas falsas o sobrevaloradas y que presenten exceso de descuentos o
reembolsos.

* Transferencias de fondos a paises considerados como paraisos fiscales o que
sean paises no cooperantes.

= Operaciones que no tengan explicacion, logica econdmica o practica.

» Que la identidad de las partes o el origen de los fondos no es clara o que
involucren a una persona politicamente expuesta PEPS.

» Contratos concedidos sin una licitacion, negociaciones o documentos, con
apariencia de legalidad que no reflejen deberes y obligaciones
contractuales precisas.
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= Contratos celebrados con empresas de reciente creacion, no transparentes
o no identificables.

= Contratos con intermediarios consultores que presten servicios a un solo
cliente.

Algunas sefales de alerta sobre empleados o funcionarios de entidad:

» Tramitan frecuentemente operaciones con excepciones, evaden los
controles internos o de aprobacién establecidos.

» Tienen un estilo de vida que no corresponde con el monto de su salario.

» Son renuentes a disfrutar vacaciones, a aceptar cambios de su actividad o
promociones que impliquen no continuar ejecutando las mismas
actividades.

* Permanecen frecuentemente en la oficina mas alla de la hora de cierre o
concurren a ella por fuera del horario habitual.

= Son asesores comerciales que no soportan debidamente la informacion de
vinculacion del cliente.

OPERACIONES SOSPECHOSAS

Son aquellas realizadas por una persona natural o juridica, que, por su niUmero,
cantidad o caracteristicas, no se enmarcan dentro de los sistemas y practicas
normales de los negocios de una industria o sector determinado y que de acuerdo
con los usos y costumbres de la actividad que se trate, no pueden ser
razonablemente justificadas. Una vez determinada la operacion sospechosa, esta
informacion debe enviarse de forma directa e inmediata a la UIAF por medio del
Sistema de Reporte en Linea (SIREL).

Los ROS tienen cuatro caracteristicas principales:
1. Son reservados
2. No son denuncias penales
3. No tienen que tener certeza del delito
4. No generan ningln tipo de responsabilidad para la entidad reportante
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CONSULTORES SAS.
EXlSten elementos que deben ser tenidos en cuenta en el momento de elaborar
un ROS, los cuales son denominados Elementos de Interés para las Autoridades

(Edipa). Estos son:

. Presunto incremento patrimonial injustificado

. Presunta falsedad (identificaciones, documentos, datos)

. Presunto testaferrato

. Posibles suplantaciones

. Simulacion de transacciones

Relacion con personas que tienen antecedentes penales por condenas
ejecutoriadas impuestas por la justicia penal

8. Vinculos con bienes de origen presuntamente ilicito

9. Fraccionamiento y/o uso indebido del efectivo

.\IO\LﬂWN—\

PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DEL RIESGO LA/FT/FPADM Y CORRUPCION Y
SOBORNO TRANSNACIONAL

PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y PREVENCION DEL RIESGO LA/FT/FPADM Y
CORRUPCION Y SOBORNO TRANSNACIONAL

Actividad Responsable Registro
1. ldentificacion de riesgos de la firma: | GERENTE GENERAL

La firma CARDONA ASOCIADOS
CONSULTORES S.A.S cuenta como

herramienta de gestién con una MATRIZ MATRIZ DE
DE RIESGOS LA/FT/FPADM Y CORRUPCION RIESGOS

Y SOBORNO TRANSNACIONAL. En la cual, LA/FT/FPADM
en la hoja “riesgos del negocio” se Y C/ST

identifican y codifican los riesgos a los
que esta expuesta por su labor como
Revisores Fiscales en empresas obligadas
a_implementar sistemas de gestién de
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VN S EFS SAS

wAINIUVULIVREYD QMWD

riesgos como SAGRILAFT 'y PTEE.
Asimismo, aplica para otras asesorias
realizadas a diferentes empresas de
diferentes tamanos, sectores econdmicos
y antiguiedades por el riesgo de contagio
por terceros a los que cada empresa esta
expuesta. Asimismo, se describe el riesgo
mas especificamente.
2. Asociacion de factores de riesgosy | GERENTE GENERAL
tipologias LA/FT/FPADM.

Cada uno de los riesgos debe ser asociado
a un factor de riesgos. Estos pueden ser:
Clientes/usuarios

o Proveedores
Empleados
Socios o accionistas
Productos o servicios
Jurisdicciones
Canales de distribucion
Tamano de las operaciones MATRIZ DE
Frecuencia de las operaciones RIESGOS
LA/FT/FPADM
Luego, en las Tipologias LA/FT-PADM Y Y C/ST
C/ST, se escoge la que mas se asocie al
riesgo.

O O O O O O O

Corrupcion a funcionarios

Pitufeo o estructuracion
Contrabando

Exportaciones ficticias

Peso broker o mercado negro de
divisas

Uso de negocios legitimos o
empresas fachadas

o Loterias casinos o juegos de azar

O O O O O

O
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o Compra de empresas con
dificultades econdomicas
Las fundaciones
Soborno Transnacional
Financiacion del terrorismo
Financiacion de la proliferacion de
armas de destruccion masiva
o Conflictos de interés
3. Relacionar causas de posible
materializacién del riesgo:

O O O O

. GERENTE GENERAL MATRIZ DE
Las causas hacen referencias a los RIESGOS
eventos que pueden llevar a que el riesgo LA/ET/EPADM
se materialice. Es aqui que se deben
. . Y C/ST
relacionar las diferentes causas que de
acuerdo al estudio del riesgo individual
pueda materializarse en algiin momento.
4. Medicion del riesgo inherente: GERENTE GENERAL
En esta etapa, en la hoja denominada del
mismo nombre, se procede a calificar, de
acuerdo a la probabilidad e impacto a
cada uno de los riesgos. Esta calificacion
requiere de dos conceptos de expertos
diferentes conocedqres .d('-Z‘ la actl\{ldad de MATRIZ DE
la empresa. El ejercicio requiere de
calificar tanto la probabilidad de RIESGES
; : ] LA/FT/FPADM
ocurrencia como el impacto que podria Y C/ST

ocasionar. En una escala de 1 a 5 donde 5
es la maxima probabilidad o impacto. Al
calificar cada uno de los riesgos, las
formulas se promedian para obtener una
calificacion final del riesgo denominada
riesgo inherente que se evidencia en una
escala de colores, a continuacion,
descrita:
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Color Perfil
Aceptable
Tolerable
Intolerable
I critico

5. Etapa de actuacion: GERENTE
PROYECTOS
En esta etapa se define el tratamiento | ESPECIALES
que se debe dar al riesgo entre las
siguientes opciones: evitar el riesgo,

. 4 MATRIZ DE
aceptar o aumentar el riesgo, modificar
la probabilidad modificar las RIESGES
. ’ . . LA/FT/FPADM
consecuencias, compartir el riesgo o Y C/ST
retener el riesgo y se define un plan de
accion con responsable y fecha de
seguimiento. También, se puede observar
el perfil del riesgo inherente en el mapa
de riesgos.
6. Etapa de control del riesgo residual: | GERENTE
PROYECTOS
En esta etapa se deben asignar los | ESPECIALES
controles para cada tipo de riesgo, esto
es, implementar diferentes acciones para
dar el tratamiento adecuado a cada
riesgo y evitar su materializacion. Se MATRIZ DE
realiza en el analisis de controles, la clase RIESGOS
de controles que se evallan en LA/FT/FPADM
preventivo, detectivo y correctivo. En Y C/ST

automatizacion, si es automatico, manual
o semiautomatico. En la frecuencia, si es
permanente, ocasional, periodico o no
determinado.

Luego, en el analisis de la efectividad, se
evalla la eficacia, la eficiencia y la
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efectividad en escalas de 1 a 5, donde 5
es la maxima calificacion.

7. Perfil del riesgo residual: GERENTE
PROYECTOS
Luego de los contrqles, se evalua | ESPECIALES MATRIZ DE
nuevamente la probabilidad e impacto de RIESGOS
cada uno de los riesgos identificados para
. . . LA/FT/FPADM
obtener el perfil del riesgo residual. Lo Y C/ST

que significa la calificacién de riesgos
después de controles donde se pretende
que mejoren.

PROCEDIMIENTO DE DEBIDA DILIGENCIA'Y DEBIDA DILIGENCIA INTENSIFICADA

Actividad Responsable Registro
1. Identificacion de  beneficiarios | GERENTE
finales de proveedores y clientes: PROYECTOS
ESPECIALES
La debida diligencia se hace con el fin de
conocer mas a fondo a las personas
naturales y juridicas con las que se Documentos
pretende tener una relacion comercial. legales de las
Para esto, la firma CARDONA ASOCIADOS empresas
CONSULTORES S.A.S solicita a sus posibles actualizados
terceros:
Formato de
o Formato de conocimiento de conocimiento
terceros debidamente diligenciado de terceros
y firmado.
o Copia del RUT con todas las
paginas completas donde se
identifiquen los representantes
legales.
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o Copia de certificacion de Camara
de Comercio con vigencia no mayor
a 30 dias.

o Copia de cédula del representante
legal.

o Certificacion bancaria (opcional
para clientes).

o Certificacion accionaria vigente.

Cuando se identifique un tercero que
pueda representar un nivel mayor de
riesgo, se solicita:

o Estados financieros con notas.
o Declaracion de renta.
o Resolucion de facturacion.

Estos documentos permiten identificar
quienes son los beneficiarios finales con
un porcentaje mayor o igual al 5% de las
acciones y los representantes legales. Al
mismo tiempo se deben verificar que los
documentos solicitados sean legibles,
estén completos y que la informacion
concuerde con la relacionada en el
formato de vinculacion.

Es posible iniciar relaciones comerciales
sin completar el proceso de debida
diligencia cuando sea muy importante el
negocio para las operaciones internas de
la empresa. Pero, no indica que no se
debe finalizar con la debida diligencia, y
de ser posible, terminar relaciones
comerciales cuando no sea posible
realizar el proceso o cuando se detecte
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un vinculo con temas LA/FT/FPADM de las
Contrapartes .

Es posible realizar debidas diligencias
intensificadas, es decir, un conocimiento
mas avanzado de las contrapartes y del
origen de los activos. Esta se hace cuando
la Empresa:

1. considere que sus contrapartes
representan un mayor riesgo.

2. alos PEP

3. a aquellas contrapartes ubicadas
en paises no cooperantes vy
jurisdicciones de alto riesgo

4. Ser aplicados por todas las

Empresas Obligadas que
desarrollen actividades con Activos
Virtuales.

A las contrapartes a las que se les debe
realizar debida diligencia intensificada,
se les debe monitorear
permanentemente y adoptar medidas
razonables para establecer el origen de
SUS recursos.

2. Realizar busquedas en software: OFICIAL DE

CUMPLIENTO
Con los beneficiarios finales
identificados, se debe ingresar por
nimero de cédula o documento de
identidad en el software disponible para
consultar listas vinculantes y restrictivas.
Con la informacion detectada, se permite
visualizar si alguno de los beneficiarios

Reportes de
busquedas en
listas
vinculantes
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finales cuenta con procesos de
LA/FT/FPADM. Estos resultados,
permiten tomar una decision. Si alguna
de las personas consultadas cuenta con
antecedentes LA/FT/FPADM, se debe
rechazar, a menos que el proceso haya
culminado y genere confianza vy
transparencia para la empresa dicha
relacion comercial. En el formato de
conocimiento de terceros debe haber
firma de aceptacion de la relacion
comercial, tras identificar que se
cumplen con todos los parametros
establecidos para la debida diligencia.

3. Crear al tercero: CONTADOR

Cuando es aceptada la relacion comercial

. Creacion en
porque cumple los parametros

establecidos para la debida diligencia, se SAG
procede a crear el tercero en el sistema
SAG.
4. Actualizacion del tercero: GERENTE DE
PROYECTOS
La empresa realizara la actualizacion de | ESPECIALES
" Documentos
sus terceros cada dos anos. Por lo tanto,
o .. legales de las
enviara formatos y solicitud documental
) 9 empresas
a sus contrapartes. Esta informacion .
g actualizados
servira para corroborar, entre otros
aspectos, los cambios fundamentales de
. Formato de
la empresa en su estructura. Es posible o
conocimiento

que dicha informacion genere
incoherencias a investigar y puedan
convertirse en operaciones sospechosas a
reportar a través del SIREL.

de terceros
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5._ Reporte de oﬁe_rétibnes sospechosas: | GERENTE DE
PROYECTOS
En el evento en que se identifique o | ESPECIALES
verifique  cualquier bien,  Activo,
Producto, fondo o derecho de titularidad
a nombre o bajo la administracion o
control de cualquier pais, persona o
entidad incluida en estas Listas
Vinculantes, el Revisor Fiscal, debera
reportarlo a la UIAF dentro de los seis
meses siguientes al conocimiento de los 0 .

- peraciones
hechos y ponerlo en conocimiento de la
N .. > Sospechosas
Fiscalia General de la Nacion. La
. i N . ROS
informacion se enviara a la UIAF a traves
del correo electronico
cumplimientogafi67®@uiaf.gov.co.

Reporte de

Asimismo, fomentar que haya canales
internos  disponible a empleados,
directivos, proveedores y clientes para
que reporten situaciones que puedan
poner en peligro a la empresa y sus
terceros en temas LA/FT/FPADM.
6. Reporte de denuncias de soborno | GERENTE DE
transnacional y corrupcion: PROYECTOS
ESPECIALES

Cuando alguno de los Revisores fiscales de
la firma CARDONA ASOCIADOS

CONSULTORES S.A.S tenga a su cargo una Reportes a
de las empresas obligadas a implementar autoridades
Programa de Transparencia y Etica competentes

Empresarial PTEE, debe fomentar en sus
capacitaciones el canal de denuncia de
soborno transnacional disponible por la
Superintendencia de Sociedades, el cual
es:
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CONSULTORES SAS.
https://www.supersociedades.gov.co/de
legatura_aec/Paginas/Canal-de-

Denuncias-Soborno-Internacional.aspx

En los casos de temas relacionados con
corrupcion, se debe reportar a la
Secretaria de Transparencia en el link:
http://www.secretariatransparencia.gov
.co/observatorio-anticorrupcion/portal-
anticorrupcion

Asimismo, fomentar que haya canales
internos  disponible a empleados,
directivos, proveedores y clientes para
que reporten situaciones que puedan
poner en peligro a la empresa y sus
terceros en temas de Corrupcion vy
Soborno Transnacional.

PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL

Actividad Responsable Registro
1. Definir formatos para recopilar
informacion de contrapartes:

f Drecor de projecos Epeciles| qeree | romaus
PROYECTOS

considere necesario para recopilar Sheaos Pala

) . ESPECIALES contrapartes

informacion de las contrapartes. Estos

son presentados a la Asamblea de

Accionistas de la empresa para su revision

y aprobacion.

2. Revision y aprobacion de los Formatos
formatos: GERENTE GENERAL aprobados
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Los formatos son revisados por el

Representante Legal de la firma y sugiere

los respectivos cambios. En caso de estar

de acuerdo, aprueba los formatos.

3. Recopilar documentacion de
contrapartes:

En el proceso de debida diligencia se
recopila la informacion de las
contrapartes. Se debe tener el filtro de
revisar su completitud y calidad en su
legibilidad. Si es necesario rechazar algun
documento, se debe hacer por correo
electronico.

4. Conservacion documental:

GERENTE DE
PROYECTOS
ESPECIALES

Correo
corporativo

En medios digitales, se crean carpetas por
clientes, proveedores y accionistas.
Luego, alli se crean carpetas de cada una
de las contrapartes donde se tiene el | GERENTE DE Carpetas
control de lo entregado. Esta manera | PROYECTOS digitales y/o
permite la consulta facil y agil en el | ESPECIALES fisicas
momento que sea necesario. Los
documentos deberan ser conservados
minimo por 10 afos y su acceso debera
ser restringido por la informacion
confidencial que se maneja.

5. Destrucciéon documental: GERENTE GENEAL

Los documentos fisicos pueden ser
destruidos después de los 10 afos vy
mantenerlos digitales por otro periodo de
5 afos mas. Estos documentos se
considerarian obsoletos. Los cuales,
podrian ser considerados no Utiles para la
gestion de terceros. Dejar un registro o

Registro o
inventario de
documentos

destruidos
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CONSULTORES SAS.
inventario de los documentos destruidos
o eliminados.

SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO
En su rol como revisor Fiscal de empresas obligadas a implementar alguno de los
programas de cumplimiento como PTEE, SAGRILAFT o Régimen de Medidas
Minimas, es necesario dar a entender a las empresas los riesgos legales en los que
se incurre por la no implementacion. Esto podria llevar a las empresas obligadas a
incurrir en multas hasta por 200 SMMLV y a sanciones administrativas al Revisor
Fiscal.

El incumplimiento al interior de la empresa de parte de alguno de sus empleados
y directivos, de los postulados expresados en este manual, podria llevar a
diferentes sanciones consignadas en el Reglamento Interno de Trabajo. Incluso,
cuando alguno de estos incurra en algin delito fuente de LA/FT/FPADM y C/ST,
podria llegar a ser denunciado penalmente.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Descripcion
actual cambio Elabor6 Reviso Aprobé
0 ) ;
)/e\ \/?r.-( (’/\ A
28/02/20 . Victor, Jaime Dominguez Eduardo Andres
1 Creacion Arredondo
24 Cardona
Gerente Proyectos
Consultor £ ial G s - l
Empresarial en speciales erente Genera
Programas de
Cumplimiento

Copia de la politica se publica en la pagina web www.cardonayasociados.com.
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