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INTRODUCCION

El vertiginoso y continuo incremento del uso global de diferentes aplicaciones web
por parte de usuarios en general y las empresas que proporcionan productos y
servicios, éstas Ultimas satisfaciendo necesidades de toda indole, hace que la
captacion y el intercambio de informacion entre las partes, ya sea publica o privada
es altamente sensible y delicada, donde es imperativo fijar sus objetivos, términos y
limitaciones bajo las premisas corporativas, normativas y de regulacion internaciones
existentes.

Lo anterior da origen al presente contrato de términos y condiciones basados en
politicas y objetivos en todas las relaciones establecidas entre la empresa y sus
usuarios. Para AZ STAFF SAS, mediante su Junta Directiva adopto y aprobé las
politicas, términos y condiciones establecidos en este contrato de conformidad con
las normas legales vigentes (Ley). Este contrato debe ser incorporado en los
procesos, subprocesos, herramientas y codigos de nuestra empresa con el fin de
garantizar su pleno cumplimiento.

Cada empleado, administrador, y/o cualquier otro miembro de la empresa, socios o
aliados estratégicos, clientes y usuarios en general, pueden obtener una copia del
presente contrato de AZ STAFF SAS 'y, su lectura y aplicacién sera de obligatorio
cumplimiento por parte de cada uno de estos. Asi mismo, consagra la exigencia de
que los empleados antepongan el cumplimiento de las normas en materia de
adecuada administracion de la informacion y datos transados al logro de las metas
comerciales o fines personales.
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1.  Marco Legal
1.1 Marco normativo internacional
1.2 Marco normativo Colombiano
> Ley

Fuentes: Entidades relacionadas y Diario Oficial de Colombia
2. Aspectos Generales
2.1 Definicion de Politicas
Se entiende por
2.3 Alcance
AZ STAFF, en su obligatoriedad de administrar la informacion, datos y sus soportes
transados y en desarrollo de sus operaciones y su objeto social, establecié
metodologias, fijo politicas, e implementd mecanismos y controles, para determinar
y administrar los riesgos a los que pueda estar expuesta la empresa y la informacion
de sus usuarios.
Para los efectos de este contrato de términos y condiciones se vinculan riesgos
legales, comerciales y de reputacion a que se expone la empresa, con el consecuente
efecto econdmico negativo que ello puede representar para su estabilidad financiera
y mercantil, al ser utilizada negativamente, entre otros, para el ocultamiento, manejo,
aprovechamiento, en cualquier forma, de la informacion y datos transados en el
servicio contrato.
El Contrato de AZ STAFF, sera objeto de permanente seguimiento, evaluacion y
actualizacién, de acuerdo con la evolucién del mercado, las practicas internacionales
y las disposiciones normativas que asi lo exijan.

2.4 Objetivo general

El objetivo fundamental del presente Contrato, es evitar que AZ Staff, en desarrollo
de su objeto social, en especial la realizacion de sus operaciones operativas, con




CODIGO: MSARLAFT-AZST Pagina: 7 de 75
é Staff VERSION 01 — “INICIAL"

MANUAL SARLAFT DE AZ STAFF sas FECHA: Junio 01 de 2016

otras sociedades del mismo objeto social, con aliados estratégicos y/o con personas
naturales y juridicas, utilice o sea utilizada como instrumento para el ocultamiento,
manejo inadecuado, o aprovechamiento, en cualquier forma, de la informacion y
datos transados con ocasion al contrato entre las partes y/o la utilizacion de la
aplicacion Asistente Virtual "ASVI" a cualquier titulo.

2.4.1 Objetivos especificos

» Efectuar o crear instrumentos, mecanismos y filtros suficientes para prevenir y
controlar el riesgo de manipulacion indebida de la informacién y datos transados
en la realizacion del objeto social.

» Crear procedimientos que incluyan responsabilidades, deberes y facultades de
los distintos érganos de direccion y administracion de la empresa en el adecuado
cumplimiento del presente Contrato.

» Implementar sistemas tecnologicos de filtros, niveles de acceso y de seguridad
para dar cumplimiento al Contrato.

» Establecer dentro de los procesos, etapas y areas donde se maneje o desarrolle
el Contrato, la ldentificacién, Medicion, Control y Monitoreo de los riesgos a
que se expone la informacién y/o datos transados.

» Implementar politicas que orienten a los funcionarios y usuarios en general de
ASVI para el adecuado desarrollo del asistente virtual y/o software de gestion
documental.

2.5 Ambito de aplicacién

De acuerdo a los parametros y criterios minimos de seguridad exigidos en el
desarrollo de software y/o aplicaciones web y, teniendo en cuenta los contextos de
estandares internacionales sobre la materia, ASV/ en su disefio, secciones y/o partes
y en los diferentes elementos que lo componen, se elabora y estructura de forma
organizada, metddica, contemplando los diferentes niveles de acceso y seguridad,
para la visualizacion, el registro, manejo, soporte y administracion de la informacion
transada evitando asi el riesgo de manipulacién indebida.

La informacion y/o datos y documentos proporcionados y/o exigidos a los usuarios
de ASVI, seran manejados, clasificados, custodiados y administrados exclusivamente
para los fines objeto del presente contrato; no obstante lo anterior podran ser




CODIGO: MSARLAFT-AZST Pagina: 8de 75

VERSION 01 - “INICIAL”

MANUAL SARLAFT DE AZ STAFF sas

compartidos con terceros externos de AZ Staff para fines estadisticos, publicitarios,
de mercadeo o comerciales; con ocasion a campaias publicitarias, lanzamientos o
promociones comerciales, procesos mercantiles como alianzas estratégicas del
sector o la industria, fusiones, absorciones, escisiones o venta parcial o total de los
derechos, con personas naturales o juridicas sean nacionales o del exterior.

2.6 Definiciones

De acuerdo a los conceptos de términos y condiciones del Contrato a continuacion,
se describen las definiciones mas utilizadas:

a) Usuarios. Son todas las personas que realizan operaciones de intercambio de
informacion o datos, documentos, registros de informacion dentro del asistente
virtual ASVI.

b) Beneficiario final Es toda persona natural o juridica que, sin tener la condicion
de cliente, es o puede ser la propietaria o destinataria de la informacion o datos
transados en el contrato suscrito o se encuentra autorizada o facultada para disponer
y administrar de los mismos.

c) Clientes. Aquellas personas naturales o juridicas con la que se establece y
mantiene una relacién de tipo legal, contractual o mercantil, para la prestacion del
servicio de gestion documental, asesoria y consultorias en temas financieros,
administrativos, laborales, contables y tributarios o para el suministro de cualquier
producto propio de su actividad o futuros desarrollos.

d) Factores de riesgo: Son los agentes generadores del riesgo en el manejo, registro,
clasificacion, custodia y administracion de la informacién o datos transados, de
documentos o de las asesorias y consultorias definidas en el contrato. AZ Staff
tendra en cuenta como minimo los siguientes:

» Clientes o usuarios en general

» Servicios y productos comercializados
» Administrador

» Jurisdicciones

e) Producto:

El derecho a uso, registro, clasificacién, manipulacion y administracién de
informacion y/o datos de los usuarios y clientes, de sus negocios o de las actividades

FECHA: Junio 01 de 2016
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mercantiles que desarrollen y las definidas mediante la celebracion de contratos de
servicios o en la compra y venta de productos y servicios ofertados por AZ Staff.

f) Riesgos Asociados:

Son niveles de seguridad a través de los cuales se materializa el riesgo de la
manipulacion y administracién indebida de los productos o servicios contratados:
estos son:

reputacional, legal, operativo y contagio.

1) Riesgo reputacional:

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

2) Riesgo legal:

Es la posibilidad de pérdida en que incurre la empresa al ser sancionada,
multada u obligada a indemnizar daflos como resultado del incumplimiento de
normas o regulaciones y obligaciones contractuales. El riesgo legal surge
también como consecuencia de fallas en los contratos y del manejo de la
informacién y/o datos y documentos malintencionados, negligencia o actos
involuntarios que afectan la formalizacion o ejecucidon de contratos o en
comercializacion de productos o servicios.

3) 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 reputacional, asociados a tales factores.

4) Riesgo de Contagio:

Es la posibilidad de pérdida que una entidad puede sufrir, directa o
indirectamente, por una accién o experiencia de un relacionado o asociado. El




CODIGO: MSARLAFT-AZST Pagina: 10 de 75

Staff VERSION 01 — “INICIAL"

MANUAL SARLAFT DE AZ STAFF sas FECHA: Junio 01 de 2016

relacionado o asociado incluye personas naturales o juridicas que tienen
posibilidad de ejercer influencia sobre la empresa o sobre ASV/.

5) Riesgo Inherente:

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

6) Riesgo Residual o Neto:
Es el nivel resultante del riesgo después de aplicar los controles.
7) Segmentacion:

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

8) Sefales de Alerta o Alertas Tempranas:

Es el conjunto de indicadores cualitativos y cuantitativos que permiten
identificar oportuna y/o prospectivamente comportamientos atipicos de las
variables relevantes, previamente determinadas por AZ Staff

9) Servicios:

Son todas aquellas interacciones de la empresa y de su personal, que en
particular o en conjunto pueden estar sometidas a control, inspeccion o
vigilancia de las entidades gubernamentales competentes, con personas
diferentes a sus clientes y/o usuarios.

10) Informacién y/o datos, documentos y soportes transados:

Es la informacién o datos particulares o generales, los documentos fuentes o
soportes, sobre las diferentes actividades mercantiles desarrollas por personas
naturales en calidad de comerciantes o personas juridicas denominadas
usuarios, clientes o contratantes, para él envio, recibido de informacién, datos,
documentos y soportes en general e informes, de las actividades desarrolladas
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y de la informacion resultante en el desarrollo del contrato de prestacién de
servicios suscrito entre las partes.

11) Usuarios:

Son aquellas personas naturales comerciantes o personas juridicas a las que,
siendo clientes se les presta un servicio o se venden productos relacionados.
AZ Staff adopta procedimientos que le permitan la identificacion plena y
confiable de sus clientes y usuarios, tanto de aquellos vigentes como de los
que vayan a ser vinculados, asi como la verificacibn y monitoreo de la
informacién suministrada por éstos, los cuales deben ser aplicados con la
debida diligencia y responsabilidad.

g) Contrato: Es la formalizacion escrita entre la empresa y sus clientes y usuarios
sobre los objetivos, el alcance, los términos, condiciones, valor, forma de pago,
derechos y deberes entre las partes, determinados en la prestacion del servicio o la
comercializacion de los productos o herramientas de tecnologia de gestidn
administrativa, financiera, contable y tributaria.

2.7

Tipologias de riesgos asociados al servicio contratado o los productos

comercializados.

a)

b)

Utilizacion de Fondos ilicitos o de dudosa procedencia, para adquirir productos
o servicios con la empresa.

Uso de documentacion falsa. Solicitud y apertura de productos o servicios con
documentos de identidad y demas soportes falsos o incompletos, con el fin de
ser clientes o usuarios de la empresa.

c) Adquisicion de bienes o propiedades por grupos familiares de la delincuencia

d)

organizada. Tener vinculos comerciales con familiares de delincuentes, que los
estén utilizando, para perder el rastro del dinero producto de actividades ilicitas.

Utilizacidn de empresas legalmente establecidas para apoyar las actividades de
organizaciones narcoterroristas. Por medio de empresas legales los delincuentes
obtienen insumos, bienes o servicios que necesitan, con dinero resultado de
actividades ilicitas.

FECHA: Junio 01 de 2016
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e)

9)

h)

)

Utilizacion de empresas legalmente establecidas para apoyar las organizaciones
al margen de la ley. Las organizaciones delictivas necesitan bienes y servicios,
algunos de los cuales pueden ser provistos por la economia local como viveres,
combustibles, transporte, servicios varios, entre otros. Para obtener este tipo de
recursos las organizaciones puedan crear empresas que realicen estas
actividades comerciales o pueden utilizar negocios existentes en las zonas de
influencia. De este modo las organizaciones delincuenciales consiguen los
insumos que necesitan y manejan o trasladan los recursos provenientes de los
delitos que cometen.

Falsa Facturacion: El Cliente presenta facturas sin un respaldo legal, es decir
falsas, con datos incorrectos o que no corresponden al objeto social.

Falso Producto: El producto con el cual se realiza la operacion es ficticio, no existe
o simplemente se cambia.

Creacion de empresas fachada: Para poder realizar la operacion, los clientes
crean empresas fachada y asi iniciar una relacion comercial donde lavan su
dinero.

Testaferrato: El cliente pone a nombre de terceros sus bienes declarados para
evitar el seguimiento por parte de los 6rganos de control.

Complicidad del recurso humano: Debido a la buena relacion del cliente con los
funcionarios de la empresa, este aprovecha la situacion para influir en la toma
de decisiones de las obligaciones que tiene la empresa para con los érganos de
control y del mismo modo en el manejo de la operacion.
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3. Politicas

AZ STAFF, asume de manera irrestricta el compromiso con sus accionistas, clientes,
directivos, intermediarios, asesores, y empleados, adoptar todos los mecanismos de
prevencion y control del manejo de la informacién, datos y sus soportes, que estén
a su alcance para asegurar el cumplimiento de las normas vigentes. La empresa
exhortara permanentemente a nivel institucional la cultura en materia de manejo de
la informacion, datos y sus respectivos soportes en todas sus dependencias y a todos
sus niveles. Dichos lineamientos en la prevencién y resolucién de conflictos de
interés, se presentan de la siguiente manera:

v' Se entiende por conflicto de interés; la situacion en virtud de la cual un
accionista, directivo y funcionario, en razén de su actividad, puede ver
enfrentados sus intereses personales o los de personas estrechamente
relacionadas, con aquellos de AZ Staff o de terceros con los que ésta se
relaciona; pudiendo despertar dudas sobre su objetividad profesional y sobre la
integridad de la institucion.

v Divulgacion, capacitacion y entrenamiento permanente a sus funcionarios,
intermediarios y asesores, en relacion con normas, politicas, procedimientos,
términos y condiciones para el riesgo de la informacién.

v Prohibicion explicita y total de desarrollar operaciones comerciales con cualquier
persona natural o juridica que esté involucrada en actividades ilicitas.

v Apoyo irrestricto a la gestion de prevencién y control que deben adelantar los
funcionarios e intermediarios responsables de velar porque los mecanismos de
prevencion consignados en el presente manual se adelanten prioritariamente.

v Los empleados de la empresa, evitaran incurrir en potenciales conflictos de
intereses o mala utilizacién de la informacion, datos y sus soportes como los
siguientes:

a) Violar la confidencialidad debida a los clientes o usuarios para obtener
provecho personal;

b) Violar la confidencialidad de las relaciones con los proveedores en materia de
precio, término o condiciones de dichas relaciones;
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c) Realizar operaciones sobre la base de amistad o relacion familiar; realizar
cualquier actividad que pueda generar o perezca generar la obtencién de
favores personales;

d) Usar la posicion o el nombre de AZ Staff, para obtener beneficios personales;
asi como todas aquellas actuaciones que cumplan con el criterio
anteriormente descrito.

Todos los lineamientos establecidos en términos de conflictos de interés y la
resolucién de otro tipo de conflictos, estaran contenidas en un cddigo de conducta,
que sera aprobado por la Junta Directiva de AZ Staff y que sera de obligatorio
cumplimiento por parte de todos los empleados de la empresa y hace parte integral
de este manual.

Todos los clientes potenciales de AZ Staff que deseen realizar diferentes
operaciones comerciales deberan diligenciar y entregar en su totalidad los
documentos solicitados asi como realizar la entrega de informacion actualizada
cuando sea necesaria, sin ninguna excepcion.

AZ Staff. contara con mecanismos de control y monitoreo de los clientes que
representan un mayor grado de riesgo para la empresa, para esto contara con un
desarrollo tecnolégico que facilite la gestion a los responsables de velar porque
dichos lineamientos se cumplan.

Todo nuevo producto o servicio que se pretenda lanzar al mercado por parte de AZ
Staff tendra que ser previamente estudiado e introducido dentro del esquema de
riesgos del presente manual.

3.1 Medidas para el cumplimiento de las politicas

Para el adecuado cumplimiento del deber que tiene AZ Staffde preveniry controlar
el riesgo de informacion de sus clientes y/o usuarios, sus 6rganos de administracion
y de control, y demas empleados, deben tener en cuenta, entre otros, las siguientes
premisas:

v Conocimiento del cliente o usuario.

v" El no cumplimiento de las funciones por parte de la linea de la estructura
organizacional, sera causa justa para la suspensién temporal.
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v" Evaluacién trimestral a la estructura organizacional, para logar un conocimiento
integral y actualizado en el tema de manejo de la informacion y/o datos, sus
soportes entre otros.

v Métodos para la confirmacién y actualizacién de la informacién de los clientes,
indicando los niveles o cargos responsables de su ejecucion.

v" Conocimiento y segmentacion del mercado.

v Deteccidn y reporte interno de operaciones inusuales y sospechosas.

v Analisis cuidadoso de las operaciones inusuales y procedimiento para el reporte
de operaciones sospechosas a las autoridades competentes.

v Programas de capacitacién continua.

v Responsabilidades de los empleados que tienen la facultad de decision.

v Desarrollo tecnoldgico.

v Determinacion de "Sefales de Alerta".

v" Procedimiento para la conservacion y archivo de los documentos soportes de las
operaciones.

v Funciones de la Revisoria Fiscal con respecto a la prevencion del riesgo de
manejo de la informacién y/o datos, sus soportes entre otros. En la medida en
que la empresa este obligada a tener este organismo de control.

v Régimen sancionatorio ante incumplimiento de los procedimientos especificos.
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4. Estructura organizacional frente al “Sarfaft”

ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS

REVISOR FISCAL

JUNTA DIRECTIVA

OFICIAL DE
CUMPLIMIENTO

GERENTE GENERAL

| L

GERENCIA OPERATIVA GERENCIA ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

\!

AGENTES
COMERCIALES

ASISTENTE OPERATIVO

%I CONTADOR |
N/
%l AUXILIAR CONTABLE |

%l SECRETARIA - RECEPCIONISTA |

SERVICIOS GENERALES
MENSAJERIA

El presente manual contempla mecanismos adecuados de control interno que le
permitan garantizar el funcionamiento de los instrumentos propios para la
prevencion y control del de la informacién y/o datos, sus soportes entre otros.

4.3 Funciones de la administracion

La participacion de los representantes legales y empleados de nivel directivo,
comprendera los siguientes aspectos:

a) Cumplir y hacer cumplir las politicas e instrucciones que en materia de prevencion
y control de lavado de activos fije la junta directiva.

b) Suministrar al personal los recursos tecnolégicos, humanos y fisicos que la junta
directiva o la direccidon haya aprobado para el cumplimiento de sus funciones.

c) Asegurar que los manuales de operacién de la entidad establezcan los requisitos
y procedimientos necesarios para el adecuado funcionamiento del presente manual.
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d) Atender los requerimientos o recomendaciones que realicen las areas de direccién
para el adecuado cumplimiento de sus funciones.

e) Informar al directivo que corresponda sobre el ingreso de un nuevo cliente,
proveedor 6 empleado; para que este realice el respectivo procedimiento de
vinculacion de clientes o usuarios externos e internos.

4.5 Funciones de todos los empleados de AZ Staffsin excepcion deberan:

a) Cumplir con la totalidad del manual adoptado para dar cumplimiento a las
politicas, términos y condiciones aqui descritas.

b) Atender los requerimientos y solicitudes que les haga las areas de direccién o
los funcionarios de mayor jerarquia.

¢) Informar cualquier actitud o comportamiento que consideren es importante para
el buen desarrollo del presente manual.

4.6 Organos de control:
4.6.1 Revisor Fiscal

Dentro de las funciones del revisor Fiscal contempladas en el cédigo de comercio,
en su articulo 207, este debe cerciorarse que se cumplan las operaciones de la
empresa, segun lo establecido por los estatutos y érganos colegiados, para que se
evalué el sistema. De otra parte en el caso que AZ Staff SAS, quede obligada por
disposiciones normativas o por voluntad de la empresa a, tener la figura de Revisor
Fiscal, quede desde ya establecido en este numeral como un érgano de control, con
sus deberes formales. Los cuales serian:

a) Elaborar un reporte trimestral especial dirigido a la junta directiva, en el que
informe acerca de las conclusiones obtenidas de evaluacién de las operaciones
realizadas por la empresa frente al manejo de las politicas, términos y
condiciones del contrato, y si se detecten situaciones extraordinarias que deban
ser reportadas a la asamblea de accionistas, debera informarlo inmediatamente.

b) Ademas, debera poner en conocimiento a la direccidon general, las
inconsistencias y fallas detectadas en sistema ASVI y, en general, todo
incumplimiento que detecte a las disposiciones que regulan la materia.

FECHA: Junio 01 de 2016
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4.6.2 Auditoria Externa o quien haga sus veces; tendra la responsabilidad de:

a)

b)

Evaluarda como minimo anualmente la efectividad y cumplimiento de todas y
cada una de las etapas y las politicas, términos y condiciones del contrato asi
como la presentacién de los informes en donde se presentaran los resultados de
la evaluacién a la direccion general y a la Junta Directiva.

Realizara una revision periédica de los procesos relacionados con las
exoneraciones y parametrizaciones de las metodologias, modelos e indicadores
cualitativos y/o cuantitativos de reconocido valor técnico.




CODIGO: MSARLAFT-AZST

Pagina: 19de 75

MANUAL SARLAFT DE AZ STAFF sas

VERSION 01 - “INICIAL”

FECHA: Junio 01 de 2016

5. Etapas del “Sarlaft”
5.1 Identificacion

Esta etapa permite identificar los riesgos de LA/FT inherentes al desarrollo de su
actividad, teniendo en cuenta, por lo menos, los siguientes factores de riesgo:

Clientes/usuarios
Productos

Canales de distribucion
Jurisdicciones.

o 0N oTw

La etapa de identificacion debe quedar documentada por parte del Oficial de
cumplimiento. Los resultados de dicha etapa deben ademas ser presentados a la
Junta Directiva. Esta etapa se materializa en tres elementos:

a. Segmentacion de los factores de riesgo LA/FT
b. Caracterizacion de los segmentos definidos

c. Identificacién de los factores de riesgo y los riesgos asociados a los cuales se ven
expuestos en relacién al riesgo de LA/FT, para cada uno de los segmentos
definidos.

Para identificar los riesgos de LA/FT y sus riesgos asociados, se establecio la
metodologia de segmentacion por factores de riesgo.

5.1.1 Metodologia para la segmentacion de factores de riesgo

La segmentacion de factores de riesgo es una estrategia de prevencion de lavado de
activos y de financiacion del terrorismo que consiste en dividir cada factor en una
serie de grupos o segmentos homogéneos respecto a una o varias variables,
mediante diferentes procedimientos estadisticos, con el fin de poder aplicar a cada
uno de ellos, controles especificos que permitan prevenir y detectar de forma mas
efectiva los riesgos asociados.

El sistema de deteccién de operaciones mediante segmentacion del mercado se basa
en los siguientes principios:
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» Cada segmento o grupo de operaciones debe corresponder a un grupo de
clientes que tienen caracteristicas comunes.

» Los clientes que realizan cominmente operaciones en un grupo del segmento
no tienen justificacion financiera para realizarlo en otro.

» Si un cliente cambia a un segmento diferente, esto se debe a cambio en sus
actividades econdmicas o su objeto social.

Utilizara el "Método de segmentacion”, el cual se materializa en reuniones y/o
talleres, en los cuales participan diferentes personas que por su conocimiento directo
del proceso evaluado o por el conocimiento adquirido en forma externa, pueden
considerarse como expertos que aportan al analisis y solucion buscada.

Variables o criterios a tener en cuenta para segmentar a AZ STAFF segmentara los
factores de riesgo de acuerdo con las caracteristicas particulares de cada uno de
ellos, garantizando homogeneidad al interior de los segmentos y heterogeneidad
entre ellos, con base en la metodologia consignada en el presente Manual.

Siguiendo con lo establecido en el Capitulo Xl, Instrucciones Relativas a la
Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y de la Financiacion del Terrorismo,
de la Circular basica juridica de la Superfinanciera. "sin perjuicio de cualquier otro
criterio, AZ STAFF llevara a cabo la segmentacién atendiendo como minimo los
siguientes criterios:

> Clientes: actividad econémica, volumen o frecuencia de sus transacciones,
monto de ingresos y egresos y patrimonio, etc.

> Productos: naturaleza, caracteristicas, nicho de mercado o destinatarios, etc.
> Canales de distribucion: naturaleza, caracteristicas, etc.
> Jurisdicciones: ubicacion, caracteristicas, naturaleza de las transacciones, etc.

» Usuarios: De acuerdo con las definiciones de la regulacidn vigente, se debera
llevar un registro individual de control, dependiendo del tipo de servicio que se
le preste: registro de facturas, gestion o pago de incentivos otorgados por el
Gobierno Nacional u otros.

FECHA: Junio 01 de 2016
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Segun criterio del Oficial de cumplimiento y de acuerdo con la informacion que
soporte su decision se podra exigir a cada usuario el diligenciamiento de la
informacion exigida a los clientes.

A través de la segmentacidon se determinan las caracteristicas usuales de las
transacciones que se desarrolla un segmento especifico, lo que permite comparar
con aquellas que realizan los clientes, a efectos de detectar las operaciones inusuales.
Una vez identificados los criterios de segmentacion, se procede a evaluar uno a uno
cada segmento para determinar las variables que se tendran en cuenta dentro de
cada uno de los mismos dependiendo del comportamiento de cada uno, asi:

5.1.2 Segmentos definidos
5.1.2.1 Clientes: Los clientes seran segmentados de la siguiente manera:

a) Tipo: Natural — Juridico
b) Sector Econdmico:

Sector primario. el que obtiene productos directamente de la naturaleza,
materias primas, creaciones, etc. (sector ganadero (agricola), pesquero (del rio o
mar), minero (de las minas y mas complementos rocosos), forestal (del bosque).

Sector secundario: el que transforma materias primas en productos terminados
o semielaborados (sector industrial, energético, minero (se considera también
parte del sector secundario porque a partir de la mineria se pueden crear
distintos productos), sector de la construccion.

Sector_terciario: también es considerado como sector servicios ya que no
produce bienes, sino servicios (sector transportes, comunicaciones,
comercializadores, turistico, sector sanitario, educativo, financiero, sector de la
administracion, etc.

c) Actividad econdmica: Estaran agrupados de acuerdo al codigo ClIU

d) Monto de Ingresos- Volumen de Operaciones: De acuerdo a histéricos y/o
proyecciones del cliente y los estados financieros presentados.

Es importante mencionar, que dada la naturaleza del negocio de AZ STAFF, los
clientes mantienen una frecuencia de operaciones o transacciones heterogénea.
Significa que no todos los clientes o usuarios actuan diaria, semanal, mensual o
anualmente. Para controlar este aspecto, se establecié generar un informe de
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volumen de clientes, discriminado por persona natural y juridica, y de esta manera
establecer los intervalos en los cuales se segmentara esta variable. El resultado fue:

>

>

>

Personas Naturales; menor o igual a 15.5 SMMLV ($10°000.000 afio 2015).

Personas Naturales; entre: mayor a 15.5 SMMLV y menor que 77.6 SMMLV
($10°000.000 y $50°000.000 afio 2015).

Personas Naturales; entre: mayor a 77.6 SMMLV y menor que 155.2 SMMLV
($50°000.000 y $100°000.000 afio 2015).

Personas Naturales; mayor a 1552 SMMLV ($100°000.000 afio 2015) en
adelante.

Personas Juridicas; menor o igual a 15.5 SMMLV ($10°000.000 afio 2015).
Personas Juridicas; entre: mayor a 15.5 SMMLV y menor que 77.6 SMMLV
($10°000.000 y $50°000.000 afio 2015).

Personas Juridicas; entre: mayor a 77.6 SMMLV y menor que 155.2 SMMLV
($50°000.000 y $100°000.000 afio 2015).

Personas Juridicas; mayor a 155.2 SMMLV ($100°000.000 afio 2015) en adelante.

De esta manera, el criterio por monto en las transacciones o negocios sera por
clientes de bajas y altas cuantias en las negociaciones.

5.1.3 Productos

Los productos que ofrece y actualmente tiene AZ STAFF, para el factor Producto, se
tendran en cuenta las siguientes variables:

5.1.4 Clase de Operaciones

5.1.5 Tipos de Operaciones

5.1.6 Canal de Distribucion

FECHA: Junio 01 de 2016




CODIGO: MSARLAFT-AZST Pagina: 23 de 75
é Staff VERSION 01 — “INICIAL"

MANUAL SARLAFT DE AZ STAFF sas

FECHA: Junio 01 de 2016

Para este factor, se tendra en cuenta el tipo de intermediario por el cual se ofrecen
los productos, los cuales pueden llegar a través de la Gerencia General y/o los
Directivos o de manera indirecta a través de los Agentes Comerciales de la empresa,
o a través de la pagina web disefiada para ello. Se han separado estos factores de
riesgo en estos dos segmentos:

DIRECTIVOS y AREA COMERCIAL
5.2 Medicion o evaluacion

A partir del proceso de identificacién, se procedera a medir la posibilidad o
probabilidad de ocurrencia del riesgo inherente de LA/FT con respecto a cada uno
de los factores de riesgo identificados, al igual que determinara el impacto en caso
de materializarse por medio de los riesgos asociados. El resultado de estas
mediciones sera cualitativo y cuantitativo.

El Oficial de cumplimiento periédicamente medira el riesgo de LA/FT teniendo en
cuenta el procedimiento asignado:

Probabilidades de ocurrencia de un riesgo: Es la probabilidad que existe de
ocurrencia de un riesgo previamente establecido.

Escala de probabilidad

Nivel Descripcion Calificacion

Indica una ocurrencia altamente probable sobre un determinado evento de riesgo
definido, es decir tienen mas del 90% de probabilidad de que ocurra el evento.

Muy Alta 5

Alt Indica una ocurrencia bastante probable sobre un determinado evento de riesgo 4
a . . e . .
definido dentro de la identificacion, es decir una probabilidad ente el 70%.

Media Indica una ocurrencia probable pero no tan cierta del evento del riesgo identificado. 3
Baja Indica una ocurrencia no probable pero no cierta del evento de riesgo identificado. 2
Muy baja |Indica una ocurrencia casi nula del evento de riesgo identificado. 1

Consecuencias / Impacto: Se refiere a las consecuencias que genera la
materializacion de un riesgo
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Escala del Impacto

Nivel

Descripcion

Calificacion

Muy Alto

Indica un impacto a través del cual la empresa se ve afectada de manera
catastrofica frente a su reputacion ante clientes y contrapartes, entidades de control
y frente al gremio.

Alto

Indica un impacto a través del cual la empresa se ve afectada de manera grave,
frente a su reputacion, frente a las entidades de control o frente al gremio, o por ser
objeto de multas y sanciones, por ser un canal directo para lavar.

Medio

Indica un impacto a través del cual la empresa se ve afectada de manera moderada,
es decir la reputacion para con sus clientes, entidades de control, el gremio, no se
ve afectada de manera grave, por haber sido un canal directo para lavar.

Bajo

Indica un impacto a través del cual la entidad se ve afectada de manera leve, la
reputacion frente a sus clientes, entidades de control y el gremio. No se ve afectada
debido a la presuncién que podria llegar a tener la entidad de ser utilizada para
lavar activos o financiar el terrorismo a través de cualquiera de sus productos.

Muy bajo

Indica un impacto casi inexistente ante sus clientes, contrapartes, entidades de
control y en general el gremio debido a la baja percepcién de que la entidad sea
utilizada para lavar activos y financiar el terrorismo.

La multiplicacion de la probabilidad por la consecuencia - impacto, da como
resultado el riesgo inherente de cada uno de los segmentos. Para esto se crea el
mapa de riesgo, el cual determina cuales son las zonas de alto, mediano y bajo
riesgo, asi:

Probabilidad

Muy Alto
Alto

MAPA DE RIESGO

Medio

Bajo

Muy bajo

Probabilidad

Muy bajo Bajo Medio Alto

Muy alto
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5.3 Control

Se refiere a toda medida tomada para mitigar o gestionar el riesgo, y para aumentar
la probabilidad de que la entidad logre sus metas y objetivos. Son todas 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.

De acuerdo a los riesgos evaluados en la etapa de medicidn, y para cada uno de
ellos, se identifican los controles actuales con los cuales cuenta la empresa a través
de las siguientes fuentes de informacion: manuales de procedimientos, manuales de
usuario, circulares, etc., o del conocimiento de los expertos participantes del taller,
los cuales podran mencionar controles que sean utilizados a pesar de que estos no
se encuentren documentados.

En la etapa de control, se determin6 una lista de controles que fue asignada
mediante las mismas metodologias utilizadas en los numerales anteriores. La lista de
controles consiste en los procedimientos o mecanismos utilizados para evitar la
materializacion de alguno de los riesgos (preventivos), o en su defecto para
corregirlos (correctivos), estos son:

1) Conocer al cliente (Informaciéon demografica, socioecondmica y referencias)

2) Verificar datos (entrevistas, llamadas, centrales de riesgo).

3) Solicitar soporte de los datos suministrados en el formulario de vinculacion.

4) Tener el procedimiento claro y apropiado a seguir con los documentos de los
clientes.

5) Verificar listas y cruzar bases de datos.

6) Cruzar el perfil inicial con las operaciones realizadas mensualmente.

7) Comparar las operaciones de un cliente con las que realizan sus similares

8) Contar con un sistema de informacidén que permita generar alertas con base en
los cupos asignados a los clientes.

9) Reportar operaciones a las autoridades competentes.

10) Limitar montos y operaciones, de acuerdo a comportamiento del cliente.

11) Terminar una relacion contractual y reportar a las autoridades.

En la matriz de riesgos, se ha establecido un control para cada uno de los factores,
que permite atenuar el impacto causado por la materializacién de un riesgo,
determinando de esta manera el riesgo residual, el cual esta dado por:
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Diserio del control: Se establece si el control aplicado es, muy alto o muy bajo, de

acuerdo al riesgo que se trata de mitigar.

DISENO DE CONTROL
Diseio Limite Superior Limite Inferior Punto Medio
Muy Alto 100% 81% 90.5%
Alto 80% 61% 70.5%
Medio 60% 41% 50.5%
Bajo 40% 21% 30.5%
Muy bajo 20% 10% 10.5%

Eficiencia del control: Determina la capacidad para controlar el riesgo:

EFICIENCIA DEL CONTROL
Efectividad | Limite Superior Limite Inferior Punto Medio
Muy Alto 100% 81% 90.5%
Alto 80% 61% 70.5%
Medio 60% 41% 50.5%
Bajo 40% 21% 30.5%
Muy bajo 20% 10% 10.5%

De esta manera se establece una zona de solidez, la cual estd dada por la
multiplicacion del disefio del control * la eficiencia del mismo. Este se ubica en el
mapa de solidez de controles, el cual permite determinar la zona en la que se
encuentra el control.

El riesgo residual, sera el resultado de restar:

Riesgo inherente - Solidez de los controles = Riesgo residual
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Una vez, se ha determinado el riesgo residual, se procedera nuevamente a ubicarlo
en la matriz de riesgos del presente manual y se podra determinar la zona de riesgo
final en la que se encuentra la Firma.

54 Monitoreo
El monitoreo del Sarlaft estara dado por los siguientes elementos entre otros,

54.1 Seguimiento y actualizaciéon periddica de la matriz de riesgo y controles
establecidos: Se establece el deber por parte de la empresa, de revisar y actualizar
con base en el comportamiento de sus clientes, la segmentacion realizada asi como
los factores de riesgo asociados.

54.2 Implementacion de una herramienta tecnoldgica que sera descrita en los
numerales siguientes, la cual permitira alimentar la informacién acerca de la
segmentacion realizada por la empresa. Con esta informacion se analizara el nivel de
riesgo en el que esta expuesta la empresa y se podra determinar si los controles
implementados han sido suficientes o no.

54.3 Mediante la determinacion de operaciones inusuales y/o sospechosas y la
implementacion de reportes internos de las mismas.

5.4.4 Seguimiento especial a aquellos clientes que se encuentren en zonas de riesgo
de acuerdo a las matrices establecidas por la empresa, este puede ser dado, por
estudios financieros especiales, visitas periodicas establecidas al cliente, control de
vencimiento de operaciones y cumplimiento de las mismas, entre otros.

5.4.5 Mediante el envio de los informes obligatorios que se deben presentar a las
entidades de control.

5.4.6 Establecer indicadores descriptivos y/o prospectivos que evidencien
potenciales fuentes de riesgo de LA/FT. Estos indicadores, corresponden a férmulas
que reflejen si el control de riesgos y los planes de contingencia son adecuados o
no.

54.7 El indicador debe evolucionar de forma tal que la exposicion al riesgo se
reduzca; por ejemplo: un indicador puede ser el nUmero de clientes que no han
actualizado sus datos en un afio. En la medida en que este valor del nUmero de
actualizaciones se reduzca a través del tiempo, menos expuesta esta la empresa a
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este tipo de riesgo lo que significa que los controles establecidos y los planes de
contingencia implementados para la correcta actualizacion de datos de los clientes,
funcionan adecuadamente.

5.4.8 Evolucion del numero de clientes que definen su actividad como independiente
y maneja gran cantidad de dinero sin una fuente u origen claramente conocido, entre
menor sea este indicador y mas claridad se tenga sobre el origen de los recursos o
la actividad del cliente mejor es la gestion.

5.4.9 Evolucién del niumero de clientes inactivos con respecto a los activos.
Evolucion del nUmero de clientes por tipo de cliente, producto, jurisdiccion, actividad
econdémica.

5.5 Elementos del SARLAFT
5.5.1  Procedimientos - Mecanismos de conocimiento del Cliente
5.5.1.1 Concepto de Cliente

Son clientes, aquellas personas naturales o juridicas con las que se establece y
mantiene una relacion de tipo legal, contractual o mercantil, para la prestacion de
algun servicio o el suministro de cualquier producto propio de la actividad de la
empresa. Dentro de este concepto es preciso incluir a tomadores, proveedores de
productos o servicios propios de nuestra actividad, asesores financieros, y cualquier
otra persona natural o juridica que preste un servicio directo o indirectamente a la
empresa.

Accionista: Persona natural o juridica que inicia tramite ante AZ Staff, para ser
accionista o ser parte de la empresa.

Empleado: Persona natural que inicia un proceso de seleccién para vinculacién
laboral con AZ Staff

Mandantes: Personal natural o juridica con la que se inicia un proceso de relacion
comercial contractual, para la prestacion de los servicios propios del Objeto social
de AZ Staff

Usuarios: de AZ Staff Aquellas personas naturales o juridicas a las que, sin ser
clientes, AZ Staff les presta un servicio.
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AZ Staff debera adoptar procedimientos que le permitan la identificacion plena 'y
confiable de sus clientes y usuarios, tanto de aquellos vigentes como de los que
vayan a ser vinculados, asi como la verificacibn y monitoreo de la informacion
suministrada por éstos, los cuales deben ser aplicados con la debida diligencia y
responsabilidad.

En ningun caso, AZ Staff podra iniciar operaciones con un nuevo cliente o usuario,
sin cumplir con los requisitos previstos en el presente MANUAL.

5.5.1.2 Clasificacion de los clientes: se pueden clasificar en:

1) Clientes Activos: Aquel con el que se mantiene una relacién comercial, legal,
contractual, de manera PERMANENTE.

2) Clientes Inactivos: Aquel con el cual no se ha tenido relacion de ningun tipo
durante un tiempo mayor a 180 dias calendario.

AZ Staff dispondrda que el sistema que se implemente para cumplir los
requerimientos del Sarlaft permita detectar el estado de los clientes

5.5.1.3 Conocimiento del cliente

El lavador de activos empleara todas las formas de asumir perfiles que no levanten
sospechas. Tratara de mostrase como el “cliente ideal". Igualmente, acudira a utilizar
empresas que no tengan adecuadas politicas de prevencion y a aquellas que no
ofrezcan cooperacion judicial e intercambio de informacion para perseguir el delito
de LA/FT.

El conocimiento adecuado de los clientes es un proceso que permite a AZ Staff,
mediante la diligencia necesaria, obtener la informacion minima requerida para
conocer adecuadamente a la persona natural o juridica con la cual entabla una
relacion comercial, facilitando la seleccién del riesgo moral.

En relacion con la politica del conocimiento del cliente, la labor del Oficial de
cumplimiento se debe dirigir a verificar que sea obtenida la informacion necesaria
de los clientes que permita un control de sus operaciones. Si la informacién no
contiene los datos suficientes para conocer al cliente, podra solicitar que ésta se
complete.
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El procedimiento establecido en AZ Staff para el conocimiento de los clientes de
obligatorio cumplimiento y debe ser evidenciado mediante registro en el formato
de vinculacion.

5.5.1.3.1 Objetivos del conocimiento de los clientes

a) Suministrar a AZ Staff informacion que le permita comparar las caracteristicas
de sus transacciones con las de su actividad econémica.

b) Monitorear continuamente las operaciones de cada uno, de acuerdo con el perfil
previamente establecido.

c) Contar con elementos objetivos que permitan abstenerse de entablar vinculos
comerciales con personas respecto de las cuales no se pueda establecer
satisfactoriamente su identidad, ni confirmar la informacion aportada.

d) Contar con elementos de juicio y soportes documentales que permitan analizar
las transacciones inusuales y determinar la existencia de operaciones
sospechosas.

5.5.1.3.2. Informacién para conocimiento del cliente

El “Sarlaft” debe permitir a AZ Staff obtener un conocimiento de todos y cada uno
de los clientes, para que comprenda la naturaleza de la actividad o negocios que
realizan. Efectuar una revision visual de los negocios para verificar la existencia de
sus bienes y por ende debe tener por lo menos la siguiente informacion:

a) ldentificacién de la persona.

b) Actividad econdmica del cliente. ;Qué hace?, ;Quiénes son sus clientes?, ;Qué
volumen de operaciones tiene?, ;Quiénes son sus proveedores?, entre otros.

c) Caracteristicas y montos de los ingresos y egresos del cliente;

d) Origeny procedencia de los fondos que va a utilizar en las negociaciones;

e) Monto, frecuencia y tipo de operaciones que pretende realizar;

f) Propdsito y naturaleza de la relacion comercial.

Para este efecto AZ Staff disefio los respectivos formatos de vinculaciéon con la
informacion necesaria de acuerdo al tipo de cliente y hacen parte integral de este
manual. El disefio de estos formatos corresponde al Representante Legal y/o el
Oficial de Cumplimiento y se tendra especial atencion en que dichos formatos
cumplan con la informacion minima establecida por la Superfinanciera en las
circulares que rigen el SARLAFT. El mecanismo de conocimiento del cliente debe
servir cuando menos al propésito de:
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» Suministrarle a AZ Staff informacion que le permita comparar las
caracteristicas de sus transacciones con las de su actividad econdmica.

» Monitorear continuamente las operaciones de los clientes.

» Contar con elementos objetivos que permitan evaluar si amerita entablar
vinculos comerciales con personas que no pueden ser identificadas.

» Contar con elementos de juicio y soportes documentales que permitan analizar
las transacciones inusuales de esos clientes y determinar.

5.5.1.4 Requisitos para la vinculacién de Clientes

Realizar el procedimiento de vinculacion de clientes corresponde a los siguientes
funcionarios, segun el tipo de cliente:

v" Accionistas - Gerente General

v Empleado - Gerente Administrativo

v Proveedor - Gerente Administrativo

v" Mandante — Agentes Comerciales o Gerente General

Para vincular un cliente se debe sequir el siguiente procedimiento:
a. ldentificar el tipo de cliente: Accionista, Empleado, Mandante.

b. Diligenciar el formato de vinculacion correspondiente de acuerdo al tipo de cliente
asi:

v' Accionista (INM-FVA) Anexo No. 2
v" Empleado (INM -FVE) Anexo No. 3
v" Proveedores (INM -FVP) Anexo No. 4
v Mandantes (INM -FVM) Anexo No. 5

c. Solicitar los siguientes documentos:
Personas Naturales

» Copia de la cédula de ciudadania o de extranjeria, para personas naturales
nacionales o Extranjeras residentes en el pais.
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» Copia de la visa o permiso de ingreso y permanencia temporal expedida por el
DAS para extranjeros no residentes en el pais.

» Certificado de ingresos y retenciones y/o declaracion de renta.

> Certificado judicial y de policia vigente (Solo para empleados y accionistas)

» Fotocopia del RUT

» Para clientes con dependencia econdmica de un tercero, el tercero debe
diligenciar igualmente el formulario de vinculacién, indicando el parentesco
que tiene con el cliente.

Personas Juridicas

» Original del certificado de existencia y representacién legal con vigencia no
mayor a 30 dias, expedido por la camara de Comercio o por la entidad
competente o documento analogo debidamente autenticado tratdndose de
personas juridicas extranjeras.

» Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal o apoderado o
cédula de extranjeria segun sea el caso.

> Ultimos estados financieros certificado por el revisor fiscal y el contador de la
compaiiia.

» Copia de las dos ultimas declaraciones de renta presentada.

» Copia del RUT

» Discriminacion de los accionistas de la sociedad

Realizar entrevista. El objetivo de esta entrevista es entre otros:

» Verificar que la informacion entregada corresponda a la realidad.

» Verificar que el domicilio existe.

» Analizar el desempefio de las oficinas a fin de determinar si cumplen con su
objeto social.

La visita y entrevista al cliente le corresponden a los siquientes funcionarios:

v' Accionistas - Gerente General y/o Representante Legal
v" Empleado - Gerente Administrativo
v' Mandante — Agentes Comerciales

De todas las entrevistas realizadas, la persona encargada dejara constancia de la
misma en un formato que para tal fin disefie el Oficial de Cumplimiento (INM-FEC)
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Anexo No. 6. Este documento debe ser firmado por el responsable y entregado junto

co

n los demas papeles, completos a la persona encargada de verificar la informacion.

Para verificar la informacion se debe hacer lo siguiente:

a)
b)

Q)

d)

9)

h)

Validar que se hayan entregado todos los documentos requeridos de acuerdo a
la naturaleza del cliente.

Validar el nombre e identificacion del cliente con los documentos
correspondientes.

Validar la informacion del cliente sea persona natural o juridica, en la lista OFAC
o cualquier otra lista que sea emitida por el gobierno nacional (Fiscalia General de
la Nacion, Procuraduria General, Contraloria General, entre otras).

Si se trata de una persona juridica se debe validar en dicha lista también la
informacién de los directivos, accionistas.

Colocar sello de verificacion en las listas, indicando nombre y fecha de validacion.
Verificar telefonicamente las referencias bancarias y comerciales reportadas por el
cliente.

Firmar indicando nombre claro, fecha y cargo la verificacion de dichas referencias
en el formato respectivo.

Entregar al Oficial de cumplimiento la informacién verificada para el analisis de la
informacién e informando cualquier inconsistencia presentada en el proceso de
verificacién de datos.

Para facilitar el trabajo del encargado de verificacion, se ha disefiado una Lista de
Chequeo para la verificacion de informacién, la cual se adjunta al presente Manual
(INM-CHL) Anexo No. 7

5.5.1.5 Procedimiento para reportar operaciones sospechosas

a)

Los empleados, una vez evallen el negocio, la solicitud de afiliacion o vinculacion
de los clientes y detecten una posible operacidén sospechosa, deberan reportarla
al Superior Inmediato.

El Superior Inmediato, debera informar de manera inmediata al Oficial de
Cumplimiento, diligenciando para ello el “Reporte de Operaciones sospechosas
previsto en este manual.

El area de Tesoreria, informara al Oficial de Cumplimiento, dentro de los cinco dias
habiles siguientes al pago de los que se tenga sospecha de participacion en

FECHA: Junio 01 de 2016
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d)

actividades ilicitas, anexando en original la documentacién soporte que exista en
el momento de la deteccién.

El Oficial de Cumplimiento efectla las verificaciones o investigaciones que
considere necesarias y convoca al Comité de Lavado de Activos (Oficial de
Cumplimiento, Gerente General), quienes evaluaran, segun sea el caso, si la
operacion se debe reportar o no a la UIAF.

Si después de la evaluacion, la operacion es considerada como sospechosa, el
Oficial de Cumplimiento procedera inmediatamente a realizar el respectivo
reporte electronico a la “UIAF” (Unidad de Informacion y Analisis Financiero),
conforme a las disposiciones vigentes, mediante los mecanismos y formalidades
que dicha entidad disponga a sus usuarios.

Respecto de los documentos que soportan la decision de determinar una
operaciébn como sospechosa, el Oficial de Cumplimiento debe disponer la
conservacion centralizada, secuencial y cronologica de tales documentos con las
debidas seguridades, junto con la constancia del respectivo reporte a la “UIAF”,
con el propésito de hacerlos llegar en forma completa y oportuna a las
autoridades cuando éstas los soliciten.

Si durante cada mes calendario no se presenta ninguna operacion sospechosa,
igualmente el Oficial de Cumplimiento reportara esta situacién ala “UIAF”;, dentro
de los primeros 10 dias calendario de cada mes, en el formato que la entidad ha
establecido para ello.

5.5.1.6 Procedimiento para reportar operaciones en efectivo

Toda dependencia de tesoreria o financiera que reciba, por cualquier concepto
(recaudos, recobros, reintegro de cheques devueltos, etc.), dinero en efectivo, cuyo
monto sea igual o superior a 15.52 SMMLV (= o > a $10°000.000 afio 2015) debe
diligenciar y hacer firmar el formato de DOE-01 "Declaracion de Operaciones en
Efectivo” dispuesto en este manual.

Nota: Este control no aplica para los pagos efectuados con cheque.

Para el registro y control de las transacciones, se debe seguir el procedimiento que

se

describe a continuacion:
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5.5.1.6.1 Funciones del funcionario que recibe el efectivo:

El funcionario, una vez tenga conocimiento de la transaccion, debe informar al cliente
la obligatoriedad de diligenciar y firmar el documento.

Nota: Si el cliente rehusa firmar el formulario de control, el funcionario debe dejar
constancia, de los motivos por los cuales el cliente se niega a firmar. Esta operacion

se

a)

b)

Q)

d)

e)

calificara como inusual y asi se reportara al Oficial de Cumplimiento.

Una vez diligenciado el formato, por la persona que esta efectuando el pago, el
funcionario debe solicitar la firma del Gerente en el formato en sefal de
responsable de la informacion.

Posteriormente, toma 2 copias y las entrega al cliente para que las firme en los
campos donde se requiere. Nota: Si el cliente lo solicita, puede entregarsele, para
él, una copia adicional.

Una copia firmada la debe archivar en carpeta identificada como Reporte de
Transacciones en Efectivo, la otra copia la debe entregar al Gerente, para que éste
la envie al Oficial de Cumplimiento al dia habil siguiente de registrada la
operacion.

El Oficial de Cumplimiento, de la empresa consolida la informacion y al final de
mes realiza el tramite de reporte a la “UIAF”. Debe archivar copia firmada, en
carpeta identificada como Reporte de Transacciones en Efectivo. Esta carpeta se
debe mantener en lugar seguro y estar disponible para cuando las autoridades y
la Auditoria o Revisoria Fiscal la soliciten.

Adicionalmente, si se tiene conocimiento de pagos multiples en efectivo, que
realicen clientes en una o varias operaciones, durante un (1) mes calendario, por
o en beneficio de una misma persona, que en su conjunto igualen o superen a
77.6 SMMLV (= o > a $50°000.000 afio 2015) mensuales, también deberan
informarlo al Oficial de Cumplimiento, en el informe mensual. Para este reporte
no es necesario el diligenciamiento de ningun formato por parte del cliente, basta
que la oficina identifique las operaciones, las cuantias y los montos o productos.

5.5.1.7 Procedimiento con personas publicamente expuestas “PPE”

El

Procedimiento de vinculacion para personas nacionales o extranjeras que por su

perfil o funciones que desempefan tales como:
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» Personas que por razdn de su cargo manejan recursos publicos
» Detentan algun grado de poder publico
» Gozan de reconocimiento publico

Sera el mismo procedimiento de vinculacién que todos los demas clientes de la
empresa, sin embargo, seran llevados a una lista especial de clientes con la
caracteristica de ser “PPE”y el desarrollo tecnoldgico permitira entregar informes
acerca del comportamiento de dichos clientes, es decir, monto de las operaciones
realizadas y consistencia de las operaciones a fin de llevar un especial control.

El evento en que un cliente o beneficiario final pase a ser una persona publicamente
expuesta en los términos sefalados en el presente numeral, debera informarse al
Oficial de cumplimiento a fin de ingresarlo en la lista especial de los clientes “PPE”.

5.5.2. Procedimiento de analisis de informacion

Este procedimiento corresponde al Oficial de cumplimiento o quien este designe y
se debe seguir el siguiente procedimiento:

Para comenzar a realizar operaciones, el formulario debe encontrarse
completamente diligenciado. Todas las variables del formulario que sean
importantes para comparar a la persona con el segmento al que pertenece y de esta
forma generar indicadores de alerta, deben proceder a ser sistematizadas.

Sera responsabilidad del Oficial de cumplimiento velar por que se mantengan las
bases de datos con la informacién de clientes, usuarios y proveedores,
permanentemente actualizadas y libres de errores. La informacion contenida en las
bases de datos, debe contar ademas con las condiciones de seguridad y niveles de
acceso (perfiles de usuario, password, etc.) necesarias para evitar que se haga mal
uso de la misma.

1) Esresponsabilidad de las personas de las areas que tienen contacto con clientes,
usuarios y proveedores, informar al Oficial de cumplimiento cuando se enteren
de algun cambio relevante en los datos del formulario de vinculacion,
especialmente el cambio en la composicidn societaria de la persona juridica, su
cambio de direccion, cambio de representante legal, cambio en las lineas de
negocio, entre otros. A partir de dicha informacién, el Agente comercial o el
Oficial de cumplimiento procedera a solicitar a la persona natural o juridica, los
documentos formales que soporten dichos cambios.

FECHA: Junio 01 de 2016
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2)

)

6)

7)

Corroboracion de los datos y documentos suministrados por el cliente o
proveedor en el Formulario de Vinculaciéon. Esta comprobaciéon puede efectuarse
por diferentes medios, siempre y cuando dichos medios permitan dejar registros
(Ej. Grabaciones telefonicas, grabaciones de correos electronicos,
comunicaciones fisicas, etc.). Ademas, debe quedar registrada la fecha, el
nombre y cargo del funcionario encargado de la verificacion.

Confirmacion de la informacion suministrada mediante mecanismos diferentes
a los formularios de vinculacion, por el cliente o proveedor. Adicional al
formulario de vinculacién, los obtenidos por otros medios (correos, teléfono,
entrevistas) deben estar debidamente soportados en documentos,
preferiblemente originales

Entrevista, la cual debe quedar documentada con la indicacion de lugar, fecha, y
resultados. Dichas entrevistas deben ir acompanadas del diligenciamiento
formal de un cuestionario por parte del entrevistador, el cual debe ser firmado
Por el entrevistador. Debe quedar registrada la fecha, lugar, el nombre y cargo
del funcionario encargado de la entrevista.

Analizar la consistencia existente entre el flujo normal de sus negocios, la
informacion financiera reportada y el resultado de la consulta en las centrales de
riesgo.

Si luego de verificar la informacién se encuentra alguna anomalia, tal como
clientes reportados en las listas del gobierno, inconsistencias en la informacién
reportada, o cualquier argumento que conlleve a considerar que se trata de
clientes que presumiblemente estan encubriendo delitos (de acuerdo a las
definiciones de operaciones inusuales o sospechosas) el Oficial de cumplimiento
decidira informar al Gerente y suspender inmediatamente el proceso de
vinculacion con el cliente y se encargara de dar el reporte a la “UIAF”.

Solamente cuando la apertura de cuenta este aprobada por el Oficial de
Cumplimiento y verificada por el Gerente General, el nuevo cliente podra ser
ingresado en los sistemas de informacion que sea manejado en la empresa.

5.5.3 Procedimiento de archivo de documentos de vinculacion:

Este procedimiento es responsabilidad del auxiliar administrativo y consiste en:

FECHA: Junio 01 de 2016
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a) Abrir carpeta del cliente

b) Archivar los documentos de vinculacion, actualizacidn y sus anexos en la carpeta

del cliente

5.5.4. Procedimiento de actualizaciéon de la informacion:

Para la actualizacién de la informacién se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

» Lainformacion sobre los clientes sera actualizada de forma anual.

» Solamente se actualizara la informacion que haya tenido cambios o variaciones
(estados Financieros — Declaraciones de renta, entre otros).

> Ya sea en el formulario de vinculacién o en los contratos realizados con los
clientes se debe prever la obligacion del cliente de actualizar los datos que
varien en el transcurso del ultimo afio, suministrando la totalidad de los
soportes documentales exigidos.

» La actualizacion de los clientes que estén inactivos se realizara solamente
cuando estos dejen dicha condicion.

» El funcionario responsable de esta actualizacion es el Agente comercial
encargado de la sociedad o el Cliente.

El proceso de actualizacién de informacion consiste en:

a)
b)

Q)
d)

e)

Generar listado de los clientes activos.

Enviar comunicacién a cada uno de los clientes, solicitando actualizar los datos
existentes, indicando los documentos requeridos y la fecha maxima de envio de
los mismos.

Hacer seguimiento al requerimiento.

Recibir los documentos y entregarlos al Oficial de Cumplimiento o la persona que
este designe para tal fin, para que realice nuevamente el procedimiento descrito
en el presente manual.

Reasignar perfil del cliente, solamente en el caso que sea necesario y con base en
los documentos recibidos.

En caso de detectar movimientos inusuales o sospechosos por parte del cliente,
el Oficial de Cumplimiento informara a la Junta Directiva y la Gerencia General y
procedera a suspender las relaciones comerciales con el cliente y se encargara de
dar el reporte a la “UIAF” De esta suspension se informara a todos los
funcionarios de la empresa mediante comunicacién escrita o electrénica.

FECHA: Junio 01 de 2016
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5.6

Excepciones a la obligacion de diligenciar el formulario de vinculacién de
Clientes

Las entidades que se encuentren en las siguientes situaciones quedan exceptuadas
de adjuntar documentacion pero no de diligenciar el formato de vinculacion.

a)
b)

Q)

d)

e)

5.7

Las realizadas con organismos multilaterales.

Las realizadas con entidades publicas del orden nacional, departamental y
municipal, salvo que se efectien con empresas industriales y comerciales del
Estado y/o sociedades de economia mixta que no estén vigiladas por la
Superintendencia Financiera.

Los productos o servicios financieros abiertos a nombre de los beneficiarios del
programa “Familias en Accion” y "Familias Guardabosques” que hacen parte del
programa “Contra Cultivos llicitos” administrados por la Agencia Presidencial
para la Accion Social y la Cooperacién Internacional (Accion Social), siempre que
estén destinadas exclusivamente al manejo de los recursos provenientes de
dichos programas.

Las Entidades del Estado que participan en compra de productos por medio de
la Bolsa Mercantil de Colombia.

Las realizadas entre entidades vigiladas por la Superintendencias Financiera.

Obligaciones y Responsabilidades de los vinculantes

En todos los casos, el vinculante de nuevos clientes esta en la obligacion de:

>

Recaudar, confirmar y actualizar los datos suministrados en el formulario de
vinculacion de clientes, y que por su naturaleza puedan variar.

Como quiera que el conocimiento del cliente supone la realizacion de una
entrevista presencial al potencial cliente, previa a su vinculacion, de ello debe
dejar constancia documental en la que se indique el lugar, fecha y hora de la
misma y sus resultados.

Informar a los clientes que la empresa debe confirmar la informacion
suministrada por ellos, y aclararles que si la misma no se puede constatar, no
se expedira o renovara el negocio o se revocara el mismo, si esto es viable.
Comunicar a los clientes la obligacion que tienen de mantener
permanentemente actualizada su informacion.

Firmar el formulario de vinculacién del cliente, como intermediario y como
persona responsable de la visita o entrevista, consignado el lugar fecha, hora 'y
resultados de la misma.
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5.8 Prohibicion expresa de establecer o mantener relacion comercial

AZ Staff prohibe, expresamente a todos sus Empleados mantener relacion
comercial con personas o entidades que se encuentren dentro de los siguientes
grupos:

A) Personas naturales o juridicas de quienes, de acuerdo con los mecanismos de
control interno adoptados por la empresa, se tenga conocimiento que se encuentran
involucradas en operaciones sospechosas de actividades delictivas, en especial
aquellas que figuren registradas en la "Lista de clientes no objetivos o clientes no
enfocados" o listas Clinton. )

B) Personas de integridad y honestidad dudosa, y con aquellas de quienes se tenga
conocimiento o indicios serios de que puedan estar vinculadas al trafico de
sustancias estupefacientes o psicotropicas, al trafico de armas, al secuestro extorsivo,
enriquecimiento ilicito, delitos financieros, terrorismo, o pertenezcan a
organizaciones criminales.

C) Personas que sin justificacién aparente rehdsen a suministrar informacion sobre
su actividad econdmica, domicilio, profesién o declaracion voluntaria del origen de
los bienes objeto del seguro, o presenten informacion falsa o de dificil verificacion,
o se nieguen a estampar su huella en el formulario de vinculacion.

D) Personas de las cuales se tenga conocimiento de que han sido rechazadas por
AZ Staff o por otra compafia del ramo y/o equivalente o relacionadas en las
centrales de riesgo o informacion empresarial a la que AZ Staff este afiliada, por
motivos de integridad moral, fraude o su tentativa.

(2) Autoridades de algunos paises, especialmente de los Estados Unidos de América, han expedido listas de personas naturales
y juridicas a las que han calificado como terroristas, narcotraficantes o criminales, y han establecido a sus nacionales la
prohibicién de realizar cualquier tipo de negocio o contrato con las personas incluidas en las referidas listas. El simple hecho
de que una persona u organizacion sea considerada por la autoridad de cualquier pais como vinculada a las actividades arriba
descritas, genera desde ya un margen de riesgo alto:

E) Personas juridicas cuya identificacion no corresponda al asignado por la
Administracion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

5.9 Conocimiento del Mercado

Con el fin de tener un mejor conocimiento del mercado y que el Oficial de
cumplimiento o la persona que este designe, pueda realizar un mejor estudio de la
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informacién y detectar sefales de alerta, se tendran en cuenta los siguientes
preceptos:

» La gerencia puede delegar al coordinador de riesgos de la empresa, para crear
un cuadro de los productos existentes, indicando en dicho cuadro los sectores
a los que aplica, el tipo de clientes que pueden acceder a estos, el monto
minimo de las operaciones que pueden realizar.

» Este funcionario se encargara igualmente de actualizar dicho cuadro vy
entregarlo al Oficial de cumplimiento cada vez que haya alguna modificacion
del mismo.

» Cuando la informacion sobre el mercado descrito en el presente numeral varie,
el presente Manual debe ser actualizado.

AZ Staff tendra como soporte para analizar la consistencia de la informacion de los
clientes los siguientes documentos:

Informes de produccion semestral del sector agricola.

Prondsticos de cosecha elaborados por las Bolsas de Productos Agropecuarios.
Boletines informativos enviados por las Bolsas.

Certificaciones de precios enviadas por las Bolsas.

Informes emitidos por las federaciones respectivas.

Informes de organizaciones terroristas o criminales

YV VVYYYVY

Es suficiente para que una empresa prudente se abstenga de prestarles sus servicios
como lo establece la Declaracién Basilea, con mayor razén, cuando corre el riesgo
de consecuencias que pueden afectar la estabilidad de sus negocios, la de sus
clientes y la del propio pais.

Las personas naturales o juridicas que en cualquier sitio del mundo contraten o
presten ayuda financiera o colaboracion de alguna naturaleza o realicen negociacion
alguna con personas incluidas en cualquiera de las listas de la OFAC corren el riesgo
de ser incluidas en las citadas listas en calidad colaboradores de narcotraficantes,
criminales internacionales o terroristas.

Con esta informacion el Gerente podra entregar al Oficial de cumplimiento
estadisticas de la informacién reportada por el cliente vrs. el mercado real y asi poder
detectar sefales de alerta.
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Una adecuada prevencion y control LA/FT a través del Sarfaft es la adopcion de
metodologias y procedimientos que le permitan a la AZ Staff conocer a fondo el
mercado correspondiente a cada clase de producto o servicio que ofrece. Un
adecuado conocimiento del mercado de productos y servicios de la empresa, debe
permitir establecer con claridad cuales son las caracteristicas usuales de las
transacciones que se desarrollan dentro del mismo, para asi compararlas con las
transacciones que realizan quienes negocian con esos productos o servicios.

Este procedimiento se desarrolla con base en un mercado objetivo y segun las
propias politicas de mercadeo de la empresa, actualizandose continuamente
conforme a los cambios que se presenten. Los segmentos de mercado permiten
comparar la evolucién de un cliente frente a los segmentos. Por ejemplo, un cliente
que siempre realiza operaciones en un segmento puede modificar su
comportamiento y realizar operaciones en otros segmentos. Este cambio de
comportamiento debe tener algun tipo de justificacién, de lo contrario estamos
frente a una operacién sospechosa. A continuacion se indican los criterios para
identificar los segmentos de mercado:

A) Industrial Personas Juridicas

Este segmento de mercado corresponde a los siguientes tipos de clientes;
Compafias mercantiles que realizan procesos de trasformacién de materias primas
o materiales en procesos de transformacion primaria, secundaria o de bienes finales

y:

1) Compafias industriales cuyas ventas anuales sean mayores o iguales a 186.2
SMMLYV (> o = a $120°000.000 afio 2015). En este rango se encuentran empresas
privadas, publicas o de economia mixta.

2) Compafias industriales cuyas ventas anuales estén entre: mayores a 186.2
SMMLV y menores de 775.9 SMMLV (> a $120°000.000 y < a $500°000.000 afio
2015). En este rango se encuentran empresas privadas, publicas o de economia
mixta.

3) Compafias industriales cuyas ventas anuales sean mayores a 775.9 SMMLV (>
a $500°000.000 afio 2015). En este rango se encuentran empresas privadas,
publicas o de economia mixta.

4) Compafiias industriales referidas por la empresa o por otras sociedades
comerciales o instituciones publico — privadas, o sus empleados,
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independientemente del monto de las transacciones realizadas. En este rango se
encuentran empresas privadas, publicas o de economia mixta.

5) Compainias industriales que poseen colocaciones facultativas al 100% con
relacién al capital de la misma, asi como todos los demas compromisos que
posean dichas compafias. En este rango se encuentran empresas privadas,
publicas o de economia mixta.

B) Comercial Personas Juridicas

Este segmento de mercado corresponde a los siguientes tipos de clientes;
Compafias mercantiles que comercializan materiales o productos terminados y:

1) Compafias comercializadoras cuyas ventas anuales sean mayores o iguales a
186.2 SMMLV (> o = a $120°000.000 afio 2015). En este rango se encuentran
empresas privadas, publicas o de economia mixta.

2) Compafias comercializadoras cuyas ventas anuales estén entre: mayores a 186.2
SMMLV y menores de 775.9 SMMLV (> a $120°000.000 y < a $500°000.000 afio
2015). En este rango se encuentran empresas privadas, publicas o de economia
mixta.

3) Compafias comercializadoras cuyas ventas anuales sean mayores a 775.9
SMMLV (> a $500°000.000 afo 2015). En este rango se encuentran empresas
privadas, publicas o de economia mixta.

4) Compafias comercializadoras referidas por la empresa o por otras sociedades
comerciales o instituciones publico - privadas, o sus empleados,
independientemente del monto de las transacciones realizadas. En este rango se
encuentran empresas privadas, publicas o de economia mixta.

5) Compaiiias comercializadoras que poseen colocaciones facultativas al 100% con
relacion al capital de la misma, asi como todos los demas compromisos que
posean dichas compaiias. En este rango se encuentran empresas privadas,
publicas o de economia mixta.

C) Personas Naturales
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Este segmento de mercado corresponde solo a las personas naturales sin importar
su actividad mercantil. Se dividen en:

1) Personas Naturales en desarrollo de su actividad comercial o mercantil, tengan
ventas o ingresos anuales superiores a 15.2 SMMLV (> o = a $10°000.000 afio
2015)

2) Personas Naturales en desarrollo de su actividad comercial o mercantil, tengan
ventas o ingresos anuales inferiores a 15.2 SMMLV (> o = a $10°000.000 afio
2015)

3) Personas Naturales en desarrollo de su actividad comercial o mercantil, tengan
activos superiores a 15.2 SMMLV (> o = a $10°000.000 afio 2015)

4) Personas Naturales en desarrollo de su actividad comercial o mercantil, tengan
activos inferiores a 15.2 SMMLV (> o = a $10°000.000 afio 2015)

5) Personas Naturales Extranjeras: Corresponde a todas las personas naturales,
identificados con cédula de extranjeria o pasaporte y/o visa del exterior.

5.10 Consolidacion de Operaciones

Como ya se dijo, existen diferentes oportunidades para analizar las operaciones y
detectar cuales son inusuales o sospechosas: Al momento de vincularse el cliente o
un usuario, o al realizar una transaccion en efectivo, segin los montos establecidos
en el presente manual (del punto 5, Estructura del Sar/af?), o al momento de tramitar
una operacion; sin embargo, este control no es suficiente. Las operaciones deben ser
analizadas en su conjunto para poder tener una mejor vision de la actividad del
cliente o usuario y poder definir si sus operaciones son realmente sospechosas.

Consolidar las operaciones del cliente frente a todos los productos de AZ Staff
permite detectar operaciones inusuales que en otras circunstancias pasarian
inadvertidas. Por esta razén, el Oficial de cumplimiento, con el apoyo sistema
tecnoldgico de la firma, realizara analisis con informacion historica para detectar
operaciones inusuales. Este tipo de analisis implica consolidar la totalidad de
operaciones de un cliente en un periodo determinado, por ejemplo, un mes o un
aho, y analizar estas operaciones en su conjunto.

6 Operaciones inusuales y sospechosas
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6.1 Operaciones inusuales:

Operaciones inusuales son aquellas transacciones que cumplen, cuando menos con
las siguientes caracteristicas: 1) no guardan relacion con la actividad econémica o se
salen de los parametros adicionales fijados por la empresa y, 2) respecto de las cuales
la empresa no ha encontrado explicacion o justificacion que se considere razonable.

6.1.1 Deteccion de Operaciones Inusuales

Respecto de los clientes o usuarios, son inusuales aquellas transacciones cuya
cuantia o caracteristicas no guardan relacién con sus actividades econdmicas
reportadas.

Todos los empleados responsables de la suscripcidn en las diferentes sedes, una vez
analizadas las operaciones y, teniendo en consideracion las sefales de alerta
sefaladas en el presente manual y, un buen criterio, deben reportar la actuacion, o
vinculacion considerada como inusual. Este reporte se hara de forma inmediata al
Oficial de cumplimiento, utilizando el formato preestablecido para el efecto e
indicando las razones que la determinan como tal.

De clientes: Aquella cuya cuantia o caracteristicas no guarda relacién con la actividad
econdmica del cliente.

De usuarios: Aquella operacion que por su numero, frecuencia, por las cantidades
transadas, por su complejidad o por sus caracteristicas particulares se salen de los
parametros de normalidad para determinado rango de mercado.

Los elementos de juicio que pueden llamar la atencion de la empresa, estan
sefalados en el numeral de Sefales de Alerta y son aquellas alertas bien sea de tipo
subjetivo u objetivo, las cuales mediante la ayuda de la herramienta tecnoldgica,
permitiran detectar el comportamiento de los clientes y realizar el reporte
correspondiente.

Aunque todos los empleados de la empresa estan en capacidad de detectar
operaciones inusuales, a continuacion se relacionan los que por sus funciones tienen
mayor probabilidad de detectarlas:

» Representante Legal
» Gerente General
» Oficial de Cumplimiento
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Agentes Comerciales
Operadores del Sistema
Gerente Financiero
Gerente Administrativo
Asistentes de Operaciones

YV VV VYV

AZ Staff ha disefado un reporte interno de Operaciones Inusuales, el cual sera
diligenciado por el empleado que detecte una operacion inusual. (INM-RIOI) Anexo
No. 8.

El reporte de operacion inusual, los documentos de soporte a este y los informes de
alerta emitidos por el Sistema de Informacion de AZ Staff seran entregados de
inmediato al Oficial de cumplimiento quien dara tramite a dicho reporte.

6.2 Operaciones sospechosas

Los mecanismos de prevencién y control de actividades delictivas, que por virtud de
la Ley han sido implementados por AZ Staff estan en capacidad suficiente de
detectar con éxito cualquier operacidén sospechosa de aquellas que puedan estar
vinculadas con la canalizacién de recursos de origen ilicito hacia la realizaciéon de
actividades filicitas, o que pretendan el ocultamiento de activos provenientes de
dichas actividades. AZ Staff esta en capacidad de informar estas operaciones
oportunamente a la “UIAF”.

6.2.1 Concepto de operacién sospechosa

Una operacion sospechosa es aquella operacion no usual que por sus caracteristicas
conlleva a presumir razonablemente que su objeto puede ser el de ocultar o encubrir
el origen ilicito de bienes o el de servir como medio en la ejecucion de cualquier
delito, que por su cuantia y demas caracteristicas no guardan relaciéon con el nivel
econodmico, la actividad y demas caracteristicas del cliente. Igualmente, pueden ser
consideradas como operaciones sospechosas aquellas transacciones que de acuerdo
con los usos y costumbres de la actividad de que se trate, o del producto o servicio
requerido, asi como del conocimiento e idoneidad de las personas obligadas a
informar, resulten inusuales, sin justificacion econdmica o juridica, o de complejidad
o complicacion inusitada o injustificada, o que sean realizadas en forma aislada o
reiterada
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En este sentido, reviste especial importancia la informacion que sobre el mercado y
sus clientes maneja AZ Staff con el objeto de poder identificar y evaluar las
operaciones inusuales que a su juicio se pueden considerar como sospechosas.

Puede considerarse como sospechosa aquella operacion del cliente que, no
obstante mantenerse dentro de los parametros de su perfil financiero, con un buen
criterio se estima irregular o extrafa, a tal punto que escapa de lo simplemente
inusual. Ver las sefiales de alerta del presente manual.

6.2.2 Determinacion de operaciones sospechosas

Tanto los reportes internos de operaciones inusuales, como los informes de alerta
del sistema, o cualquier otra sefial no contemplada en el presente manual pero que
conlleve a pensar que es irregular serviran como punto de partida para determinar
si una operacion es sospechosa o no.

6.2.2.1 La responsabilidad de determinar si una operaciéon es sospechosa o no
corresponde a:

Los Empleados responsables de la evaluacién de la informacion contenida en la
solicitud de vinculacion, seran los encargados de determinar, inicialmente con base
en el buen discernimiento, si la operacion es inusual o sospechosa de acuerdo con
la informacidn suministrada directamente por los clientes o usuarios o los
intermediarios.

Los intermediarios, El Gerente y en general todos los empleados de la empresa, son
responsables de informar al Oficial de cumplimiento, si detectan operaciones de esta
naturaleza. Cuando se suministre esta informacion oportunamente, no habra lugar a
ningun tipo de responsabilidad civil, penal, o administrativa ni de ninguna otra clase,
para la persona informante, ni para los directivos o empleados de la empresa, en
concordancia con el articulo 102 del Decreto Ley 663 de 1993. No es necesario
comprobar que se trata de una operacién delictiva, ni instaurar una denuncia penal,
solamente se requiere que AZ Staff considere que la operacidn es sospechosa y la
reporte.

Queda totalmente prohibido poner en conocimiento del cliente, o de terceros salvo
a las autoridades competentes, el hecho de que una operacion ha sido suministrada
o reportada como sospechosa, o que se esta analizando o investigando por su
posible vinculacién al lavado de activos.
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El Oficial de cumplimiento en union con el Gerente de la empresa, quienes a su buen
juicio y responsabilidad y basados en los reportes, el conocimiento del cliente o el
usuario y del mercado y las herramientas disefiadas, estableceran si existen o no
argumentos para clasificar la operacién como sospechosa.

6.3 Procedimiento a seguir para las operaciones inusuales o sospechosas
Si se ha determinado que una operacion es inusual mas no es sospechosa, el Oficial
de cumplimiento debe:

a) Asignar un numero de consecutivo a la operacion inusual.

b) Archivar el reporte interno de operacion inusual junto con los anexos, en una
carpeta clasificada como CONFIDENCIAL y marcada con el nombre de
Operaciones Inusuales. Este archivo sera en orden cronolégico y por nimero de
consecutivo y solamente tendra acceso a este el Oficial de cumplimiento o los
administradores de la empresa. Si se ha determinado que la operacién es
sospechosa, el oficial de cumplimiento deberd, proceder inmediatamente a:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Suspender todo vinculo comercial, legal, contractual con el cliente o usuario.
Informar al funcionario encargado del cliente para que este de aviso al cliente
de la suspensién del vinculo.

Diligenciar reporte interno de operacién Sospechosa. (INM-RIOS) Anexo 9.
Asignar nimero de consecutivo a la misma.

Enviar a la “UIAF” reporte externo de operaciones sospechosas.

Archivar el reporte de operacion sospechosas y todos los documentos de
soporte en una carpeta clasificada como CONFIDENCIAL y marcada con el
nombre de Operaciones Sospechosas. Este archivo sera en orden cronolégico
y por numero de consecutivo y solamente tendra acceso a este el Oficial de
cumplimiento, los administradores de la sociedad o las autoridades que asi lo
requieran.

7 Senales de Alerta

Las sefales de alerta son, entre otras, hechos, situaciones, eventos cuantias o
indicadores que la experiencia ha identificado como elementos de juicio a partir de
los cuales se puede inferir la posible existencia de un hecho o situacién que escapa
al giro ordinario de las operaciones normales.

FECHA: Junio 01 de 2016
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Las "Sefales de Alerta" ayudan a identificar o detectar comportamientos, conductas,
actividades, métodos o situaciones atipicas que pueden encubrir operaciones de
lavado de activos; pero la presencia de alguna sefial de alarma no significa
necesariamente estar frente a una operacion sospechosa que debe ser objeto de
reporte, simplemente deben llamar la atencién del empleado que la advierte, para
proceder al analisis detallado de la situacion.

La responsabilidad de identificar y verificar las "Sefiales de Alerta" recae en primera
instancia sobre los empleados que controlan las operaciones normales del negocio
y sobre aquellos que tienen contacto permanente con el cliente o usuario. Lo anterior
no pretende liberar de responsabilidad a los demas miembros de la empresa, que
deben estar igualmente capacitados para reconocer las seiales de alerta.

Para facilitar la deteccion de operaciones inusuales o sospechosas, a continuacion se
detalla una lista de alertas que pueden dar lugar a sospecha sobre la existencia de
actividades ilicitas que pueden estar asociadas al LA/FT. Cuando un funcionario
encuentre una de estas alertas, debe informar el hecho al Oficial de Cumplimiento:

Negarse a suministrar informacion al momento de la vinculacion.

Negarse a actualizar informacién cuando sea requerido

Proveer informacion incompleta

Informacién inconsistente, en cuanto a las calidades y precios de los productos

0 servicios que se desea transar y/o negociar.

Prestar un servicio o hacer un negocio que no corresponda con la informacién

financiera reportada

» Cambiar permanentemente las personas involucradas en el negocio.

» Solicitar cheques a nombre de diferentes personas a las involucradas y/o solicitar
levantamiento del cruce respectivo.

» Incrementos patrimoniales no justificados.

» Todo reporte de alerta que genere el sistema sobre los clientes, respecto al cupo,
tipo de operaciones que realiza y jurisdiccion.

> Elingreso a cualquier de las listas del Gobierno Nacional o internacional.

» Realizacion de operaciones por montos levemente inferiores al tope de reporte
individual o acumulado.

» Transacciones realizadas por personas que fingen o no les importa las

caracteristicas del producto, como rentabilidad, plazos y sanciones, abren

productos con el fin de ocultar el origen ilicito del dinero o dificultar el rastro del

mismo.

YV V V

Y
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Interés del agente comercial o promotor de negocio, de vincular clientes sin
cumplir los requisitos éticos de la empresa, suministrar informacion falsa.
Sucesivas vinculaciones en zonas de alto conflicto armado por parte del mismo
agente comercial o promotor.

Empresas creadas con un objeto social amplio y capital social bajo
Transacciones realizadas en lugares donde no es usual negociar el producto,
lugares diferentes al domicilio del cliente.

Cualquier otro hecho que no esté aqui mencionado pero que llame la atencién
y genere desconfianza.

La informacion que no sea actualizada o una vez actualizada no pueda
confirmarse, constituye una sefial de alarma.

Consignacién de dinero en efectivo cuyo valor sea considerable, para luego
rescindir el contrato dentro de un plazo prudencial y de esta manera recibir de
la empresa el reintegro en forma de cheque o transferencia electrénica.
Suministro de informacion insuficiente o falsa, o el cliente rehtsa suministrar la
informacion minima requerida para la celebracion del contrato o negocio.
Constitucién de multiples inversiones en una o varias entidades, en cantidades
poco usuales, o con aportes pequefios y poco llamativos, para luego recuperar
una suma importante con un origen demostrable.

La edad de la persona no es concordante con sus ingresos, operaciones o
movimientos.

Clientes con actividad econdmica indeterminada y renuente a especificar su
fuente de ingresos.

Actividad principal del cliente "comerciante" con diversidad de negocios no
definidos claramente.

Clientes nuevos del sector agricola donde existe una marcada influencia del
narcotrafico.

Solicitud de expedicion de Certificaciones fuera de los patrones normales, esto
es, en una ciudad diferente al domicilio del cliente, sin razon aparente, pudiendo
obtenerlos en la ciudad de su domicilio, o por lo menos en un lugar mas cercano.
Solicitud temprana de terminacién de una actividad de operaciones, sobre todo
cuando el beneficiario de la devolucion del mismo es un tercero.

7.1 Actividades de Alto Riesgo de ser utilizadas en el proceso de LA/FT

Ciertas actividades son mejores fachadas para el LA/FT que otras, por esta razon, se
incluyen algunos eventos que por su poca supervision, el uso de efectivo, u otros
aspectos, implican mayor riesgo de lavado de activos.

FECHA: Junio 01 de 2016
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En caso de encontrar alguna de estas actividades al suscribir o renovar un negocio,
el empleado que la detecte debe informar al Oficial de cumplimiento para que se
proceda al analisis y estudio de cada caso.

>

Altos Empleados publicos o personas reconocidas o de influencia publica o
politica que ocupen posiciones importantes y sus familiares cercanos, sobre los
cuales se aconseja tener especial cuidado, sobre todo si administran recursos
publicos, toda vez que son personas que por su actividad son vulnerables al
lavado de activos de dinero proveniente de la corrupcion administrativa.
Estados financieros que reflejen mercancias en almacenes generales de deposito
que posean sustancias importadas y almacenadas (respecto de las cuales sea
presumible que seran destinadas a la fabricacion de estupefacientes. Esto de
conformidad con lo establecido en el literal c., numeral 9° del articulo 12 del
Decreto 671 de 1995.

Los casinos y demas empresas que se dedican a los juegos de azar, (casinos,
loterias, empresas de apuestas, etc.), los cuales pueden ser utilizados de
diferentes maneras por los delincuentes para sus operaciones ilicitas. Una de
ellas, como fachada de la empresa criminal, y otra, como establecimiento
pagador de utilidades al delincuente, en apariencia fruto del azar.

Fundaciones o corporaciones sin animo de lucro que se crean con fines
filantropicos y usualmente se financian con donaciones. Las donaciones y el
anonimato de los donantes permiten esconder recursos en las fundaciones con
el fin de desviar los bienes de su origen ilicito.

Empresas dedicadas a la compraventa de obras de arte, comercio de
antigliedades, y joyas. El valor subjetivo del arte permite movilizar grandes
recursos de manera discreta. La dificultad para avaluar una obra hace mas
complicada la fijaciéon de precios no controlables, que permiten "justificar"
ganancias entre el precio de compra y el precio de la supuesta venta.

Falsas facturas de importacibn o exportacion, y exportaciones ficticias,
acudiendo a la subfacturacion o sobrefacturacion de las mercancias. Las
operaciones de comercio exterior son instrumentos comunmente utilizados,
toda vez que las operaciones de comercio internacional y la prestacion de
servicios en el exterior pueden ser utilizadas como justificacién de transferencias,
o como vehiculo para movilizar la riqueza representada en mercancias, sin que
se requiera el desplazamiento de tipo fisico o electronico de fondos adquiridos
en actividades ilicitas. Registros de exportacion falsos, o facturacion adulterada
de documentos de autoridades aduaneras, y, simulaciones que sirvan como
soporte documental formal para la transaccion financiera.
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» Productores o distribuidores de armas, o de sustancias quimicas que puedan ser
utilizadas para la fabricacién de sustancias estupefacientes.

» Entidades bancarias y no bancarias que no cuenten con adecuados sistemas de
prevencion y control al lavado de activos, como casas de corretaje bursatil o de
intermediacion en la negociacion de valores, casas de cambio, transmisores de
dinero, compraventa o cambio de cheques, transportadoras de dinero y de
valores, Cooperativas inmobiliarias (comercializadoras de bienes raices,
especialmente suntuarios), empresas de comercio exterior (importaciones,
exportaciones y reexportaciones con trayectoria poco conocida), agencias de
viaje poco conocidas o de corta trayectoria, concesionarios de medios de
transporte de alto valor: (barcos, aviones, automéviles lujosos), negocios con alto
volumen de efectivo, tales como centros de diversiones, restaurantes de cadena,
maquinas expendedoras, etc.

7.2 Zonas Vulnerables para el LA/FT

Existen regiones o zonas que presentan un riesgo alto, por ser mas vulnerables para
el lavado de activos. Los riesgos para asegurar en estas zonas deben ser analizados
con mas cuidado, ellas son:

» Zonas de Libre Comercio

> Areas Fronterizas

> Areas Amparadas con Regimenes Cambiarios, Tributarios o Aduaneros
Especiales.

» Zonas de influencia del narcotrafico o Paramilitares

» Zonas de influencia adquisicion de productos agropecuarios en grandes
volumenes

8 Desarrollo Tecnolégico
8.1 Desarrollo del software:
Este desarrollo formara parte integral del “SGAO” por sus siglas; Sistema de Gestion
Administrativa y Operativa de la empresa, por tanto se desarrollara bajo la misma
tecnologia de programas diseflados para tal fin existentes en el mercado y debera
estar bajo ambiente Windows, Linux, Mac o sus equivalentes, con la posibilidad de

trabajo en red.

8.2 Parametros del sistema
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El sistema desarrollado para tal fin, debe contener como minimo lo siguiente:

> Al ingresar la informacién basica del cliente, capturar también los datos del perfil
asignado de acuerdo con el procedimiento establecido por el manual.

> Crear reportes de las operaciones efectuadas por los clientes, indicando montos,
productos o servicios y periodicidad de las mismas. Estos reportes deben ser
consolidados y generales.

> Crear reportes por tipos de operaciones, por productos, en un determinado rango
de fechas. Ya que en caso de ser requerido por las autoridades se pueda dar
cumplimiento a estos requerimientos.

» Validar la informacién del cliente en la Lista OFAC y ONU, entre otras, cada vez
que este vaya a efectuar operaciones a través de AZ Staff. generar reporte en
caso de que la busqueda sea positiva y no permitir la realizacion de dichas
operaciones.

» Generar todo tipo de reportes acerca del comportamiento de los clientes.

» Activar o inactivar clientes de manera automatica y de acuerdo al tiempo que ha
dejado de realizar operaciones.

» Generar informes acerca de los nuevos clientes creados en el sistema en un rango
determinado de fechas.

» Informe acerca de los clientes que han cambiado su condicién de Inactivos a
Activos.

> Generar reporte de alerta cada vez que el cliente realice operaciones que estén
por fuera del perfil asignado.

» Mantener un histérico de alertas generadas por el sistema que sea de facil
consulta —log del sistema-

» El Oficial de cumplimiento informara al Gerente de la sociedad si surgen nuevos
requerimientos para el sistema.

» Igualmente validara que el sistema funcione de acuerdo a los requerimientos de
las normas que regulan el LA/FT.

> Sera responsabilidad del Representante Legal, velar porque este programa este
instalado en la oficina principal.

Como instrumento vital para el desarrollo del “Sarlaft”, las entidades cuentan con
las herramientas tecnoldgicas adecuadas. A este propdsito se afirma que la
plataforma tecnoldgica de AZ Staff permite realizar un registro y control adecuado
de todas las transacciones, operaciones y/o negocios desde que se inicia el
procesamiento de la solicitud de afiliacion hasta que el socio se retira y/o un cliente
o usuario cancela en su totalidad los negocios o las operaciones con la empresa.
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9 Divulgacion del sistema
9.1 Control y riesgo de transacciones en efectivo

Se entiende por operacion en efectivo la que AZ Staff recibe directamente en su
oficina principal o en sus sedes, por la venta de productos o por los servicios que
preste a terceros, por pagos de cuentas por pagar a contratistas, proveedores,
empleados y clientes, o cualquier otro concepto enmarcado en desarrollo de su
objeto social.

Como instrumento adicional, y de acuerdo con lo dispuesto en el numeral 1 del
articulo 103 del Estatuto Organico del Sistema Financiero, las entidades vigiladas
deben dejar constancia en formulario especialmente disefiado para el efecto,
informacion relativa a transacciones en efectivo cuyo valor sea igual o superior a
$10°000,000 si es moneda legal o USD 5.000 doélares de Estados Unidos de América
o su equivalente en otras monedas extranjeras. Por lo anterior, si el cumplimiento de
una operacion, o transaccién es igual o superior a dicha cifra y se entrega en efectivo
en las oficinas o sedes, el Gerente o el Jefe del area correspondiente esta en la
obligacion de hacer diligenciar el formulario OCU-01 “Declaraciéon de Operaciones
en Efectivo” (Anexo).

Cada vez que un cliente vaya a realizar un pago que cumpla con esta cuantia el
procedimiento es el siguiente:

a) Diligenciar el Reporte Interno de operaciones en efectivo. (INM-RIOE) Anexo No.
10.

b) Entregar al Oficial de cumplimiento el reporte debidamente diligenciado.

c) Diligenciar el reporte externo de operaciones en efectivo

d) Enviar dentro de las fechas establecidas por la normatividad vigente.

e) Archivar el reporte, en una carpeta clasificada como CONFIDENCIAL y marcada
con el nombre de operaciones en efectivo.
Este archivo sera en orden cronolégico y por nimero de consecutivo y
solamente tendra acceso a este el Oficial de cumplimiento o los administradores
de la sociedad. Este procedimiento es responsabilidad del Director de
operaciones y el Oficial de cumplimiento de la empresa.

9.2 Control de transacciones multiples
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Las operaciones multiples estan constituidas por aquellas transacciones individuales
en efectivo realizadas por cuantias inferiores a las sefialadas en el numeral anterior,
que se realicen en una o varias oficinas, o sucursales de la empresa durante un (1)
mes calendario, por o en beneficio de una misma persona y que en su conjunto
igualen o superen Treinta y Ocho punto Ocho (38.8) SMMLV ($25°000.000) o diez mil
dolares de los Estados Unidos de Norteamérica (USD 10.000) 6 su equivalente en
otras monedas extranjeras, segun la tasa de conversion a dolares americanos del dia
en que se realice la operacion, publicada por el Banco de la Republica o
Superfinanciera en sus paginas web en Internet.

Estas transacciones estan sujetas a control, pues se estima que constituyen un
instrumento eficaz en la identificacion del riesgo de lavado de activos a que se
expone AZ Staff.

Se ha dispuesto un formato para pagos en efectivo y cada vez que se presente un
pago en efectivo en las oficinas de AZ Staff, el procedimiento es el siguiente:

a) Llenar el reporte de pagos en efectivo disefiado para tal fin.

b) Entregar de forma mensual, a mas tardar dentro de los 5 dias siguientes de cada
mes al Oficial de cumplimiento el reporte de los pagos efectuados.

c) El Oficial de cumplimiento validara esta informacion para determinar si existieron
operaciones multiples en el mes.

d) Si existieron estas operaciones el oficial de cumplimiento debe diligenciar el
reporte externo de operaciones en multiples.

e) Enviar dentro de las fechas establecidas por la normatividad vigente.

f) Archivar el reporte, en una carpeta clasificada como CONFIDENCIAL y marcada
con el nombre de operaciones en multiples. Es responsabilidad del Oficial de
cumplimiento, crear los procedimientos que considere necesarios para auditar
que los empleados estén cumpliendo con lo dispuesto en este numeral.

9.3 Clientes exonerados del reporte de operaciones en efectivo

Aquellos clientes que por el giro ordinario o normal de sus negocios y con base en
los procedimientos de conocimiento del cliente, se haya establecido que realizan
numerosas transacciones en efectivo, pueden ser excluidos del diligenciamiento del
formulario individual, previo el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Que se deje constancia de las razones por las cuales fueron exonerados,
habiéndose establecido la relacion causa efecto entre la actividad econdmica del
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cliente o usuario, sus ingresos y el flujo corriente de efectivo generador de las
operaciones sujetas a registro. Para esto se diligenciara el reporte de clientes
exonerados. El empleado autorizado para este fin sera nombrado por la Junta
Directiva de la sociedad y este sera encargado de entregar este reporte al Oficial
de cumplimiento.

b) Que de acuerdo con lo exigido en el numeral 2° del articulo 103 del Estatuto
Organico del Sistema Financiero, se lleve un registro de transacciones en
efectivo, por las cuantias establecidas en la presente circular para el efecto, en el
que se identifique por lo menos, la informacion exigida en el formato individual,
salvo la firma de la persona que fisicamente lo realiza.

9.4 Reportes derivados de la prevenciéon y control del LA/FT

El “Sarlaft” de AZ Staff prevé un sistema adecuado de reportes tanto internos
como externos, que garantizan el funcionamiento de sus propios procedimientos de
control de riesgos, asi como el cumplimiento del deber legal de colaborar con las
autoridades a cargo de la lucha contra el delito de LA/FT. A continuacion se sefialan
los reportes que la firma tiene establecidos en esta materia:

9.4.1 Reportes Internos
9.4.1.1 Reporte Interno Sobre Transacciones Inusuales

Este reporte lo podra diligenciar cualquier empleado de AZ Staff Este debe ser
entregado al Oficial de cumplimiento Unicamente y de forma inmediata cuando se
detecta la operacion. Si las personas encargadas no determinan que se trate de una
operacion sospechosa, esto quedara consignado en dicho reporte indicando las
razones que conllevaron a esta decision y sera archivado segun lo dispuesto en el
del presente manual.

9.4.1.2 Reporte Interno Sobre Operaciones Sospechosas

Este reporte sera diligenciado por el Oficial de cumplimiento de acuerdo a lo
dispuesto en el presente manual. En caso de que durante el respectivo mes, la
gerencia no haya determinado la existencia de operaciones inusuales o sospechosas,
deben enviar un reporte mensual de ausencia de operaciones sospechosas, a mas
tardar el quinto (5) dia habil del mes siguiente al del periodo a reportar, al Oficial de
cumplimiento.
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9.4.1.3 Reporte interno de operaciones en efectivo:

Este reporte lo diligenciara asistentes del area de Contabilidad encargados de recibir
los pagos en la sede principal o en las sucursales segun sea el caso y se hara de
acuerdo a lo dispuesto en el numeral 9.1

9.4.1.4 Reporte interno de clientes exonerados.

Este reporte lo diligenciara funcionario delegado por la Junta directiva de acuerdo
los dispuesto en el numeral 9.1

9.4.1.5 Etapa de monitoreo:

Este reporte lo emitira el Oficial de cumplimiento y corresponde al comportamiento
del “Sarlaft”, se emitira con periodicidad trimestral y serd entregado a la Junta
Directiva. Para la entrega de este informe, el Oficial de cumplimiento se soportara en
la herramienta tecnolégica descrita en el numeral 8.1 del presente manual.

9.4.2 Reportes Externos

9.4.2.1 Reporte externo de Operaciones Sospechosas — en adelante “ROS”

Este reporte lo hara el Oficial de cumplimiento en el momento de detectar la
operacién a la “UIAF’, mediante el diligenciamiento del formato correspondiente y
segun normatividad vigente. El cual debe soportarse con los reportes individuales
que todos y cada uno de los empleados y la Gerencia General, que sin excepcion
alguna, le han remitido. Reporte que debe ser enviado, dentro de los cinco (5)
primeros dias del mes siguiente al mes que va a reportar.

Para efectos del “ROS” no se requiere que AZ Staff tenga certeza de que se trata
de una actividad delictiva, asi como tampoco debe identificar el tipo penal o que los
recursos que maneja provienen de actividades ilicitas. Sélo se requiere que la entidad
considere que la operacion es sospechosa. Por no corresponder el “ROS” a una
denuncia penal, el mismo no tiene que ser firmado.
9.4.2.2 Reporte Externo de operaciones en efectivo

AZ Staff debe remitir a la “UIAF”, en los términos establecidos en la normatividad
vigente, un informe mensual sobre las transacciones en efectivo en el formato
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previsto por la Superfinanciera. Este reporte sera responsabilidad del Oficial de
cumplimiento y para su realizacion se basara en los reportes internos recibidos por
la Direccion de operaciones y administrativa que remitiran mensualmente al Oficial
de cumplimiento, el reporte que reciben de los bancos con los cuales existe convenio
de recaudo, el cual debe contener en detalle la relacion de las transacciones en
efectivo iguales o superiores a 15.2 SMMLV ($10°000.000 afio 2015), identificando la
ciudad de la operacion, fecha, nombre del cliente e identificacién del mismo.

El incumplimiento de estas disposiciones acarreara sanciones disciplinarias
contempladas en el reglamento interno de trabajo de la empresa.

9.4.2.3 Reporte de clientes Exonerados:

El oficial de Cumplimiento realizara este reporte. Esta informacion debe remitirse a
la “UIAF”, dentro del plazo estipulado en la normatividad vigente, es decir
trimestralmente. AZ Staff remitira los nombres e identidades de los nuevos clientes
exonerados y de los que dejaron de serlo en el mes inmediatamente anterior. En el
evento en que no haya novedades que reportar, asi debe indicarlo mediante el
diligenciamiento del formato creado para tal fin y de acuerdo a normatividad
vigente.

Se deja constancia que AZ Staff no tiene clientes exonerados.

9.4.2.4 Reporte de Transacciones Multiples

El Oficial de cumplimiento debe remitir a la “UIAF” el informe mensual sobre el
numero de transacciones multiples si se llegase a presentar a que se refiere el del
presente manual, mediante el diligenciamiento de la respectiva pro-forma y en las
condiciones indicadas en su instructivo.

9.4.2.5 Reporte Operaciones de Productos
9.4.2.6 Reporte de productos ofrecidos por las entidades vigiladas:
El Director de Operaciones debera enviar al Oficial de cumplimiento con periodicidad

trimestral el informe de las operaciones financieras vigentes correspondientes a
dicho corte para los items 9.4.25 y 9.4.2.6.
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10 Capacitacion y entrenamiento del personal

El Oficial de Cumplimiento en coordinacion con el Gerente General se encargara de
actualizar e ilustrar a todos los empleados en relacién con el contenido de este
manual, las resoluciones y decretos que al respecto expidan las entidades de control
y fiscalizacibn mediante capacitaciones que se realizaran vez que surja una
actualizacion al Manual, o se modifiquen las normas que rigen el Sar/aft En caso de
no haber modificaciones las capacitaciones se realizaran por lo menos una (1) vez en
el afo, por parte del Oficial de cumplimiento a todos los empleados de la empresa.
Se determina que dentro del proceso de induccion de todos los nuevos empleados,
accionistas, y/o cualquier otra persona que mantenga vinculos contractuales con la
empresa, sera contemplada la capacitacion del sistema “Sarfaft”. Es funcién del
Oficial de cumplimiento y del Gerente de la empresa, disefiar y programar los
eventos de capacitacion. Sus responsabilidades es garantizar el cubrimiento de
capacitacién para la totalidad de los empleados para lo cual dejaran evidencia escrita
con la firma de cada una de los empleados que asista a los programas y capacitacion
especializada. Para el cubrimiento de esta funcion pueden contratar asesores
externos.

AZ Staffdebe mantener un programa de capacitacion y entrenamiento permanente

dirigido a empleados, el cual como minimo incluya:

» Marco regulatorio vigente.

» Responsabilidades de las instancias encargadas de ejecutar los mecanismos e
instrumentos de prevencion.

» Mecanismos de control.

» Instancias encargadas de supervisar el cumplimiento de los procedimientos en
cada area.

» Régimen de responsabilidad por el incumplimiento.

» Evaluacion escrita y cubrimiento de las deficiencias en el conocimiento del
“Sarlaft”.

Corresponde al Oficial de cumplimiento participar en las actividades y programas
internos de instruccion y capacitacion, cuando sea requerido por la empresa.
Igualmente, deben verificar el cubrimiento de la totalidad de empleados y mejorar
las deficiencias en el conocimiento del “Sarlaft”. Ademas de lo anterior, deben
evaluar los conocimientos de los empleados sobre los mecanismos de prevencion
del riesgo de lavado de activos, mediante la aplicacién periddica de pruebas escritas,
para determinar las necesidades de capacitacion y sugerir los ajustes que sean
necesarios.
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11 Documentacion

AZ Staff debe conservar todos los documentos y registros relativos al cumplimiento
de las normas sobre prevencion y control del lavado de activos y financiacion del
terrorismo, de conformidad con las normas que rigen la conservacion de libros y
papeles de comercio.

11.1 Conservacion de documentos
Para este fin se deben tener en cuenta los siguientes parametros:

a) Enlos casos de procesos de reorganizacién empresarial, como la fusion, escisién
y segregacion, entre otros, las entidades resultantes garantizaran la continuidad
en el estricto cumplimiento de esta disposicion.

b) En caso de liquidacién, corresponde al liquidador adoptar las medidas necesarias
para garantizar el archivo y proteccion de estos documentos.

c) En cuanto a los formularios establecidos para los reportes, AZ Staff conservara
debidamente organizados a disposicién de las autoridades. Dicha informacion
debera reposar como minimo cinco (5) aflos en la oficina en la cual fueron
diligenciados o sede principal de sus negocios, sin perjuicio del deber de
conservacion de documentos establecido en el presente numeral.

d) En cuanto a la exoneracion de clientes del diligenciamiento del formulario de
transacciones en efectivo, copia del estudio mediante el cual se compruebe la
existencia de las condiciones de exoneracién, la cual debe ser archivada de
manera centralizada. El original del estudio acompanado de los respectivos
soportes puede reposar en la correspondiente oficina.

11.2 Acceso a la informacion

Sin perjuicio de la obligacion de enviar a la “UIAF” los reportes mencionados en
numerales posteriores del presente Manual, AZ Staff estara obligado a suministrar
la informacién requerida por las autoridades competentes.

11.3 Reserva de la informacion:

Las personas vinculadas a AZ Staff no podran dar a conocer a quienes hayan
efectuado o intenten efectuar operaciones sospechosas, que han sido reportados a
la “UIAF”informacion sobre las mismas. En consecuencia AZ Staff guardara reserva
sobre la informacién reportada a la “UIAF”, de acuerdo a la obligacion consagrada
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en el literal d), del numeral 2°, del articulo 102 del Estatuto Organico del Sector
Financiero.

114 Documentos a mantener en archivo:

Los siguientes documentos seran archivados, bajo la condicion de CONFIDENCIALES,
y sera responsabilidad del Oficial de cumplimiento y/o Gerente Administrativo de la
empresa, su resguardo bajo dicha condicion:

1) Manual del “Sarflaft”.

2) Los documentos y registros que evidencien la operacion efectiva del “Sarfaft”
esto es todo reporte de alerta generado por la herramienta tecnoldgica, toda
verificacion en listas.

3) Los informes de la Junta Directiva, el Representante Legal, el Oficial de
cumplimiento y los Organos de Control y Fiscalizacion.

Con el proposito de garantizar un mayor grado de colaboracion con las autoridades,
AZ Staff debe conservar los documentos y registros relativos al cumplimiento de
las normas sobre prevencién y control del lavado por el término establecido en el
articulo 96 Estatuto Organico del Sistema Financiero, es decir, por un periodo no
menor de cinco (5) anos.

Al cabo de este lapso pueden ser destruidos, siempre que se cumplan las siguientes
condiciones:

» Que se conserven en un medio técnico que garantice su posterior reproduccion
exacta y la preservaciéon de su valor probatorio, conforme lo previsto en los
decretos nimeros 2527 de 1950, 3354 de 1954 y 2620 de 1993 y en el articulo 12
de la Ley 527 de 1999 y demas normas que los complementen o adicionen.

» Que no medie solicitud de entrega de los mismos formulada por autoridad
competente.

Respecto de los documentos que soportan la decision de determinar una operacién
como sospechosa, estos deben conservarse, en forma centralizada, en poder del
Oficial de cumplimiento con sus debidas seguridades, junto con el respectivo reporte
a la “UIAF”, con el propésito de hacerlos llegar en forma completa y oportuna a las
autoridades cuando estas los soliciten.
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12.1

12.1

v

Procedimientos
Procedimientos para la prevencion del lavado de activos
.1 Procedimiento para la vinculacion de clientes

Toda persona natural o juridica que desee vincularse a AZ Staff debe diligenciar
en forma clara y precisa el formulario de vinculacion, firmarlo y colocar la huella
en el espacio correspondiente para tal efecto. Ademas de lo anterior, debe
suministrar copia de los documentos que se le soliciten y actualizar su
informacién como minimo, una vez al afo.

Para ello, el empleado que interviene en la autorizacion, ejecucion y revisién de
las operaciones de vinculacion del cliente, salvo en los casos expresamente
exceptuados, debe verificar y asegurarse de que la persona solicitante diligencie
el formulario de vinculacion o registro de proveedores.

Si la vinculacion del cliente es promovida por un agente comercial, intermediario
o empleado de la empresa, éste sera responsable del recaudo y actualizacion de
la informacion; sin embargo, el funcionario responsable de autorizar, ejecutar o
revisar la solicitud para la evaluacion, vinculacion, cotizacion o expediciéon del
negocio, tendra la responsabilidad de verificar y corroborar que la informaciéon
corresponda con lo exigido en cada uno de los formularios, verificando que esté
debidamente firmado por las personas que intervienen en la operacién, y por el
intermediario o asesor como responsable de la consecucién de la informacion y
persona que practica la visita o entrevista al cliente.

Si la vinculacion del cliente se realiza directamente (es decir, sin intermediario),
el empleado responsable de evaluar la solicitud para su autorizacion, vinculacion,
cotizacion o expedicion del negocio, tendra la responsabilidad de verificar que
el cliente o usuario diligencie totalmente el formulario Solicitud de Vinculacién
definido en el punto 5.5.1.4. El empleado corroborara la informacion minima,
cotejando el nombre, identificacion, teléfono y direccién; y firmara la solicitud en
sefal de haber practicado la entrevista al cliente, dejando constancia del lugar,
fecha y hora de la misma, salvo que exista un procedimiento especifico vigente
para que otra instancia realice este proceso de verificacion.

Por ningun motivo se podra exonerar del diligenciamiento de la solicitud o
formulario de vinculacién y de la verificacion de la informacién a personas que

FECHA: Junio 01 de 2016
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por razén de su cargo manejan recursos publicos, posean algun grado de poder
publico o gozan de reconocimiento publico, o que por su perfil o por las
funciones que desempeian, podrian estar expuestos en mayor grado al riesgo
de lavado de activos.

La obligacion por el conocimiento del cliente es de los empleados que
intervienen en la autorizacion, ejecucién y revision de las operaciones donde se
celebre el negocio, de acuerdo con los niveles de autoridad previamente
definidos en los manuales de suscripcidon u otros instructivos o circulares internas
de la empresa, segun el producto o servicio.

Para facilitar la labor de identificacion del cliente o usuario, los empleados
responsables pueden soportarse en la informacion que obtengan de los
intermediarios en desarrollo de su gestion, quienes estan obligados a identificar
correctamente a cada uno de sus clientes, con base en los formularios de
vinculacion previamente disefiados por AZ Staff para el conocimiento de la
informacién general y financiera de los clientes o usuarios.

12.2 Procedimiento para Reportar Operaciones Sospechosas

v

Los empleados, una vez evallen el negocio, la solicitud de afiliacién o vinculacion
de los clientes y detecten una posible operacion sospechosa, deberan reportarla
al Gerente de la empresa.

El Gerente debera informar de manera inmediata al Oficial de cumplimiento,
diligenciando para ello el "Reporte de Operaciones sospechosas (Anexo 3).

El area de contabilidad o tesoreria, informara al Oficial de cumplimiento, dentro
de los cinco dias habiles siguientes al pago de los que se tenga sospecha de
participacion en actividades ilicitas, anexando en original la documentacion
soporte que exista en el momento de la deteccion.

El Oficial de Cumplimiento efectla las verificaciones o investigaciones que
considere necesarias y convoca al Gerente y un miembro de Junta Directiva
delegado quienes evallan, segun sea el caso, si la operacion se debe reportar o
no ala “UIAF”

Si después de la evaluacién, la operacién es considerada como sospechosa, el
Oficial de cumplimiento procedera inmediatamente a realizar el respectivo
reporte electrénico a la Unidad de Informacion y Analisis Financiero de la “UIAF”,
conforme a las disposiciones vigentes.

Respecto de los documentos que soportan la decision de determinar una
operacion como sospechosa, el Oficial de cumplimiento debe disponer la
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conservacion centralizada, secuencial y cronoldgica de tales documentos con las
debidas seguridades, junto con la constancia del respectivo reporte a la “UIAF”,
con el propésito de hacerlos llegar en forma completa y oportuna a las
autoridades cuando éstas los soliciten.

v" Si durante cada mes calendario no se presenta ninguna operacion sospechosa,
igualmente el Oficial de Cumplimiento reportara esta situacion a la “UIAF”,
dentro de los primeros 10 dias calendario de cada mes, en el formato que dicha
entidad ha establecido para tal fin.

12.2.1 Instructivo para reportar operaciones sospechosas
GENERALIDADES

Las empresas nuevas que por el desarrollo de su objeto social y/o por disposiciones
normativas vigiladas por la Superintendencia de Sociedades deben reportar a la
Unidad Administrativa Especial de Informacién y Analisis Financiero “UIAF”, aquellas
operaciones determinadas como sospechosas, asi como las intentadas o rechazadas
que contengan caracteristicas que les otorgue el caracter de sospechosas, segun lo
indicado en el articulo 102 del Estatuto Organico del Sistema Financiero y, demas
normas legales vigentes.

Para tal efecto deberan utilizar el software desarrollado por la citada entidad,
disponible en el siguiente enlace web:

https://www.uiaf.gov.co/reportantes/sistema reporte linea

o cualquier otro medio tecnolégico que asi establezca la entidad y teniendo en cuenta
los siguientes aspectos:

El archivo de reporte producido por el software, debera ser remitido a la UIAF, via
correo electrénico al e-mail: ros@uiaf.gov.co, o a la Carrera 7 No. 31 — 10 Piso 6
(Torre Bancolombia) de Bogota D.C,, teléfono: 2 885222, fax: 3 202922.

El reporte debe ser institucional y por lo tanto no se requiere que esté suscrito por
funcionario alguno de la entidad.

Para el reporte de la informacion las entidades deben ajustarse a lo sefialado en el
presente instructivo, asi como en el correspondiente formato.
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Instrucciones Generales:

El Sistema de Reporte en Linea SIREL es un sistema de informacién en ambiente web,
desarrollado por la UIAF como mecanismo principal para recibir los reportes de
informacioén en linea.

Los usuarios nuevos deben:

1. Ingresar a "Paso1. Solicitud de Codigo en Linea", diligenciar el formulario y dar clic
en enviar, la UIAF verificara los datos y enviara un correo electronico asignando el
cédigo de la entidad, este codigo es necesario para realizar los reportes.

2. Ingresar a "Paso 2. Solicitud de Acceso al SIREL", diligenciar el formulario y dar clic
en enviar, la UIAF verificara los datos y enviara dos (2) correos electronicos, uno con
el usuario y contrasefia; y el otro con la matriz de autenticacion. Con estos datos la
entidad puede ingresar al SIREL para realizar los reportes.

Notas:

> Sila entidad no tiene el c6digo creado, no se le podra asignar usuario en el SIREL.

» Se recomienda validar previamente haber realizado el paso 1.

» Si el usuario encargado de realizar los reportes cambio, NO debe solicitar
nuevamente el cédigo de entidad, sélo debe ir al paso 2 y solicitar un nuevo
usuario.

Paso 1 Solicitud de Cédigo en Linea

Aplica a entidades nuevas que aun no tienen cédigo asignado por la UIAF

Mediante esta opcion la entidad debe solicitar el cédigo con el cual quedara
registrada en la base de datos de reportantes de la UIAF

Importante: Por favor seleccione el Sector de acuerdo a la entidad de vigilancia y/o
control que lo supervisa.

Los campos marcados con asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento.

Sector: * REAL
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Tipo de entidad: * OTRAS ACTIVIDADES
NIT: * 900851922-1

CONTINUAR

Informacion entidad

Razon social: *  AZ STAFF SAS

Razén
comercial:

Direccion: * Carrera 69 H N° 80 - 40 Oficina 402
Departamento: * BOGOTA
Municipio: * BOGOTA

AZ STAFF SAS

Informacion oficial de cumplimiento y/o responsable de elaborar reportes

Nombres: * Carlos German

Apellido 1: * Rodriguez

Apellido2: *

Cargo: * Gerente Financiero - Oficial de Cumplimiento
Teléfono: * 630 1314

Fax: 630 1314

Correo

crodriguez@azstaff.com.co

electronico: *

Anexo (solo

PDF): Seleccionar archivo:

ENVIAR

Solicitud de codigo

Solicitud registrada con éxito y pendiente de aprobacion por parte de la UIAF.
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Paso 2 Solicitud de Acceso a Sirel

Aplica a entidades que aun no tengan usuario asignado

La “UIAF” verificara la solicitud y por correo electronico sera enviado el usuario,
contrasefia y matriz de autenticacion que le permitira ingresar a la aplicacion.

Solicitud de acceso

La “UIAF” verificara la solicitud y por correo electrénico sera enviado el usuario,
contrasefia y matriz de autenticacion, que le permitira ingresar a la aplicacion. Los

campos marcados con asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento.

Nombres: * Carlos German

Apellidos: * Rodriguez

Documento de identificacion: *  79°

Correo electronico:* crodriguez@azstaff.com.co

Nombre de la Empresa: * AZ STAFF SAS

NIT de la empresa: * 900851922-1

Cargo: * Gerente Financiero - Oficial de Cumplimiento
Direccién: * Carrera 69 H N° 80 - 40 Oficina 402
Teléfono de la oficina: 630 1314 Ext.

Celular: 313 422 1346

'dl'ilszno para confirmacion de 630 1314

Observaciones:
ENVIAR

Solicitud de acceso

Su solicitud fue registrada satisfactoriamente y se encuentra en proceso de

aprobacion.
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Paso 3 - Acceder al Sistema de Reporte en Linea

Ingreso
Bienvenido al sistema para reportar la informacién requerida por la UIAF.

Escriba su usuario y password
Usuario: wxyz1234
Password: 1234wxyz

Solicitud de acceso | ;Olvido su contrasefia?

INGRESAR

En todo momento, el usuario es el responsable Unico y final de mantener en secreto
su usuario y contrasefia personal con los cuales tenga acceso a los servicios y
contenidos de la aplicacion. Para disminuir los riesgos la UIAF recomienda al usuario
salir de su cuenta y cerrar la ventana de su navegador cuando finalice su actividad,
mas aun si comparte su computadora con alguien o utiliza una computadora en un
lugar publico como una biblioteca o un café Internet.

Cualquier inquietud respecto a la normatividad vigente, sus anexos técnicos, y/o
procesos de reporte, como siempre sera atendida de manera gratuita llamando a sus
teléfonos 2885222 y la linea 018000111183 desde cualquier lugar del pais, o a través
de los buzones de correo electronico establecidos para tal fin.

Diligencie el formato de reporte de operaciones sospechosas en su totalidad. Para
el caso de operaciones intentadas o rechazadas se diligencia Unicamente los
campos obligatorios: Fecha de la operacién, Oficina, Monto, Motivos de sospecha,
Identificacion y nombre de la persona o empresa, identificacion del producto.

Guarde una copia del reporte de la operacion sospechosa. Para el caso de
operaciones intentadas o rechazadas se diligencia Unicamente los campos
obligatorios: Fecha de la operacion, Oficina, Monto, Motivos de sospecha,
|dentificacién y nombre de la persona o empresa, identificacion del producto.

Una vez diligenciado el 6 los Reportes de Operaciones Sospechosas, el
procedimiento para envio del reporte a la UIAF es el siguiente:

En el software ROS Stand Alone seleccione la opcién “Enviar Reporte ROS” que se
encuentra en el menu principal.
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En la ventana de envio de reporte, seleccione la opcion “Reporte Positivo” y la
modalidad de envio:

v" Automatico: Selecciona todos los reportes que aun no han sido enviados.

v Ultima fecha: Selecciona los reportes diligenciados hasta la fecha que determine
en el campo fecha.

v" Ultimo ndmero de ROS: Selecciona los reportes hasta el Gltimo nimero de
reporte que determine en el campo numero de ROS.

Haga clic en el botén “Envio manual”, en este momento se abre una nueva ventana
en donde se selecciona la carpeta donde quedara salvado el reporte. El sistema
automaticamente genera un archivo comprimido y encriptado en dicha carpeta con
el nombre que el usuario digite y extension .ros

El archivo con extension .ros generado se debe adjuntar y enviar por correo
electronico al buzén ros@uiaf.gov.co

En el caso que durante el periodo establecido (Mensual) no se haya determinado la
existencia de operaciones sospechosas los sujetos obligados deberan informar este
hecho dentro de los 10 primeros dias siguientes calendario y como se indica en el
presente instructivo.

13 Régimen Sancionatorio Ante el Incumplimiento de los Procedimientos
Especificos

13.1 Régimen Personal
13.1.1 Sanciones

AZ Staff tomara las medidas necesarias para que se sancione administrativa y
penalmente, si es el caso, a los empleados que directa o indirectamente faciliten,
permitan o cooperen en la utilizacién de la empresa como instrumento para realizar
operaciones de lavado de activos o financiacién del terrorismo. Son consideradas
faltas graves las siguientes:
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» Pasar por alto la solicitud de algun documento de los descritos en el presente
manual, siempre y cuando el contenido del mismo no incida en la clasificacion
de las operaciones, o no entorpezca el desarrollo de las operaciones.

» Omitir el proceso establecido por el presente manual en cualquiera de sus
puntos.

> No reportar al oficial de cumplimiento, o a su superior jerarquico sobre el indicio
de una operacién inusual o sospechosa.

» Mantener las relaciones o vinculos con un cliente, luego de haber recibido la
orden de suspender dichas relaciones.

» Informar a los clientes que han sido reportados a la UIAF.

» Anteponer la observancia de los principios contenidos en el cédigo de conducta
y en los manuales internos, al logro de las metas comerciales.

Sera el Gerente de la sociedad quien determine el procedimiento a seguir cuando se
presenten estos casos. La designacion del funcionario a cargo de velar por el
cumplimiento de las normas aqui contenidas no exime a AZ Staff ni a sus
funcionarios de la obligacién de reportar a la Unidad de Informacion y Analisis
financiero adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, UIAF aquellas
operaciones de las cuales tenga conocimiento y que sean consideradas sospechosas.

De esta manera se establece que el cumplimiento de lo dispuesto en este manual es
obligatorio para todos los empleados de la empresa AZ Staff.

Todos los empleados de AZ Staff son responsables de proteger su integridad y la
de la empresa, ante la eventual introduccién de recursos de procedencia ilicita. La
responsabilidad del cumplimiento de normas sobre la prevencion de lavado de
activos y del financiamiento de terrorismo, es de todos los empleados, con base a
las funciones y responsabilidades que se han asignado en el presente manual.

Todo funcionario o empleado de AZ Staff que autorice o ejecute actos que resulten
violatorios de las disposiciones contenidas en el Estatuto Organico del Sistema
Financiero, o reglamento a que deba sujetarse en materia de prevencion de
actividades delictivas, sera personalmente responsable de las pérdidas que sufra la
empresa por razdon de tales infracciones; sin perjuicio de las demas sanciones civiles
o penales que sefale la Ley y de las medidas que conforme a sus atribuciones pueda
imponer la Superfinanciera.

La Superfinanciera podra, ademas de enviar una amonestacion o llamado de
atencion, suspender o inhabilitar al infractor hasta por 5 afios para el ejercicio de
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aquellos cargos que requieran para su desempefio, la posesion ante dicho
organismo, o exigir la remocion inmediata del infractor, sin perjuicio de las sanciones
que establezcan normas especiales. Cualquier violacion grave de las obligaciones o
prohibiciones contenidas en este manual sera sancionada como falta grave
conforme a lo previsto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Adicionalmente, todos los funcionarios, ejecutivos, gerentes, auxiliares de
operaciones, administrativos y en general a todos los empleados que participan en
los procesos de las operaciones de la empresa, evaluacién de riesgos, generacion y
entrega de documentos y atencién de clientes o usuarios, deberan acatar las
disposiciones aqui previstas, pues el no acatamiento es sancionado, por la
Superfinanciera como practica insegura y no autorizada, con grandes sanciones
econdmicas y administrativas para la empresa, su representante legal y los
empleados que desconozcan las normas.

Por ultimo, es importante recordar que la justicia penal colombiana ha creado el
denominado “Delito de omisiéon de Control”, el cual sanciona con la privacion de
la libertad hasta por seis (6) aflos y multa hasta de Diez mil (10.000) salarios minimos
legales mensuales vigentes.

13.2 Reégimen Institucional

Cualquier ente regulador, después de pedir explicaciones a los administradores o a
los representantes legales de AZ Staff, se cerciore de que éstos han violado una
norma del Estatuto Organico del Sistema Financiero, o reglamento, o cualquier otra
norma legal a que deba estar sometida en materia de prevencion de conductas
delictivas, podra imponer por cada vez una multa, graduandola a su juicio, segun la
gravedad de la infraccion.

13.3 Practicas Inseguras

AZ Staff podra calificar como practicas inseguras y no autorizadas, conforme lo
establecido en el literal a. del numeral 5° del articulo 326 Estatuto Organico del
Sistema Financiero “EOSF”, la realizacion de cualquier operacion sin el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente manual, en especial sin
cumplir con la debida diligencia en el proceso de conocimiento del cliente.

14 Cédigo de Etica
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El Codigo de Etica adoptado por AZ Staff constituye la plataforma moral y ética
institucional, que sefiala de manera expresa las reglas de conducta a las que hace
referencia el numeral 20. del articulo 102 del Estatuto Organico del Sistema
Financiero “EOSF”.

14.1 Ambito de aplicacién

14.1.1. El Cédigo sera de obligatoria aplicacion a todas las dependencias de la
empresa, a sus filiales y agencias y/o sucursales y, vinculara a todos sus empleados
y directivos (en adelante, y conjuntamente, los empleados). A los efectos del Codigo,
tendran la consideracion de directivos todos aquellos empleados y miembros de los
organos de administracion de la empresa que desarrollen funciones directivas.
Consecuentemente, el Gerente, la Junta Directiva se encuentran incluidos tanto en el
ambito de aplicacion del Codigo como, por su condicién de administradores, en el
presente manual.

14.1.2.  Para conseguir esta finalidad:

14.1.2.1. Se propondra en los érganos de administracion en todas las dependencias
de la empresa, en sus filiales y agencias y/o sucursales la adhesién al contenido del
codigo.

14.1.2.2. El Cédigo se distribuira a los empleados para que conozcan su contenido.

14.1.3. El ambito de aplicacidon del cdédigo podra hacerse extensivo a cualquier otra
persona vinculada con la empresa cuando, por la naturaleza de dicha vinculacion, su
actuacion pueda afectar en alguna medida, a la reputacion de AZ STAFF SAS. Es
responsabilidad del Oficial de Cumplimiento establecer los supuestos en que
procedera dicha extensién y el alcance de la misma.

14.1.4. El contenido del codigo prevalecera sobre el de aquellas normas internas que
pudieran contradecirlo, salvo que éstas establezcan requisitos de conducta mas
exigentes.

14.1.5. La aplicacion del contenido del cédigo, en ningun caso, podra dar lugar a la
vulneracion de las disposiciones legales aplicables. De ser apreciada tal circunstancia,
los contenidos del cddigo deberan ajustarse a lo previsto en dichas disposiciones
legales.
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14.1.6. El presente cddigo no modifica la relacion laboral existente entre la empresa
y sus empleados, ni crea derecho ni vinculo contractual alguno.

Es de imperativo cumplimiento qué orienta la actuacion de la empresa y la de cada
uno de sus empleados; de manera que sus preceptos se observen en cada acto, por
conviccidon y como manifestaciéon de un propésito preventivo, el cual desarrolla los
siguientes preceptos:

v' La premisa de que la empresa debe anteponer la observancia de los principios
éticos al logro de metas comerciales.

v" El cumplimiento riguroso de los mecanismos de control y prevencion de
actividades delictivas.

v' El claro mensaje de que un incumplimiento de las normas que gobiernan la
prevencion del lavado de activos y del financiamiento del terrorismo, se
considera falta grave, asi como todo comportamiento contrario a la ética.

v' Es responsabilidad del Oficial de cumplimiento velar por que el cédigo de ética
sea publicado, actualizado y firmado.

v' La falta de norma expresa que reglamente una materia o asunto en particular,
no puede aducirse como fundamento para tomar decisiones erradas, arriesgadas
o contrarias a los intereses de la empresa, puesto que el sano criterio, la
experiencia, el conocimiento y la buena fe son elementos que deben sustentar
todo acto o determinacién de la empresa hacia los clientes internos y externos.

v No participaran en actividades ilegales o impropias.

v’ Evitar participar en negocios, actividades o administrar negocios contrarios a los
intereses de la empresa o que puedan perjudicar la completa dedicacion o el
cumplimiento de sus deberes y responsabilidades.

14.2 Colaboracion con supervisores y organismos oficiales

Los empleados estan obligados a colaborar con los 6rganos y areas de supervision
y control de la empresa, con los auditores externos y con los organismos oficiales de
control y fiscalizacion que actlen en el ejercicio de sus funciones, asi como con
cualquier tercero que la empresa hubiera designado para finalidades especificas que
exijan o supongan dicha colaboracién. El incumplimiento de esta obligacién, las
falsas manifestaciones, aquellas otras que pretendan conducir a conclusiones
errdneas o la simple ocultacion de informacion, pueden dar lugar a la adopcion de
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medidas disciplinarias, asi como a otro tipo de acciones de caracter civil o penal en
las que tanto AZ STAFF como el correspondiente empleado podrian verse
involucrados

14.2.1 Cese de la relacion laboral con la empresa

Todo empleado que cese en la relacion con la empresa que dio lugar a su adhesion
al presente codigo, se abstendra de utilizar cualquier informacion obtenida durante
su vinculacion con la empresa, incluidas listas o relaciones de clientes.

Los empleados asumen que el trabajo desarrollado para la empresa, tenga o no la
consideracion de propiedad intelectual, pertenece exclusivamente y en su integridad
a la empresa. Los Informes, propuestas, estudios, programas y cualquier otro
producto derivado de la actividad profesional en la empresa, quedaran en posesion
de AZ STAFF sin que la persona saliente pueda copiar, reproducir o transmitir los
mismos en forma alguna sin autorizacién escrita de la empresa.

Nota: Esta prohibicién se hace extensiva a contratistas o vinculados econdmicos sean
personas naturales o juridicas que presten sus servicios o se tengan relaciones
comerciales o alianzas estratégicas en el desempefio del objeto social de la empresa.

Los empleados y demas terceros se comprometen a devolver el material propiedad
de la empresa que tengan en su poder en el momento de cesar en su actividad
laboral o mercantil en la empresa.

15 Aprobacion del manual Sarlaft de AZ STAFF SAS

En comité de Junta Directiva, reunido el pasado mayo 10 de 2015 fue aprobado en
su totalidad e integridad el Sistema de Riego y Prevencion en el Lavado de
Activos y Financiamiento del Terrorismo “SARLAFT” asi como el Cédigo de Etica
de la empresa AZ STAFF SAS, identificada con NIT N° 900851922-1, Unico érgano
social que podra realizar los cambios y/o actualizaciones necesarias, para dar
cumplimiento a las normas vigentes o posteriores que asi lo exijan.

16  Control de cambios y estado de la versién
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Con el objetivo de darle mantenimiento y realizar los ajustes o modificaciones
previstas en el numeral anterior o las normas legales o estatutarias que asi lo exijan
se realizaran atendiendo el siguiente control de cambios:

AZ STAFF SAS
CONTROL DE CAMBIOS MANUAL SARLAFT

Version Caddigo / Fecha Descripcion de la
Referencia modificacion
01 MSARLAFT-AZST Junio 01 de 2016 Version Inicial

17 Elaboracién y aprobacion

El presente manual de SARLAFT, fue elaborado por el Dr. ANDREI LOPEZ CHARRY
profesional consultor en administracién de empresas y consultor de Gerencia del
Servicio entre otros, y fue aprobado en reunién del 01 de junio de 2016 en la ciudad
de Bogota, D.C, mediante el acta No. JD-2016-01 de la Junta Directiva de la
empresa AZ STAFF SAS, identificada con NIT N° 900851922-1.
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