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1. INTRODUCCION

Este manual establece los procedimientos que integran el Sistema de
Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo
(SARLAFT) y el Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE) de la
Cooperativa COOMULTRANSCON, en cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes y con el objetivo de prevenir que la entidad sea utilizada como vehiculo
para actividades ilicitas relacionadas con el Lavado de Activos (LA), la Financiacién
del Terrorismo (FT), la Financiacién de la Proliferacién de Armas de Destruccion
Masiva (FPADM), asi como para la comision de actos de corrupciéon y soborno.
Este manual tiene como propdsito establecer los lineamientos internos para la
adecuada implementacion y funcionamiento del SARLAFT y del PTEE, definiendo
roles, responsabilidades, metodologias, controles, mecanismos de monitoreo,
reporte y mejora continua, bajo un enfoque basado en riesgos. Asi mismo, busca
consolidar una cultura organizacional que promueva la transparencia, la ética
empresarial, la legalidad, la debida diligencia y el cumplimiento normativo por parte
de todos los colaboradores, directivos, asociados y terceros vinculados a la
Cooperativa.

COOMULTRANSCON reafirma su.compromiso institucional con la prevencion del
delito, la lucha contra la corrupcion y el soborno, la proteccion del sistema financiero,
la integridad de sus operaciones y la confianza de sus asociados y partes
interesadas, mediante una gestién proactiva, ética y responsable de los riesgos
asociados al LA/FT/FPADM y a los riesgos de corrupcion y soborno (CO/ST).

El presente Manual integra de manera articulada el Sistema de Administracién del
Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo (SARLAFT) con el
Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE), permitiendo una gestion
integral de riesgos asociados no solo al LA/FT/FPADM, sino también a la corrupcion,
el soborno y las practicas contrarias a la ética empresarial, bajo un enfoque
preventivo, de control y mejora continua.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivos General.

El Manual SARLAFT y PTEE de la Cooperativa Coomultranscon tiene como objetivo
principal establecer un sistema integral, eficaz y articulado para la prevencion,
deteccion, control y reporte de los riesgos asociados al Lavado de Activos (LA), la
Financiacion del Terrorismo (FT), y los la Financiacion de la Proliferacion de Armas
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de Destruccion Masiva (FPADM), y los riesgos de corrupcion, soborno y conductas
contrarias a la ética empresarial, en el marco del Programa de Transparencia y Etica
Empresarial (PTEE); asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y la
proteccion de la integridad, reputacién y sostenibilidad de la Cooperativa.

2.2 Objetivos Especificos.

> ldentificar, analizar y evaluar los riesgos LA/FT/FPADM y de corrupcion y
soborno, en asociados, empleados, prestadores de servicios, productos,
proveedores, canales y jurisdicciones.

» Implementar controles, politicas y procedimientos que permitan mitigar
dichos riesgos.

> Establecer mecanismos de debida diligencia y conocimiento asociados,
empleados, prestadores de servicios, productos, proveedores, canales y
jurisdicciones.

» Fortalecer la cultura de cumplimiento y transparencia dentro de la
Cooperativa.

» Garantizar la capacitacion de todas las personas integrantes de la
cooperativa y el cumplimiento de los deberes legales.

» _Facilitar el monitoreo, analisis y reporte oportuno de operaciones inusuales o
sospechosas.

» Promover la mejora continua del sistema integrado SARLAFT y PTEE.

» Implementar controles, politicas y procedimientos orientados a mitigar los

riesgos asociados al SARLAFT y al PTEE.

» Establecer mecanismos de debida diligencia y conocimiento (KYC, KYE,
KYB) aplicables a asociados, empleados, proveedores, contratistas y demas
contrapartes, incorporando criterios de ética, transparencia e integridad.

» Fortalecer la cultura organizacional basada en el cumplimiento normativo, la
ética empresarial, la transparencia y la prevencion de actos ilicitos.

» Garantizar la capacitacién y sensibilizacion permanente de todos los
integrantes de la Cooperativa en materia de SARLAFT y PTEE, promoviendo
el conocimiento de sus responsabilidades legales y éticas.

» Implementar canales y mecanismos para la recepcion, gestion y tratamiento
de denuncias relacionadas con posibles actos de corrupcion, soborno,
LA/FT/FPADM y otras conductas irregulares, garantizando Ia
confidencialidad y proteccion del denunciante.

» Facilitar el monitoreo, seguimiento, andlisis y reporte oportuno de
operaciones inusuales o sospechosas, asi como de actos contrarios a la ética
y la transparencia.

» Promover la mejora continua del sistema integrado SARLAFT y PTEE
mediante procesos de evaluacion, auditoria y actualizacion permanente.

» Integrar los riesgos de LA/FT/FPADM y CO/ST dentro de una misma
metodologia de gestion, asegurando que los controles, monitoreo y reportes
sean aplicables de manera transversal a todos los riesgos del sistema.
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3. ALCANCE

Este manual aplica a todos los procesos, productos, servicios, canales,
empleados, asociados, contratistas, proveedores y demas partes interesadas de
la Cooperativa COOMULTRANSCON su cumplimiento es obligatorio para todos
los niveles de la organizacion.

4. MARCO NORMATIVO

La Cooperativa dara cumplimiento a la normativa vigente aplicable en materia
de SARLAFT, prevencién de LA/FT, anticorrupcion, proteccion de datos y
control interno, incluyendo:

Norma/ Ley

Aplicacién Principal en SARLAFT

Observaciones

Resolucién

Establece la obligatoriedad del SARLAFT

con autoridades.

2328 de 2025 — |Para empresas del se’ct.or transpprte. Norma  principal
Superintenden Contlen_e’llneamlentos minimos: pcl)llltlcas, del SARLAFT para
cia de evalua_cpn de riesgos, manual, of!C|aI. de | COOMULTRANS
Transporte cumplimiento, auditoria, capacitacién, | CON.

reportes a la UIAF, cédigo de ética.

Marco legal para prevencion del lavado Base general para
Ley 1121 de|de activos y financiacion del terrorismo. las  obligaciones
2006 Obliga a todos los sectores a cooperar

del sector real.

Decreto 830 de
2021

Reglamenta los reportes a la UIAF:
Reporte de Operaciones Sospechosas
(ROS), Objetivas (ROO), y Ausencia de
Reportes.

Define los
procedimientos y
formatos exigidos.

Ley 1908 de
2018

Fortalece el control sobre financiacion del
terrorismo y extiende la responsabilidad
empresarial.

Refuerza la
necesidad de
conocer bien a los
terceros
(KYC/KYS).
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Ley 1581 de . Aplica al manejo
Regula el uso y almacenamiento de datos . 9
2012 - de informacién de
‘. personales recolectados en procesos| .
Proteccion de . o clientes,
KYC. Obliga a tener politicas de
Datos , . proveedores y
tratamiento y registros.
Personales empleados.
Resolucién Aplica para las
14673 del 18| Establece un programa de Transparencia ip;]esrsgggsénbajo su
de septiembre |y Etica Empresarial (PTEE) vigiFI)ancia y
de 2025 control.

5. DEFINICIONES CLAVE SARLAFT Y PTEE

Pagina 7 de 72

Lavado de Activos (LA): Proceso mediante el cual se busca dar apariencia
de legalidad a recursos obtenidos a través de actividades ilicitas, ocultando
su origen, naturaleza o destino, y tratando de integrarlos al sistema
economico formal.

Financiacion del Terrorismo (FT): Es el suministro, recogida o utilizacion
de fondos con la intencién de que se utilicen para apoyar actos terroristas o
a organizaciones terroristas, sin importar si los fondos tienen o no un origen
licito.

Riesgo de LA/FT: Es la posibilidad de pérdida o dano que puede sufrir la
Cooperativa como consecuencia de su propensiéon a ser utilizada directa o
indirectamente como instrumento para el lavado de activos o la financiacién
del terrorismo.

El Reporte de Operacidén Sospechosa (ROS): Es una comunicacién oficial
y confidencial que la Cooperativa debe remitir a la UIAF, cuando detecte una
0 varias operaciones, intentos de operacion, comportamientos, transacciones
o relaciones contractuales que no sean consistentes con la actividad
economica del asociado, usuario o tercero, 0 que por sus caracteristicas
puedan estar relacionadas con el Lavado de Activos (LA) o la Financiacion
del Terrorismo (FT).

Debida diligencia: Identificar plenamente a los asociados, clientes,
proveedores y contrapartes, asi como verificar el origen de los recursos.

Listas restrictivas: Bases de datos nacionales e internacionales (OFAC,

ONU, PEP, SIGEP) utilizadas para la validacion de antecedentes y control
de riesgos.

Una vez impreso o descargado, este documento se considera copia no controlada.
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Conocimiento del Asociado: Aplicar medidas de conocimiento al inicio de
la relacién y de forma continua durante la misma.

Control y Monitoreo Permanente: Evaluar transacciones inusuales y
operaciones sospechosas.

Reportes a la UIAF: Informar de manera oportuna cualquier operacion
sospechosa.

Confidencialidad: Garantizar el manejo reservado de la informacion
relacionada con el SARLAFT y PTEE, evitando su divulgacion no autorizada.

Mejora Continua: Ajustar los controles y procedimientos de acuerdo con los
cambios en el entorno y el perfil de riesgo.
LA/FT: Lavado de Activos / Financiacién del Terrorismo.

COJ/ST: Corrupcion/ Soborno Transnacional.
Factores de riesgo: Asociados, empleados, proveedores, cliente, producto,
prestador de servicio, canal, jurisdiccion.

Cliente
Asociado (persona natural)
Usuario externo (si presta servicios a terceros)
Empleado (riesgo interno)
Proveedor y clientes juridicos (tercero con vinculo comercial)

Producto
Servicios de transporte especial de pasajeros y carga

Canal
Canal fisico
Canal electroénico

Jurisdiccién
Paises o regiones con riesgo alto de LA/FT

Riesgo inherente y residual: Sin proteccion, sin politicas.
Nivel de riesgo del cliente: bajo / medio / alto.
PEP: Personas Expuestas Politicamente.

Beneficiario Final: Para asociarlo con SARLAFT y controlar.
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e Operacion sospechosa / transaccion inusual: Cambios bruscos en el
comportamiento transaccional sin justificacion.
« Riesgo Inherente: Nivel de riesgo antes de aplicar controles.

« Riesgo Residual: Nivel de riesgo después de aplicar controles
« Nivel de riesgo del cliente: bajo / medio / alto.

« PEP (Personas Expuestas Politicamente): Son las personas que por su
cargo manejan recursos publicos o tienen influencia politica.

« Beneficiario Final: Persona natural que controla o se beneficia de una
persona juridica.

e Operacion Inusual: Transaccion que no corresponde al comportamiento
habitual del cliente.

« Operacion Sospechosa: Operacion que por sus caracteristicas puede estar
relacionada con actividades ilicitas de LA/FT o corrupcion.

6. ROLES Y RESPONSABILIDADES

6.1. Consejo de Administracion

e Aprobar la Politica SARLAFT y PTEE, el Manual y los procedimientos
asociados.

e Velar por la asignacion adecuada de recursos (humanos, tecnoldgicos y
financieros) para la implementacién del sistema.

e Supervisar el cumplimiento del SARLAFT y recibir informes periddicos sobre
su desempefio.

o Definir la estrategia institucional frente a la prevencion del LA/FT/FPADM.

6.2. Gerencia General

e Ejecutar y garantizar la implementacién efectiva del SARLAFT y PTEE.
e Asignar responsabilidades y recursos necesarios para el cumplimiento del

sistema.
e Supervisar que las areas cumplan con sus obligaciones en el marco del
SARLAFT y PTEE.
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Reportar al Consejo de Administracion sobre avances, hallazgos y acciones
correctivas.

6.3. Oficial de Cumplimiento SARLAFT

e Liderar y coordinar la implementacién, operacion y actualizacién del
SARLAFT y PTEE.

o Realizar el analisis y seguimiento de las alertas generadas por el sistema.

e Investigar operaciones sospechosas y decidir la necesidad de reportarlas a
la UIAF.

o Capacitar a todas las personas integrantes de la cooperativa y el
cumplimiento de los deberes legales

o Mantener actualizados los procedimientos y documentacion del sistema.

e Presentar informes periddicos a la Gerencia y al Consejo.

o Ser enlace directo con entidades de supervision y control.

6.4. Auditoria Interna y Revisoria Fiscal

« _Evaluar periédicamente la eficacia, cumplimiento y adecuacion del SARLAF
y PTEE.

o Verificar que se implementen las acciones correctivas derivadas de
hallazgos.

o Presentar informes independientes a los érganos de gobierno.

6.5. Jefaturas y Lideres de Area

e Asegurar que sus equipos cumplan con los procedimientos SARLAFT y
PTEE.

e Promover el reporte oportuno de operaciones inusuales o sospechosas.

e Apoyar en la recopilacién y analisis de informacion requerida para la gestion
del riesgo.

6.6. Todos los Empleados y Colaboradores

Conocer y cumplir con las politicas y procedimientos SARLAFT y PTEE.
Reportar de forma inmediata cualquier operacion o conducta sospechosa.
Participar activamente en los procesos de capacitacion.

Mantener la confidencialidad de la informacién manejada.
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6.7. Asociados, Clientes y Terceros Vinculados

e Suministrar informacion veraz y completa durante los procesos de
vinculacion y actualizacion.

« Cumplir con las solicitudes de debida diligencia realizadas por la Cooperativa.

e Respetar las politicas y normativas relacionadas con LA/FT/FPADM.

MAPA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS

ASAMBLEA GENERAL GERENTE PLANEACION ESTRATEGICA
(EENEAL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO
ADMIN RA ARLAF] D
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LOGISTICA
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7. PROCEDIMIENTOS DEL SARLAFT Y PTEE POR ETAPA

7.1. Identificaciéon del Riesgo

Objetivo: Reconocer y documentar los factores de riesgo (Asociados, empleados,
proveedores, cliente, producto, prestadores de servicio, canal, jurisdiccion).

COMO IDENTIFICAR EL
CATEGORIA QUE SE MIDE RIESGO
. . . Asociados involucrados en
. Actividad econdmica, transacciones - e .
Asociados . . actividades ilicitas, conflicto
inusuales, suplantacion de i
e intereses
Antecedentes judiciales y |Aplicar la bitacora (alto,
Empleados Ny . :
disciplinarios medio, bajo).
Naturaleza de los bienes/servicios,
Proveedores |Origen de fondos y transparencia |Facturacion Falsa.
contractual.
. . . Contratos con clausulas de
Prestadores Servicios tercerizados sin controles e
.. cumplimiento y
de servicio adecuados : L
confidencialidad.
Cliente Cliengss e, pres_e_nmales © " Conocer al cliente (KYC)
documentacién deficiente
caracteristicas del producto ofrecido, | Sefiales de alerta asociadas
Producto .,
Falta de documentacion soporte. a cada producto.
Forma de contacto o prestacién de|No presencial,
Canal . . . AN
servicio intermediarios, falsificacion
s Zonas de alto riesgo, Zonas con alta | Regiones con debilidad
Jurisdiccion . . . i
corrupcion o crimen organizado regulatoria

Procedimiento:

» Recopilar informacién de asociados, empleados, proveedores y prestadores
de servicio (KYC/KIS).

>
>

Identificar la naturaleza del producto o servicio.
Canales de Reporte Interno: Toda situacién que pueda ser considerada una

operacion inusual o sospechosa debera ser reportada de inmediato al Oficial
de Cumplimiento mediante el correo electrénico institucional:
Diana.sanchez@coomultranscon.com

Celular: 3217221811-3011145165
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Por estos canales se hace la recepcidn de reportes internos por parte de
empleados, asociados y terceros vinculados, clientes, los cuales seran
tratados con la debida confidencialidad. El Oficial de Cumplimiento evaluara
cada caso y, de ser necesario, procedera con el reporte a la Unidad de
Informacién y Analisis Financiero (UIAF).

Formato requerido:
« Ficha de identificacion de factores de riesgo (Bitacora y Matriz de riesgo)
o Checklist de documentacion.

7.2 Medicién del Riesgo

Objetivo: Evaluar y clasificar los riesgos en niveles: bajo, medio o alto.
Procedimiento:
e Aplicar la matriz de evaluacion de riesgo.
¢ Asignar puntaje por factor.
e Determinar el nivel de riesgo global a todos los actores de la cooperativa.
e Documentar y archivar la clasificacion.

COMPONENTES DE LA BITACORA

VARIABLE ) )
FACTOR DE CRITERIO / CATEGORIA |PUNTAJE | CLASIFICACION
ANALISIS
Natural no PEP 1 Bajo
Tipo — de Natural PEP 3 Alto
cliente — . :
Juridico nacional 2 Medio
Juridico extranjero 3 Alto
Asociados, | Inferior a 5 SMMLV 1 Bajo
Cliente, Nivel de
Proveedor, ingresos Entre 5y 20 SMMLV 2 Medio
Empleados, Mas de 20 SMMLV 3 Alto
:restad_o['es Bajo riesgo (ama de casa, 1 Baio
€ servicios Actividad | €studiante etc.) J
economica |Riesgo medio
que (comerciante, 2 Medio
registra en |transportador, empleado)
el Rut ; ;
Riesgo alto (joyero, casa de 3 Alto

cambio)
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Local / nacional 1 Bajo
Ubicacion |Zona de frontera o zona
o 3 Alto
rural critica
Crédito regular 1 Bajo

Producto/ |Tipo de

Servicio producto  |Crédito a grandes montos |2 Medio
Manejo en efectivo 3 Alto
Presencial en oficina 1 Bajo
Canal Canal de|— .
acceso Virtual 2 Medio
Por intermediario 3 Alto
Pais o | Colombia 1 Bajo
Jurisdiccion region  de [pajs listado por GAFI (alto
residencia 3 Alto

riesgo)

Formato requerido:
o Bitacora de riesgo
« Registro de clasificacion de clientes

7.3 Control del Riesgo

Objetivo: Aplicar medidas para mitigar el riesgo identificado.
Procedimiento:

> Establecer controles diferenciados por nivel de riesgo (mayor supervision
para riesgo alto).

Verificar listas restrictivas (OFAC, ONU, PEP, SIGEP).

Exigir documentos adicionales para riesgo medio o alto.

No vincular si se detecta riesgo no mitigable.

Auditoria.

Procedimientos de debida diligencia y conocimiento del cliente (KYC y KIS).
Monitoreo continuo y alertas.

VVVYVYYVY

Formato requerido:
o Checklist de control
¢ Resultado de bitacora

7.4 Monitoreo del Riesgo

Objetivo: Detectar y analizar operaciones inusuales o sospechosas.
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Procedimiento:

Definir alertas automaticas o manuales segun el perfil del cliente.
Revisar operaciones Mensuales.

Registrar alertas detectadas.

Analizar y documentar los hallazgos.

Si corresponde, escalar a ROS.

Reporte a la UIAF.

VVVYYYVY

Formato requerido:
o Bitacora de alertas
e Reporte interno de operaciones inusuales.

8. POLITICA DE CONOCIMIENTO DEL CLIENTE

Objetivo: Establecer los principios, lineamientos y procedimientos que permitan a
COOMULTRANSCON identificar, verificar y conocer de manera adecuada a sus
asociados, contratistas, clientes y demas contrapartes, con el fin de garantizar la
transparencia de sus operaciones y prevenir la utilizacién de la Cooperativa para
actividades ilicitas, especialmente las relacionadas con el lavado de activos (LA), la
financiacion del terrorismo (FT), la financiacion de la proliferacion de armas de
destruccion masiva (FPADM), asi como riesgos asociados a actos de corrupcion,
soborno, fraude, conflictos de interés y demas conductas contrarias a la ética y
transparencia empresarial contempladas en el Programa de Transparencia y Etica
Empresarial (PTEE).

Alcance:
Esta politica aplica a:
e Asociados actuales y potenciales.
e Transportadores contratistas vinculados.
e Proveedores, contratistas y terceros.
o Usuarios de los servicios de la Cooperativa.
e Funcionarios, directivos y colaboradores de COOMULTRANSCON.
Aplica en todas las fases: pre-vinculacion, vinculacién, monitoreo, actualizaciéon
y terminacién de la relaciéon contractual.

Principios del Conocimiento del Cliente
o Legalidad: Toda actuacion debera ajustarse a la normativa vigente.

o Debida Diligencia: La Cooperativa aplicara validaciones proporcionales al
riesgo del cliente.
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Enfoque Basado en Riesgos: Las medidas se adecuaran segun el nivel de
riesgo asignado.

Actualizacion Permanente: El KYC es dinamico y requiere seguimiento
continuo.

Confidencialidad: La informacion del cliente sera protegida bajo los
principios del Habeas Data.

Transparencia: Toda actividad y operacion debe tener un origen licito y
verificable.

Procedimiento de Conocimiento del Cliente

Recoleccion de Informacion: Antes de cualquier  vinculacién
COOMULTRANSCON debera obtener como minimo:

Persona Natural

Documento de identidad.

Nombres, apellidos y fecha de nacimiento.
Direccion, teléfono y correo electrénico.
Actividad econdmica y laboral.
Informacion financiera basica.

Declaracion de origen de fondos.
Autorizacion de tratamiento de datos.

Persona Juridica

Certificado de Camara de Comercio vigente.

RUT actualizado.

Identificacion de socios, accionistas y Beneficiarios Finales.
Estados financieros o informacion financiera relevante.
Declaracion de origen de fondos.

Verificacion

COOMULTRANSCON realizara validaciones que incluyen:

Autenticidad del documento de identidad.

Consulta en listas restrictivas y vinculantes nacionales e internacionales.
Verificacion de Personas Expuestas Politicamente (PEP).

Revision de antecedentes de acuerdo con la normatividad aplicable.
Confirmacion de informacion financiera y actividad econdémica.
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Evaluacion y Clasificacion del Riesgo

Los clientes seran clasificados como:

o Bajo Riesgo
e Riesgo Medio
« Alto Riesgo

Criterios de clasificacion:

e Actividad econdmica.

« Historial transaccional.

o Jurisdiccion de residencia u operacion.

e Volumen esperado de operaciones.

o Condicion de PEP.

o Naturaleza y propésito de la relacion contractual.

Debida Diligencia Ampliada

Para personas u organizaciones clasificadas como Alto Riesgo, se solicitaran
medidas adicionales:

Entrevista formal o visita de verificacion.

Documentacién ampliada sobre ingresos y origen de fondos.
Analisis detallado de la capacidad econémica.

Monitoreo reforzado y validaciones perioddicas.

Monitoreo y Seguimiento

COOMULTRANSCON implementara mecanismos que incluyen:

e Monitoreo de operaciones en tiempo real o periddico.

« Cruce constante con listas restrictivas.

e Seguimiento de alertas internas o externas.

o Evaluaciéon de operaciones inusuales o sospechosas.

« Reporte obligatorio de sefiales de alerta y Reporte de Operacion Sospechosa
(ROS) cuando aplique.

Actualizacion de la Informacion

La informacion debera actualizarse segun el nivel de riesgo:
« Alto riesgo: minimo 4 veces por afio.
« Riesgo medio: cada 1 vez por ano.
« Bajo riesgo: cada 1 vez por afo.
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El asociado o cliente debera reportar cualquier variacion relevante en su actividad
o informacién.

Identificacion del Beneficiario Final

La cooperativa debera identificar y verificar a las personas naturales que ejercen
control efectivo o poseen beneficios econémicos sobre la persona juridica que
desea vincularse se seguiran las definiciones establecidas por la DIAN, la
Supertransporte y la Superintendencia de la economia solidaria.

Capacitacion

La Cooperativa capacitara de manera periédica a sus funcionarios y directivos en:
o SIPLAFT/SAGRILAFT y PTEE segun aplique.

Técnicas de debida diligencia.

Identificacion de operaciones inusuales 0 sospechosas.

Manejo de herramientas tecnolégicas de consulta.

Conservacion y Archivo de la Informacion

COOMULTRANSCON conservara los soportes del proceso de KYC por un periodo
minimo de 5 afos después de finalizada la relacion contractual, segun la
normatividad colombiana vigente.

Proteccion de Datos Personales

Todos los datos recolectados se trataran conforme a:
e« Ley 1581 de 2012.
e Decreto 1377 de 2013.
o Politica interna de proteccién de datos de COOMULTRANSCON.

La informacién sera utilizada exclusivamente para fines legales y administrativos
relacionados con el KYC.

Responsables

o Consejo de Administraciéon: Aprueba y supervisa la politica.

« Gerencia General: Implementa los lineamientos y garantiza recursos.

o Oficial de Cumplimiento: Supervisa y controla el cumplimiento del SIPLAFT
y el KYC.

« Funcionarios de vinculacion: Ejecutan la debida diligencia.
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Entrada en Vigencia

La presente Politica entra en vigencia a partir de su aprobacién por el Consejo de
Administracion de la Cooperativa y sera revisada al menos cada afio cuando la
normatividad lo exija.

9. POLITICA DE CONOCIMIENTO DEL PROVEEDOR Y DEL EMPLEADO

Objetivo: Establecer los lineamientos para identificar, verificar y evaluar a
proveedores y empleados con el fin de prevenir riesgos de LA/FT/FPADM,
corrupcion, fraude, conflicto de interés y riesgos operacionales asociados,
asegurando que unicamente se vinculen terceros y colaboradores confiables y con
informacion transparente.

Alcance:
Todos los proveedores, contratistas y prestadores de servicios.
o Todos los empleados: aspirantes, personal fijo, temporal, de misiéon o por
prestacion de servicios.
« Areas: Talento Humano, Compras, Contratacion, Oficial de Cumplimiento,
Juridica, Administrativa.

Principios
« Transparencia: Informacion clara y verificable.
o Debida Diligencia: Validacién previa y continua.
« Trazabilidad: Registro de toda la documentacion y verificaciones.
« Prevencion: Evitar que personas o terceros utilicen la entidad para
actividades ilicitas o para perjuicio interno.

9.1 Politica de Conocimiento del Proveedor
Identificacion del proveedor

Antes de vincular un proveedor, se debe recopilar minimo:
« Nombre/Razon social y NIT.
e Representante legal y beneficiarios finales (si aplica).
« Certificado de existencia y representacion legal.
« Direccion, teléfono, correo.
e Actividad econémica principal.
« Informacion financiera o bancaria (si aplica).

Verificacion del proveedor
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Se deberan realizar las siguientes validaciones:
a) Listas restrictivas y de sanciones
Consulta obligatoria en:

. ONU
. OFAC
. PEP
. SIGEP

b) Antecedentes
e Judiciales
o Fiscales
o Disciplinarios
o Situacion tributaria
c) Transparencia societaria
o Estructura accionaria
e Beneficiario final
« Coherencia entre actividad econdmica y servicios ofrecidos

Evaluacion y clasificacion del riesgo

El proveedor se clasifica como:

° Bajo

e Medio

e Alto
Actividad

e Jurisdiccion

Tipo de servicio

Historial reputacional

Forma de pago (sin uso de efectivo)

Relacién con sectores sensibles (transporte, quimicos, manejo de dinero,
etc.)

Los proveedores de riesgo alto requieren Debida Diligencia Reforzada y aprobacién
del Oficial de Cumplimiento o Comité.

Monitoreo Continuo del Proveedor

Durante toda la relacién comercial se debe:
o Revisar periédicamente en listas.
e Actualizar documentos minimos cada 12 meses.
o Analizar sefiales de alerta por sobrecostos, facturacion anémala o cambios
abruptos.
e Suspender relaciones cuando existan indicios de LA/FT/FPADM, fraude,
corrupcion, soborno, conflictos de interés o cualquier conducta contraria a los
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principios establecidos en el Programa de Transparencia y Etica Empresarial
(PTEE).

9.2 Politica de Conocimiento del Empleado

Identificacion del empleado
Antes de ingresar a la organizacion se debe recopilar:
e Documento de identidad.
o Hoja de vida certificada.
o Antecedentes judiciales y fiscales.
o Certificados laborales y académicos.
« Declaracién de conflictos de interés.
o Formulario de vinculacion (si aplica).

Verificacion del empleado

a) Validacion en listas

ONU

OFAC

PEP

Bases internas
Antecedentes reputacionales

b) Antecedentes basicos
e Judiciales
o Disciplinarios
« Financieros (cuando aplique por nivel de riesgo del cargo).

c) Validacién del perfil laboral
« Verificacidén de referencias laborales y personales.
« Confirmacién de titulos académicos y certificaciones.

Evaluacion del riesgo

El nivel de riesgo se asigna considerando: Los items comprendidos en la Bitacora
de novedad.

Obligaciones durante la relacién laboral

Todos los empleados deben:

Reportar conflictos de interés nuevos.

Actualizar datos personales.

Participar en capacitaciones SARLAFT y PTEE.
Mantener conducta ética y transparente.

Cumplir con cédigos de ética y manuales internos.
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Monitoreo continuo del empleado
Incluye:
e Revision periodica en listas.
o Evaluaciones de comportamiento o desemperio.
e Seguimiento a sefales de alerta (acceso indebido, actividades inusuales).

Incumplimientos
El incumplimiento de esta politica puede generar:
e Inhabilidad de contratacion.
e Suspension del proveedor.
e Medidas disciplinarias para empleados.
o Escalamiento al Oficial de Cumplimiento.
« Reporte de operacion sospechosa (ROS), cuando proceda.
Vigencia y Actualizacion
La politica tendra vigencia desde su aprobacién y debe revisarse al menos una
vez al afio, o cuando lo exija la normatividad SARLAFT / SIPLAFT y PTEE.

10. POLITICA DE MANEJO DE EFECTIVO

Objetivo: Establecer los lineamientos y controles relacionados con el manejo de
efectivo dentro de COOMULTRANSCON, en el marco del Sistema de
Administracion del Riesgo de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y
Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (SARLAFT),
con el fin de prevenir que la Cooperativa sea utilizada para actividades ilicitas, asi
como riesgos asociados a actos de corrupcion, soborno, fraude, conflictos de interés
y demas conductas contrarias a la ética y transparencia empresarial contempladas
en el Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE).

Alcance:
Esta politica aplica a:
e Todos los asociados,
e Directivos,
e Empleados,
e Proveedores,
e Prestadores de servicios,
« Clientes y terceros que realicen operaciones financieras o transaccionales
con COOMULTRANSCON.

Principio General COOMULTRANSCON prohibe de manera absoluta el uso, recibo
o entrega de efectivo en cualquier proceso, operacion, transaccion o actividad.
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Todas las operaciones deben realizarse mediante transferencia bancaria desde y
hacia cuentas plenamente identificadas, pertenecientes a las partes involucradas.

Este principio obedece a la necesidad de:
o Garantizar trazabilidad,
e Reducir riesgos de LA/FT/FPADM y CO/ST.
« Evitar suplantacién o manipulacion de fondos,
e Cumplir con los estandares del SARLAFT y PTEE.

Definiciones Relevantes

« Efectivo: Dinero en moneda fisica (billetes o monedas).
o Transferencia bancaria: Movimiento electronico entre cuentas bancarias
identificadas plenamente.

o Trazabilidad: Capacidad de verificar el origen y destino de los recursos.
Lineamientos de la Politica
Prohibicion absoluta del uso de efectivo
COOMULTRANSCON no recibira, custodiara, entregara ni autorizara pagos en
efectivo por ningun concepto, incluyendo.

Aportes sociales

Recaudos de facturacion

Anticipos

Compras o pagos a proveedores
Auxilios, subsidios o reconocimientos
Nomina

Bonificaciones

Unico medio permitido

Todos los movimientos financieros deberan realizarse mediante:
e Transferencias electrénicas,

Débitos y créditos automaticos,

Pagos PSE,

Cuentas bancarias autorizadas,

Plataformas financieras formales,

Instrumentos electronicos con trazabilidad demostrable.

No se aceptaran:
« Consignaciones en efectivo en ventanilla

o Depositos de terceros sin identificacion
e Pagos en corresponsales bancarios en efectivo.

Pégina 23 de 72 Una vez impreso o descargado, este documento se considera copia no controlada.




'/,ﬂ” B . 7
cooﬁ'f;ewiazf-«w MANUAL SARLAFTY PTEE Version: 02_,
N/ Fecha Aprobacion:

Por G Cambo Comts 24/03/2026

Identificacion y Trazabilidad

Cada transferencia debe permitir identificar:

Nombre completo o razon social del remitente
Numero de identificacion

Numero de cuenta

Entidad financiera

Descripcidon o concepto del pago

Relacion del origen de los recursos

Proveedores, Contratistas y Terceros

Los proveedores y terceros deberan registrar ante COOMULTRANSCON su cuenta
bancaria propia para efectuar pagos o recaudos. No se realizaran pagos a cuentas
de terceros no relacionados sin la debida justificacion y aprobacion del Oficial de
Cumplimiento.

Control y Verificacion SARLAFT Y PTEE

El area responsable y el Oficial de Cumplimiento deberan:

Verificar que cada transacciéon cuente con trazabilidad.

Asegurar que las cuentas utilizadas correspondan al titular real.
Activar alertas cuando una operacion intente realizarse en efectivo.
Suspender cualquier movimiento que incumpla la politica.

Incumplimiento de la Politica
El incumplimiento de esta politica dara lugar a:
« Rechazo inmediato de la operacion.
» Registro del intento como posible senal de alerta.
e Analisis por parte del Oficial de Cumplimiento.
e Sanciones disciplinarias internas si corresponde.
« Posible Reporte de Operacién Sospechosa (ROS) ante la UIAF.
Excepciones
No se permiten excepciones salvo aquellas:
o Ordenadas por norma legal expresa,
« Avaladas formalmente por la Gerencia y el Oficial de Cumplimiento,
« Documentadas y con trazabilidad garantizada.

Divulgacion
La presente politica debera ser comunicada a:
e Asociados
e« Empleados
e Proveedores
e Prestadores de servicio

Comités internos
« Entidades relacionadas con operaciones financieras
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El personal deberd ser capacitado anualmente sobre esta prohibicion y sus
implicaciones SARLAFT y PTEE.

Vigencia:

Esta politica entra en vigencia a partir de su aprobacion y permanecera activa hasta
que sea modificada por decision del Consejo de Administracion o el 6rgano
competente de COOMULTRANSCON.

11. POLITICA DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Objetivo: Establecer los lineamientos para la conservacion, custodia, integridad,
acceso Y disposicion final de los documentos fisicos y digitales generados por la
organizacion, garantizando el cumplimiento normativo, la trazabilidad y la
disponibilidad de la informacion necesaria para procesos operativos, auditoria y
SARLAFT/SIPLAFT y del Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE).

Alcance:
Esta politica aplica a:
o Todos los documentos fisicos y electronicos generados o recibidos por la
entidad.
o Todas las areas y funcionarios responsables de manejar informacion.
o Documentos relacionados con asociados, proveedores, empleados, clientes,
procesos financieros, administrativos, legales, SARLAFT y PTEE.

Principios:
e Legalidad: Cumple las normas de archivo, proteccién de datos, SARLAFT y
PTEE.
o Trazabilidad: La informacion debe permitir verificar su origen, contenido y
destino.

o Integridad: Los documentos deben mantenerse sin alteracion.

« Disponibilidad: Deben ser accesibles para auditorias internas, externas y
autoridades.

o Confidencialidad: Garantizar que solo personas autorizadas accedan a la
informacion.

o Autenticidad: Conservar evidencia que demuestre su validez.

Lineamientos Generales

Conservacion minima obligatoria

La organizacion conservara por un periodo minimo de 10 afios los documentos
relacionados con:
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e Vinculacion de asociados, clientes y proveedores

o Operaciones financieras

e Documentos SARLAFT y PTEE (formularios, listas, validaciones, matrices,
ROS internos)

o Contratos, actas y registros contables

e Informacion laboral

e Documentos legales y tributarios

Clasificacion documental
Toda documentaciéon debera clasificarse en:

a) Documentos Administrativos
Correspondencia, actas, informes, comunicaciones oficiales.

b) Documentos Financieros y Contables
Facturas, comprobantes, soportes de pago, estados financieros.

c) Documentos Laborales
Hojas de vida, contratos, evaluaciones, certificaciones

d) Documentos SARLAFT/SIPLAFTY PTEE
Listas restrictivas

Sefiales de alerta

Reportes internos

Bitacora y Matrices de riesgo

e) Documentos Legales y Contractuales
Contratos, convenios, poderes, procesos juridicos.

Medios de conservacion
Los documentos pueden conservarse en:

Archivo fisico (en areas autorizadas)

Repositorios electronicos institucionales

Sistemas de gestion documental

Servidores internos o en la nube con medidas de seguridad
Copias de respaldo (backups)

Se prohibe almacenar documentos en dispositivos no autorizados (USB personales,
correos privados).

Custodia y seguridad
Las areas responsables deberan garantizar:
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 Almacenamiento seguro contra pérdida, robo, deterioro o manipulacion
indebida.

Control de accesos fisicos y digitales.

Sistemas de respaldo periddico.

Protocolos de recuperacion ante incidentes.

Confidencialidad de documentos sensibles como.

Informacién personal.

Documentos SARLAFT y PTEE.

Informacién financiera.

Datos de proveedores o empleados.

Conservacién Documentos
Todos los documentos relacionados con el SARLAFT Y PTEE, deben conservarse
por minimo 5 afios, en formato fisico o digital con acceso restringido.

Acceso y Consulta
El acceso a la documentacion estara restringido segun niveles de autorizacion:
o Libre acceso: Documentos publicos.
« Acceso interno: Areas que trabajen con los documentos.
e Acceso restringido: RRHH, Oficial de Cumplimiento, Contabilidad, Juridica.

Toda consulta debe quedar registrada cuando sea informacion sensible.

Disposicién Final
Al culminar el periodo de conservacion, los documentos podran ser:

a) Eliminados
Mediante procedimientos seguros:
e Triturado
e Incineracion
« Eliminacion digital certificada

b) Transferidos al archivo histérico
Cuando posean valor institucional, legal o patrimonial.
Toda eliminacion debe contar con:

e Acta de destruccion

« Responsable

o Listado de documentos eliminados

En documentos SARLAFT y PTEE:

La eliminacién solo sera autorizada por el Oficial de Cumplimiento y debe
garantizar que no afecte procesos investigativos o regulatorios.
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Responsables

o Todas las areas: Cumplir con la politica y proteger sus archivos.

e Archivo Central / Gestion Documental: Implementar y controlar el sistema de
archivo.

o Oficial de Cumplimiento: Supervisar documentos SARLAFT y PTEE, para su
adecuada conservacion.

e Talento Humano: Custodia de documentos laborales.

o Gerencia: Aprobar politicas y respaldar recursos para su cumplimiento.

Actualizacién
Esta politica debera revisarse al menos una vez al aio, o cuando surjan cambios
en:

« Normativa de archivos

o Requisitos regulatorios SARLAFT/SIPLAFT y PTEE

e Decisiones internas de gestion documental

Vigencia
La politica rige a partir de su aprobaciéon y sera de obligatorio cumplimiento para
todos los funcionarios y terceros que manejen informacion institucional.

12. POLITICA DE CAPACITACION EN PREVENCION DEL RIESGO
LA/FT/FPADM Y CO/ST

Objetivo: Establecer los lineamientos para la formacion continua de los
colaboradores, directivos'y 6rganos de control de COOMULTRANSCON en materia
de prevencion del Lavado de Activos (LA), la Financiacion del Terrorismo (FT), la
Financiacion de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (FPADM), y del
Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE). Garantizando el adecuado
funcionamiento del SARLAFT/SIPLAFT y PTEE y el cumplimiento normativo
aplicable al sector cooperativo.

Alcance:
Esta politica aplica a:

Colaboradores operativos y administrativos

Directivos (Consejo de Administracion y Gerencia)

Revisor Fiscal

Oficial de Cumplimiento y su Suplente

Proveedores estratégicos que manejen informacion sensible
Transportadores contratistas vinculados a la Cooperativa

Clientes

Incluye actividades de induccion, capacitacion periddica y actualizacion
especializada.
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Principios rectores de la capacitaciéon
o Continuidad: La capacitacion es permanente, no un evento unico.

o Enfoque Basado en Riesgos, La formacion se ajusta al nivel de riesgo de los
cargos.

o Oportunidad: Los funcionarios deben recibir capacitacion previa a asumir
funciones relacionadas con SARLAFT y PTEE.

o Pertinencia: Los contenidos deben estar alineados con normatividad vigente
y las operaciones de COOMULTRANSCON.

« Documentacion: Toda accion de capacitacion debe quedar registrada.

« Confidencialidad: La informacién utilizada en la formacién debe manejarse
responsablemente.

Contenidos minimos de capacitacion

Los programas deberan incluir, minimo:

Marco normativo
o Leyes y decretos relacionados con LA/FT/FPADM y CO/ST
e Resoluciones UIAF

Sistema SARLAFT/SIPLAFT

Estructura, etapas y responsabilidades
Politica KYC

Matrices de riesgo

Senales de alerta

Monitoreo y reportes

Procedimientos internos
Vinculacion y debida diligencia
Identificacion de operaciones inusuales

Andlisis y reporte ROS
Custodia documental

Etica y cultura de cumplimiento

o Conductas prohibidas
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e Responsabilidad individual
« Prohibicion de divulgar una decisién dentro de la cooperativa
o Canales internos de reporte

Tipos de capacitacion

e Al inicio de la implementacion de este sistema se proyectaran 7
capacitaciones, 1 por mes.

e Introduccién: Obligatoria para todo nuevo colaborador o contratista.
Debe realizarse dentro de los primeros 30 dias de vinculacion.

o Capacitacién Periddica
General: Al menos una vez al afio para todos los colaboradores.

Especializada: Para cargos sensibles (tesoreria, cartera, vinculacién,
gerencia, Oficial de Cumplimiento), minimo dos veces al afio.

Capacitacion Extraordinaria
Se realiza cuando:
e Cambia la normatividad
e Se actualizan procedimientos del SARLAFT y PTEE
o Se detectan fallas en alguna auditoria
e La Cooperativa entra en nuevas actividades o servicios
Responsables
Oficial de Cumplimiento
« Disenar el plan anual de capacitacion.
o Definir contenidos, metodologias y materiales.
o Coordinar la ejecucion con las areas internas o proveedores externos.
o Evaluar la efectividad de la capacitacion.
e Mantener registros actualizados.

Gerencia General

o Asegurar la disponibilidad de recursos
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Aprobar el plan anual de formacion
Velar por el cumplimiento institucional

Colaboradores

Participar en las actividades programadas
Cumplir con evaluaciones cuando se requieran
Aplicar en sus funciones lo aprendido

Evaluacion de la capacitacion

Para garantizar la efectividad de los programas se implementaran:

Pruebas de conocimientos (previas o posteriores)
Encuestas de satisfaccion

Analisis de desempenio en tareas criticas
Indicadores como:

% de actores capacitados

% de aprobaciones

Resultados de la evaluacion deberan presentarse al Consejo de Administracion al
menos una vez al afio.

Registro y soporte documental
Se debe conservar:

Plan anual de capacitacion

Listas de asistencia

Evidencias de formacion (certificados, evaluaciones, memorias)
Material didactico utilizado

Registro de induccion de cada colaborador

Tiempo de conservacion minimo: 5 afios.

Divulgacién de la politica

La politica sera publicada en los canales institucionales de
COOMULTRANSCON.

Todo cambio debera ser comunicado de manera formal.

Debe integrarse al Manual del SARLAFT/SIPLAFT y PTEE.

Mejora continua

Revision anual de contenidos y metodologia.

Incorporacién de hallazgos de auditorias.

Ajustes derivados de cambios en normatividad UIAF, Supersolidaria o GAFI.
Retroalimentacién de colaboradores y directivos.
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Anexos
e Formato KYC

o Formato KIS
o Bitacora y matriz de riesgo
e Plan de capacitacion.

13. POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

Objetivo: Establecer los principios, controles y responsabilidades que garanticen el
manejo seguro, confidencial y adecuado de la informacién personal, financiera y
operativa que COOMULTRANSCON recolecta, almacena y procesa en el marco de
sus actividades, incluida la implementacion del SARLAFT/SIPLAF y PTEE.

Alcance:
Esta politica aplica a:

Asociados

Clientes

Transportadores contratistas

Proveedores y. contratistas

Empleados, directivos y 6rganos de control

Terceros que tengan acceso a informacion de la Cooperativa

Cubre el tratamiento de datos personales, documentos fisicos y digitales,
informacion financiera 'y cualquier dato sensible o reservado.

Marco Normativo:
Esta politica se fundamenta en:

e Ley 1581 de 2012 — Proteccién de Datos Personales

e Decreto 1377 de 2013 — Reglamentario

e« Normativa SARLAFT/SIPLAFT de la Superintendencia de la Economia
Solidaria

e Ley 1266 de 2008 — Habeas Data

« Estandares internacionales de seguridad de la informacion

13.1. Principios de Confidencialidad y Tratamiento de Datos

Legalidad
El tratamiento de datos solo se realizara conforme a la ley y con autorizacién previa
del titular.
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Finalidad

La informacion sera usada exclusivamente para fines relacionados con la operacién
de la Cooperativa, la vinculacion de asociados, procesos contractuales y la
administracion de riesgos LA/FT/FPADM y CO/ST.

Minimizacion de datos
Se solicitara unicamente la informacion estrictamente necesaria.

Confidencialidad
Todo funcionario o tercero debe garantizar que la informacion se mantenga
reservada y no se divulgue a personas no autorizadas.

Seguridad

COOMULTRANSCON  implementara medidas fisicas, tecnolégicas vy
administrativas para proteger la informacion contra pérdida, acceso no autorizado,
uso indebido o fraude.

Transparencia
Los titulares seran informados de manera clara sobre el uso de sus datos.

Acceso y correccion
Los titulares pueden consultar, actualizar o corregir sus datos en cualquier
momento.

Conservacion
La informacion se conservara por el tiempo establecido en la ley o en los
procedimientos internos (minimo 5 afos para informacion SARLAFT y PTEE).

13.2. Tratamiento de Datos Personales

Recoleccion
Se realiza mediante formularios, contratos, documentos de vinculacion, formatos
SARLAFT y PTEE.

Uso

Los datos podran utilizarse para:

Procesos de vinculacion

Evaluacion de riesgos LA/FT/FPADM y CO/ST
Cumplimiento de obligaciones legales y regulatorias
Administracion de contratos

Reportes a la UIAF cuando la ley lo exige
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o Gestion operativa, administrativa y financiera

Almacenamiento
Los datos seran archivados:

« Fisicamente en espacios seguros y con acceso restringido
o Digitalmente en sistemas protegidos con claves, permisos y respaldos
periddicos

Transmision y transferencia
Solo se compartiran datos con:

Entidades de supervision y control

Autoridades judiciales

Empresas aliadas mediante contratos con clausulas de confidencialidad
UIAF cuando proceda

13.3. Deberes de los Empleados y Directivos
Todos los colaboradores deben cumplir:

Guardar reserva absoluta sobre la informacion a la que tengan acceso.
Evitar la copia, transmision o almacenamiento no autorizado.

No divulgar datos personales, financieros o SARLAFT, PTEE a terceros.
Utilizar la informacioén unicamente para actividades laborales permitidas.
Proteger contrasefas, dispositivos y accesos.

Reportar incidentes de seguridad o filtraciones inmediatamente.

VVVVVYY

13.4. Deberes de Asociados, Proveedores y Prestadores

e Suministrar informacién veraz y completa.
o Actualizar sus datos cuando exista algun cambio.

e Cumplir con los formatos de autorizacion de datos.

« Abstenerse de solicitar o manipular informacion de otros asociados.
13.5. Derechos de los Titulares
Todo titular podra:

o Conocer los datos que la Cooperativa posee.
e Solicitar correccion, actualizacién o supresion.
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e Revocar autorizaciones cuando proceda.
e Presentar quejas si se vulneran sus derechos.

13.6. Medidas de Seguridad
Fisicas

¢ Archivadores cerrados.
e Areas con acceso controlado.
¢ Protocolos de custodia documental.

Tecnolodgicas

Contrasenas robustas.

Protocolos de acceso por roles.

Antivirus, firewalls, respaldos automaticos.
Cifrado de informacioén sensible.

Administrativas

Acuerdos de confidencialidad.

Capacitaciones periodicas.

Auditorias internas y externas.

Procedimientos disciplinarios por incumplimiento.

13.7. Confidencialidad en el Marco del SARLAFT y PTEE
La informacion relacionada con:

Consultas en listas restrictivas
Operaciones inusuales

Informes internos

Analisis del Oficial de Cumplimiento
Reportes ROS a la UIAF

Debera manejarse con estricta reserva, siendo acceso exclusivo del personal
autorizado.

Prohibicién Ningun empleado puede informar al cliente o tercero que esta siendo
analizado, monitoreado o reportado a la UIAF.

13.8. Incumplimientos y Sanciones
El incumplimiento de esta politica podra generar:
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e Llamados de atencién

e Sanciones disciplinarias

e Terminacion del contrato laboral o comercial

e Acciones legales si procede

13.9. Vigencia y Actualizacién

Esta Politica entra en vigencia desde su aprobacion por el Consejo de
Administracion y debera revisarse cada afio o cuando haya cambios normativos o
tecnologicos que lo exijan.

14. POLITICA DE SANCIONES INTERNAS

Objetivo: Establecer las disposiciones, responsabilidades y consecuencias
disciplinarias derivadas del incumplimiento de las politicas, normas, procedimientos
y obligaciones relacionadas con el Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado
de Activos, Financiacion del Terrorismo (SARLAFT/SIPLAFT), y del Programa de
Transparencia y Etica Empresarial (PTEE). asi como del Cédigo de Etica, normas
internas y legales.

Alcance
La presente politica aplica a:
« Empleados
o Directivos
o Contratistas
e Proveedores
e Prestadores de servicios
« Asociados

Toda persona que tenga relacion operativa, administrativa o contractual con la
organizacion esta sujeta a estas sanciones.

Principios Rectores
o Legalidad: Las sanciones se aplican conforme a la ley, los reglamentos
internos y el debido proceso.
e Proporcionalidad: La sancion debe ser coherente con la falta cometida.
« Gradualidad: Se tendran en cuenta antecedentes, gravedad y reincidencia.
o Transparencia: Todo proceso disciplinario debe registrarse de forma clara 'y
verificable.
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e Prevencion: Las sanciones buscan corregir conductas y proteger el
SARLAFT/SIPLAFT y PTEE.

Conductas Sancionables
Se consideran faltas las siguientes conductas (sin limitarse a ellas):

Incumplimientos SARLAFT / SIPLAFT y PTEE

« No aplicar debida diligencia en la vinculacion de asociados, proveedores,
clientes, empleados, prestadores de servicio.

Omitir la consulta de listas restrictivas.

No reportar senales de alerta o situaciones sospechosas.

Manipular, alterar o destruir informacion relevante para el SARLAFT y PTEE.
Facilitar o permitir el uso de efectivo cuando existe prohibicién (si la
organizacion lo establece).

o Obstaculizar la labor del Oficial de Cumplimiento.

Incumplimientos éticos y administrativos

o Entregar informacién falsa, incompleta o alterada.
Incurrir en conflicto de interés no declarado.
Revelar informaciéon confidencial o privilegiada.
Realizar actos de corrupcion, soborno, fraude o colusion con terceros.
Negarse a participar en capacitaciones obligatorias del sistema de
cumplimiento.

Gradualidad de las Sanciones
Las sanciones se aplicaran segun la gravedad de la falta:

Amonestacion Verbal
Aplicable a faltas leves como:
e Retrasos en la entrega de documentos
o Errores operativos no intencionados
e Incumplimiento menor de procedimientos

Debe quedar registrada por el jefe inmediato.

Amonestacién Escrita
Aplicable cuando:
o Existe reincidencia
« Elincumplimiento afecta procesos internos
o Hay negligencia en tareas relacionadas con SARLAFT Y PTEE
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Queda en la hoja de vida o expediente del colaborador.

Suspension Temporal
Se aplica cuando:
« La conducta genera riesgo significativo para la organizacion.
e Se omite un control clave del SARLAFT y PTEE.
e Se incumplen érdenes directas relacionadas con cumplimiento o seguridad.
e Hay negligencia grave o falta de cooperacién en procesos de investigacion
interna.

Terminacion de Contrato o Relacion Comercial

Aplica para faltas graves como:
« Falsificacion o destruccion deliberada de documentos.
e Uso indebido de informacién privilegiada.
e Fraude, corrupcién o colusion.
e Impedir intencionalmente el funcionamiento del SARLAFT y PTEE.
« Relacién con actividades ilicitas o listas restrictivas.
o Acciones que afecten la reputacion institucional.

Reportes a Autoridades Competentes

Cuando la conducta evidencie posible delito o incumplimiento normativo relevante,
la organizacion podra:

« Presentar Reporte de Operacion Sospechosa (ROS) ante la UIAF.

o Escalar el caso a autoridades judiciales o administrativas.

« Presentar denuncias formales segun aplique.
Proceso Disciplinario (Debido Proceso)

El proceso debera incluir como minimo:
o Apertura formal de investigacion con descripcion de la conducta.
e Recoleccién de evidencia documental, testimonios o registros.
o Derecho a defensa del investigado.
o Informe técnico del area disciplinaria o cumplimiento.
o Decision motivada con sancion aplicable.
« Registro en archivo y actualizacion del expediente.

Responsables
o Jefes de area: Supervisar conductas, reportar faltas y ejecutar sanciones
iniciales.
o Talento Humano: Conducir o apoyar procesos disciplinarios.
« Oficial de Cumplimiento:

o Reportar incumplimientos SARLAFT y PTEE
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o Recomendar sanciones por riesgo LA/FT/FPADM.
o Documentar senales de alerta y observaciones.
« Gerencia / Comité de Etica: Decidir en casos graves o excepcionales.

Registro y Conservacion

Los registros de sanciones deberan conservarse por minimo 10 afios, en coherencia
con:

e Reglas de archivo institucional
o Obligaciones del SARLAFT y PTEE
e Auditorias internas y externas

Actualizacién de la Politica
La politica sera revisada cada ano, o cuando:

« Cambien normas laborales
o Cambien normas SARLAFT y PTEE
e La organizacion realice ajustes estructurales

Vigencia
La politica rige desde su aprobacién y debera ser divulgada a todo el personal,
proveedores, contratistas y directivos.

15. POLITICA DE ETICA EMPRESARIAL DE COOMULTRANSCON

COOMULTRANSCON, como organizacién del sector cooperativo comprometida
con el desarrollo social, econbmico y ambiental, adopta una politica de ética
empresarial orientada a consolidar una cultura de cumplimiento, integridad y buenas
practicas.

La cooperativa declara tolerancia cero frente a la corrupcion, el soborno y cualquier
conducta que comprometa la legalidad y la ética en el ejercicio de sus actividades.
Todos los miembros de la organizacién incluidos los érganos de administracion,
empleados, asociados, proveedores, clientes y prestadores de servicio relacionados
deberan conocer, respetar y actuar conforme a los lineamientos establecidos en
este programa.

Se promovera la capacitacion continua en temas de ética, prevencion del riesgo y
cumplimiento normativo, asi como la implementacion de canales de denuncia
seguros, confidenciales y eficaces.

La presente politica se integra a los procesos estratégicos y operativos de
COOMULTRANSCON vy es parte fundamental de su compromiso con la excelencia,
la sostenibilidad y la confianza publica.
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15.1. Estructura Organizacional y Responsabilidades

e« Consejo de Administracion: Aprueba y supervisa el cumplimiento del
programa.

« Gerencia General: Lidera su ejecucion, asigna recursos y promueve la
cultura de ética.

o Oficial de Cumplimiento: Responsable de monitorear riesgos y reportar
hallazgos.

o Revisoria Fiscal: Evalua el cumplimiento legal y ético.

e Todos los colaboradores: Deben actuar conforme al PTEE, denunciar
irregularidades y participar en capacitaciones.

15.2. Identificacién y Evaluacién de Riesgos Eticos y de Corrupcion

Se realizara periédicamente un analisis de riesgos para identificar

« Areassensiblesa corrupcién o fraude:

« Riesgos asociados a la contratacion publica o privada.
o Conflictos de interés.

e Transacciones con partes relacionadas.

15.3. Controles y Medidas Preventivas

o Politicas claras de contratacion y compras.

« Validacién en procesos financieros y de decisiones criticas.
o Declaracion de conflictos de interés.

o Auditorias internas y externas.

o Canales seguros de denuncia.

o Codigos de conducta y manuales internos.

15.4. Mecanismos de Denuncia y Proteccion al Denunciante

e Se garantiza confidencialidad, proteccién contra represalias y seguimiento
adecuado.

« Se habilitan canales fisicos y digitales seguros (correo, buzon, linea ética).

e Las denuncias se gestionan bajo principios de imparcialidad y justicia.
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15.5. Capacitacion y Sensibilizacion

e Programas continuos sobre ética, riesgos de corrupcién, fraude y normas
aplicables.
« Capacitaciones obligatorias para empleados, directivos y terceros claves.

15.6. Monitoreo, Seguimiento y Mejora Continua

« Evaluaciones anuales del programa.
e Indicadores de gestion ética y cumplimiento.
e Revision y ajustes segun cambios normativos o estructurales.

15.7. Régimen Sancionatorio

El incumplimiento del PTEE puede generar:

e Sanciones disciplinarias conforme a reglamento interno.
o Suspensioén o terminacion de contrato.
o Denuncias ante autoridades judiciales o administrativas.

15.8. Vigilancia y Actualizacién del Programa

El programa entra en vigencia desde su aprobaciéon por el Consejo de
Administracion y se actualizard minimo cada ano (1) aino o cuando haya cambios
sustanciales en la normativa o la estructura organizacional.

16. POLITICA ANTICORRUPCION Y ANTISOBORNO

Objetivo

Establecer los lineamientos, principios, controles y mecanismos necesarios para
prevenir, detectar, gestionar y sancionar los riesgos asociados a la corrupcion, el
soborno y cualquier conducta contraria a la ética empresarial, en el marco del
Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE), garantizando el
cumplimiento de la normatividad vigente y la proteccién de la integridad, reputacion
y sostenibilidad de COOMULTRANSCON.

Alcance

Pégina 41 de 72 Una vez impreso o descargado, este documento se considera copia no controlada.




'/,1” Y

m.{i.\m“.‘%.m MANUAL SARLAFT Y PTEE Fecxaerlifrgib‘;i -
o/ ion:
Por U Camino Coroct 24/03/2026

La presente politica aplica a:
o Miembros del Consejo de Administracion
e Gerencia General
« Empleados y colaboradores
e Asociados
e Proveedores y contratistas
o Clientes y terceros vinculados

Aplica a todas las operaciones, procesos estratégicos, administrativos, financieros
y contractuales de la Cooperativa, tanto a nivel nacional como internacional.

Principios Rectores

e Cero tolerancia: COOMULTRANSCON no permite ningun acto de
corrupcidon o soborno.

« Transparencia: Todas las actuaciones deben ser claras, verificables y
documentadas.

o Legalidad: Cumplimiento estricto de la normatividad aplicable.

 Responsabilidad: Cada actor es responsable de sus decisiones y
conductas.

« Debida diligencia: Validacion previa y permanente de terceros.

o Trazabilidad: Toda operacion debe poder ser auditada.

o Segregacion de funciones: Separacién de roles en procesos criticos para
evitar conflictos.

Definiciones Clave

e Corrupcion: Uso indebido del poder o posicion para obtener beneficios
personales o para terceros.

« Soborno: Ofrecimiento, promesa, entrega o recepcion de beneficios
indebidos para influir en una decision.

o Conflicto de interés: Situacidn en la cual los intereses personales interfieren
con los de la Cooperativa.

o Pago facilitador: Pago indebido para agilizar tramites o servicios.

Conductas Prohibidas

Se prohibe de manera expresa:
o Ofrecer, prometer o recibir sobornos en cualquier forma.
o Entregar o aceptar regalos, beneficios o atenciones que puedan influir en
decisiones.
« Realizar pagos no justificados o sin soporte.
e Manipular procesos contractuales o de seleccién.
e Ocultar informacion relevante o suministrar informacién falsa.
o Realizar pagos facilitadores.
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o Favorecer indebidamente a terceros.
o Ultilizar recursos de la Cooperativa para fines personales.

Lineamientos Generales
« Todas las decisiones deben basarse en criterios objetivos, técnicos y
verificables.
« Toda relacion contractual debe contar con soporte documental completo.
o Los pagos deben realizarse Unicamente a cuentas registradas y verificadas.
e Se debe garantizar la separacién de funciones en procesos criticos.
o Se deben aplicar controles adicionales en operaciones de mayor riesgo.

Gestion de Conflictos de Interés
« Todos los empleados, directivos y terceros deben declarar conflictos de
interés reales o potenciales.
e Se debera abstener de participar en decisiones donde exista conflicto.
o La Cooperativa llevara un registro actualizado de declaraciones.
« El Oficial de Cumplimiento evaluara cada caso y definira acciones.

Regalos, Hospitalidades y Beneficios
e Solo se permiten regalos simbdlicos, de bajo valor y sin intencién de influir
en decisiones.
e Se prohiben regalos en dinero o equivalentes.
o Todo regalo debe ser reportado cuando supere el valor permitido definido por
la Cooperativa.
e No se permiten atenciones que generen compromisos indebidos.

Relaciéon con Proveedores y Terceros
o Se aplicara debida diligencia en todos los procesos de vinculacion.
o Se verificara informacion legal, financiera y reputacional.
e Se incluiran clausulas anticorrupcién en contratos.
e Se monitoreara el comportamiento durante la relacién comercial.

Canales de Denuncia

COOMULTRANSCON dispone de canales seguros y confidenciales para reportar:
e Actos de corrupcién
e Sobornos
o Conflictos de interés
e Conductas irregulares
Caracteristicas:
o Confidencialidad garantizada
e Posibilidad de anonimato
e Prohibicién de represalias
e Gestion imparcial
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Procedimiento de Gestion de Denuncias
Recepcion de la denuncia
Registro y clasificacion

Analisis preliminar

Investigacién

Informe de resultados

Toma de decisiones

Aplicacion de sanciones (si aplica)
Seguimiento

VVVYYVYVVY

Responsables
o Consejo de Administracion: Aprobar y supervisar la politica
e Gerencia General: Implementar y garantizar recursos
o Oficial de Cumplimiento: Coordinar, monitorear y reportar
o Talento Humano: Apoyar procesos disciplinarios
o Todos los colaboradores: Cumplir y reportar
Sanciones
El incumplimiento de esta politica podra generar:
« Amonestaciones
e Suspensiones
e Terminacion del contrato
e Reportes a autoridades competentes
e Reporte interno como sefial de alerta SARLAFT y PTEE
Capacitacion
« Capacitacion obligatoria anual en ética y anticorrupcién
o Programas especificos para cargos criticos
o Evaluaciones periddicas de conocimiento

Monitoreo y Seguimiento
e Auditorias internas y externas
o Evaluaciéon de cumplimiento
e Seguimiento a denuncias
e Indicadores de gestion

Indicadores de Cumplimiento

e % de empleados capacitados en ética
Numero de denuncias recibidas
Tiempo de respuesta a denuncias
% de proveedores evaluados
Casos confirmados de corrupcién
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Mejora Continua
La politica sera revisada:

e« Minimo una vez al ano
Ante cambios normativos

[ ]

e Por hallazgos de auditoria

e Por cambios en el nivel de riesgo
Vigencia

La presente politica entra en vigencia a partir de su aprobacion por el Consejo de
Administracion y es de obligatorio cumplimiento para todos los actores vinculados a
COOMULTRANSCON.

17. PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE CLIENTES Y PROVEEDORES

Objetivo: Establecer los pasos obligatorios para la vinculacion formal de clientes,
asociados, proveedores y terceros, garantizando su correcta identificacion,
verificacion y evaluacién de riesgo.

Procedimiento
Paso 1: Recepcion del formulario de vinculacion
El funcionario responsable debera:

1. Entregar al cliente/proveedor el Formulario de Vinculacion correspondiente
(persona natural o juridica).

2. Garantizar que se diligencie completamente, incluyendo:

Datos generales

Actividad econdémica

Declaracion de origen de fondos

Autorizacion de tratamiento de datos

Informacién financiera

O O O O O

Paso 2: Recoleccién de documentos
Revisar que el aspirante entregue:
Persona natural

o Copia de cédula

o Certificado laboral o RUT
e Soportes financieros si se requieren
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o Carta de referencia (opcional)
Persona juridica

Camara de Comercio vigente

RUT

Identificacion del Beneficiario Final
Estados financieros

Paso 3: Consulta en listas restrictivas
Se deben revisar las siguientes listas
« OFAC, ONU, SIGEP
e Policia, Contraloria y Procuraduria
o Listas PEP (Personas Expuestas Politicamente)
Si aparece un resultado positivo
« Notificar al Oficial de Cumplimiento.
e Congelar proceso.
e No vincular sin analisis formal.
Paso 4: Verificacion de informacion
Incluir:
Validacion del documento de identidad.
Confirmacion telefonica o digital de datos.

Verificacion de actividad econdmica.
Validacién de coincidencia entre ingresos declarados y actividad.

Si la informacidén es incongruente o falsa, el proceso debe detenerse.
Paso 5: Evaluacion del riesgo
El funcionario realiza una clasificacion inicial (bajo, medio, alto) segun:

Actividad econdmica

Volumen esperado de operaciones
Jurisdiccion

Comportamiento financiero
Condicién de PEP
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Paso 6: Aprobacion o rechazo

« Riesgo bajo/medio: Aprobacion por area de vinculacion.
o Riesgo alto: Requiere aprobacion del Oficial de Cumplimiento y Gerencia.

Paso 7: Registro y activacion
o Registrar la informacién en los sistemas internos.

o Activar usuario/cliente/proveedor.
o Crear expediente digital o fisico.

17.1. Procedimiento Para la Identificacion de Operaciones Inusuales

Objetivo: Detectar operaciones o comportamientos que se aparten del perfil
transaccional y puedan representar una sefial de alerta.

Definiciéon de operacién inusual

Una operacién que, sin ser necesariamente ilegal, no encaja en el comportamiento
normal del cliente por monto, frecuencia, destino, origen o propdsito.

Senales de alerta
Asociados / Transportadores
« Ingresos inconsistentes con la actividad del transporte.
e Movimientos de dinero superiores a lo habitual.
« Solicitud de contratos o servicios que no coinciden con el perfil.
e Uso de terceros para realizar pagos o tramites.
Proveedores
« Cambios frecuentes e injustificados de cuentas bancarias.
« Ofertas demasiado inferiores al mercado.
« Falta de transparencia en origen de bienes/servicios.
« Relacién con jurisdicciones de alto riesgo.

Procedimiento

» El funcionario detecta la alerta (automatica o manual).
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» Se revisa el historial transaccional del cliente.
> Se verifica si existe explicacion razonable.
» El funcionario documenta la situacion en el Formato de Registro de
Operacion Inusual.
» Se envia el formato al Oficial de Cumplimiento dentro de un maximo de 24

horas habiles.
17.2. Procedimiento de analisis y reporte de operaciones sospechosas (ROS)

Objetivo: Establecer el paso a paso que debe seguir el Oficial de Cumplimiento
para analizar y reportar operaciones sospechosas ante la UIAF.

Procedimiento

Paso 1: Recepcion de una operacion inusual

El Oficial de Cumplimiento recibe el informe interno con documentacion de soporte.
Paso 2: Analisis

Debe evaluar:

Coherencia con el perfil del cliente

Justificacién de los montos y movimientos

Relacion con sefiales de alerta

Comparacion con patrones de riesgo del sector
Informacidn interna y externa disponible

Paso 3: Clasificacion
El Oficial debera determinar si:

 No es sospechosa: Se archiva y se mantiene en monitoreo.
« Es sospechosa: Inicia proceso ROS.

Paso 4: Documentacion
El Oficial completa:
e Formato ROS - Analisis Interno

« Evidencias, soportes y trazabilidad
o Conclusiones objetivas
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Paso 5: Reporte a la UIAF
Si se confirma la sospecha:

o Enviar el ROS en el sistema de la UIAF en los plazos definidos.
o Conservar acuse de recibo.
e Garantizar que NUNCA se informe al cliente

Paso 6: Acciones internas

o Reforzar monitoreo del cliente.
o Evaluar continuidad de la relacion comercial.
« Ajustar clasificacion de riesgo (si procede).

17.3. Procedimiento de archivo y custodia de documentos

Objetivo: Garantizar la preservacion, integridad,; confidencialidad y disponibilidad
de los registros vinculados a los procesos KYC y KIS.

Tipos de documentos a conservar

Formularios de vinculacion.
Documentos de identificacion.
Estados financieros y soportes.
Consultas en listas restrictivas.
Actas, firmas y autorizaciones.
Informes de operaciones inusuales.
Analisis y reportes ROS.
Comunicaciones internas relevantes.

Tiempos de conservacion

e Minimo 5 afios después de finalizada la relacion contractual o transaccion.
e Para ROS y analisis: minimo 10 afios, segun buenas practicas.

Forma de archivo
Archivo fisico

o Carpetas individuales por cliente/proveedor.
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e Acceso restringido.
o [Espacios seguros, libres de humedad y con control de acceso.

Archivo digital

o Escaneo de toda la documentacion.
o Carpeta individual.
« Copias de seguridad.

Custodia y acceso

e El acceso lo tienen unicamente:
o Oficial de Cumplimiento
o Area de vinculacién/autorizada
o Gerencia (cuando proceda)
o Cualquier consulta debe quedar registrada.

Eliminacion segura
Cuando el tiempo de conservacion finalice:

o Destruccion fisica (triturado).
e Registro en acta de destruccion.

18. PROCEDIMIENTO MONITOREO, AUDITORIA Y MEJORA CONTINUA DEL
SARLAFT / SIPLAFT Y PTEE

18.1. Auditorias internas y externas del SARLAFT y PTEE

Objetivo: Garantizar la evaluacion independiente del sistema SARLAFT/SIPLAFT
Y PTEE para verificar su efectividad, cumplimiento normativo y funcionamiento
continuo.

18.2. Auditoria Interna

Responsable: Revisor Fiscal o Auditor Interno (segun la estructura de
COOMULTRANSCON).

Frecuencia: Minimo una vez al afo o cuando el Consejo de Administracion lo
determine.
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Alcance: La auditoria debera evaluar:

Disefio y efectividad del SARLAFT/SIPLAFT y PTEE
Calidad y completitud de archivos y documentacion.
Efectividad del monitoreo de operaciones.

Gestidn del Oficial de Cumplimiento.

Exactitud y oportunidad de reportes a la UIAF.
Funcionamiento de listas restrictivas y monitoreo.
Cumplimiento de politicas, manuales y procedimientos.

Procedimiento de Auditoria Interna

VV YV VY

Y

>

Planeacion: Definir alcance, objetivos, cronograma y responsables.
Revision documental: Politicas, manual, informes ROS, matrices de
riesgo.

Entrevistas: A funcionarios clave (vinculacién, cartera, tesoreria, gerencia,
Oficial de Cumplimiento).

Verificaciéon de controles: Pruebas de efectividad de controles preventivos
Pruebas selectivas: Revisar expedientes, transacciones, parametrizacion
de sistemas.

Informe de hallazgos:

o No conformidades
o Observaciones

o Recomendaciones
o Planes de accion

Seguimiento: Verificar implementacion de acciones correctivas.

18.3. Auditoria Externa

Responsable: Firma externa especializada o Revisor Fiscal.

Objetivo: Obtener una evaluacion independiente, imparcial y especializada del
SARLAFT/SIPLAFT y PTEE

Frecuencia recomendada: Cada 2 afnos o segun exigencia del ente de control.
Alcance:

Revision estructural del sistema.

Efectividad de controles.

Cumplimiento normativo actualizado.
Revisién de ROS/operaciones inusuales.
Consistencia de clasificacion de riesgo.
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Resultados esperados:

¢ Informe técnico

« Recomendaciones de mejora
« Matriz de hallazgos con plan de accion

18.4. Evaluacion periodica del sistema SARLAFT y PTEE

Objetivo: Medir la efectividad del sistema de prevencion LA/FT/FPADM y CO/ST y
asegurar su actualizacion conforme a los riesgos del entorno.

Frecuencia

o Evaluacion anual: Seguimiento operativo.

« Evaluacion anual: Evaluacién integral del SARLAFT/SIPLAFT y PTEE.

Elementos a evaluar

Riesgos inherentes y residuales

e Actividades econdmicas de asociados y proveedores.

« Cambios en sectores, jurisdicciones y regulaciones.
« Transacciones de alto riesgo.

Matriz de riesgo
Verificar:

o Actualizacion

o Coherencia con el contexto de la Cooperativa
o Adecuacion del enfoque basado en riesgo

Perfil transaccional

e Ajustes por volumenes reales de operacion.

o Cambios en habitos o montos de transporte contratado.

Efectividad del monitoreo

Medir:

« Numero de operaciones inusuales detectadas
e Numero de reportes al ROS
e Reportes enviados a la UIAF

Capacitacion
Comprobar:

e Frecuenciay calidad

Pégina 52 de 72 Una vez impreso o descargado, este documento se considera copia no controlada.



'/’,,”%‘ g
m,{mi.‘s.m MANUAL SARLAFT Y PTEE Version: 02

N’ Fecha Aprobacion:
PG Cant 24/03/2026

o Participacion del personal
e« Conocimientos actualizados

Informe de evaluacién anual
Debe incluir:

Descripcidn del estado del SARLAFT/SIPLAFT y PTEE
Hallazgos mayores y menores

Indicadores clave del sistema

Recomendaciones

Plan de mejoramiento

El informe debe ser elevado a:

e Gerencia General
o Consejo de Administracion

18.5. Actualizacién de politicas, manuales y procedimientos

Objetivo: Mantener vigente y adecuada la estructura documental del
SARLAFT/SIPLAFT y PTEE ante cambios:

Normativos
Tecnolbgicos
Operativos

De riesgo
Institucionales

Frecuencia

Revision general cada afo (1) afio o antes si existe
Cambios en el sector transporte

Aumento significativo en los riesgos de LA/FT y CO/ST
Hallazgos de auditoria

Observaciones del ente de control

Procedimiento de actualizacion

Paso 1: Identificacion de la necesidad
Puede surgir por:

e« Cambios normativos

o Auditoria interna o externa
« Revision del Oficial de Cumplimiento
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o Evaluacion anual del sistema
o Cambios operativos en COOMULTRANSCON

Paso 2: Analisis
El Oficial de Cumplimiento analiza:

e Impacto en procesos

e Requerimientos nuevos

e Recursos necesarios

o Cambios en roles o responsabilidades
Paso 3: Elaboracion del ajuste

Actualizar:

Manual SARLAFT/SIPLAFT y PTEE
Procedimientos operativos
Formatos y listas de verificacidon
Matrices de riesgo

Paso 4: Revision y aprobacion

o Revision por la Gerencia
e Aprobacion por el Consejo de Administracion

Paso 5: Divulgacién
¢ Comunicacion formal a todos los funcionarios.
o Capacitaciéon sobre los cambios.
o Actualizacion del archivo maestro documental.

Paso 6: Implementacion

o Ajuste en sistemas, formularios y procesos.
e Seguimiento por el Oficial de Cumplimiento.

19. INDICADORES DE GESTION

El Sistema de Administraciéon del Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo (SARLAFT) y del Programa de Transparencia y Etica Empresarial
(PTEE), es un conjunto de politicas, procedimientos, controles e instrumentos
adoptados por COOMULTRANSCON en cumplimiento de lo dispuesto por la
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Superintendencia de la Economia Solidaria, la Unidad de Informacion y Analisis
Financiero (UIAF), Ministerio de transporte y otras autoridades competentes.

El objetivo principal del SARLAFT y PTEE es prevenir que la cooperativa sea
utilizada como canal para el lavado de activos, la financiacién del terrorismo o la
proliferacion de armas de destruccion masiva, corrupcion y soborno transaccional
protegiendo su estabilidad, reputacion y cumplimiento legal.

Como parte del ciclo de mejora continua y control del sistema, se han definido una
serie de indicadores clave de gestion (KPI).

Es una medida cuantitativa que permite evaluar el rendimiento o cumplimiento de
un proceso, actividad o sistema, en funcion de un objetivo o meta establecida.

es un Indicador Clave de Desempefo que permiten:

- Medir si se estan cumpliendo los objetivos estratégicos.

- Tomar decisiones basadas en datos reales.

- Identificar oportunidades de mejora o desviaciones.

- Rendir cuentas ante la gerencia o entes de control.

- Monitorear el desempefio de areas como riesgos, cumplimiento, operaciones, etc.
- Medir el nivel de cumplimiento de las politicas internas del SARLAFT y PTEE

- Evaluar la eficacia de los controles implementados

- Identificar oportunamente desviaciones, brechas o riesgos

- Tomar decisiones basadas en evidencia para mitigar el riesgo LA/FT y CO/ST

Estos indicadores se han clasificado de acuerdo con las fases del SARLAFT Y
PTEE: identificacion, medicion, control, monitoreo y capacitacion. Cada uno cuenta
con una férmula, frecuencia de evaluacion y meta u objetivo sugerido, con base en
las mejores practicas del sector y en las recomendaciones de los entes de control.
La informacion presentada a continuacion forma parte del compromiso institucional
de COOMULTRANSCON con la transparencia, la gestion de riesgos y el
cumplimiento normativo, y sera utilizada para alimentar los informes internos de
cumplimiento, auditoria y supervisién externa.

Formula de Indicadores

» Indicador Preventivo y de cumplimiento Vinculacion de empresas sin
verificacion apropiada

Numero de empresas con debida diligencia completada

» 100

Total de empresas vinculadas

> Indicador de Riesgo de Operaciones en zonas de alto riesgo
(fronterizas)

Operaciones realizadas en Zonas de Alto Riesgo

x 100
Total de operaciones del periodo
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» Indicador Preventivo / Cumplimiento Vinculacion de asociados sin
verificacion adecuada

Numero de asociados vinculados sin verificacidon adecuada

* 100

Total de asociados vinculados en el periodo

» Indicador Preventivo / Operaciones de pagos sin trazabilidad

Pagos sin trazabilidad
100

Total pagos del periodo 8

» Indicador Preventivo / Cumplimiento Proveedores sin validacion legal
o financiera

Numero de proveedores con validacion legal y financiera completa

> 100
Total de proveedores activos

» Indicador  Gestidon/Cumplimiento/Preventivo  Contratacion  de
empleados con antecedentes judiciales

Numero de empleados con verificacion completa

» 100
Total de empleados contratados

» Indicador Preventivo / Cumplimiento Proveedores ubicados en zonas
de alto riesgo

Numero de proveedores con validacién geografica 100
X

Total de proveedores vinculados

» Indicador Preventivo / Cumplimiento Uso de cuentas personales para
operaciones de la cooperativa

Operaciones realizadas desde cuentas institucionales

= 100
Total de operaciones del periodo

» Indicador Preventivo / Cumplimiento Empleado vinculado a redes
ilicitas sin detectar

Empleados verificados en listas restrictivas

100
Total empleados del periodo 8

» Indicador Gestion / Formacién (Preventivo empleados capacitados en
SARLAFT y PTEE

Pa’gina 56 de 72 Una vez impreso o descargado, este documento se considera copia no controlada.




V% 2

v
o

\\“ ,/“"

Por G Camino Correcls

MANUAL SARLAFT Y PTEE

Version: 02

Fecha Aprobacion:

24/03/2026

Mumero de empleados capacitados en SARLAFT y PTEE
Total Empleados Activos

X100

» Indicador Eficacia / Preventivo cumplimiento del plan anual de

capacitacion

Numero de capacitaciones ejecutadas

Nimero de capacitaciones programadas

20. PROCEDIMIENTOS

20.1. Gestion Comercial

= 100

e Objetivo: Definir los lineamientos para elaborar propuestas comerciales
ajustadas a las necesidades y los requisitos del cliente buscando su
satisfaccion y lograr ampliar la cobertura en el mercado.

« Alcance: Inicia con la evaluacion de las oportunidades de negocio y termina
con la evaluacién del servicio prestado al cliente.

o Gestion Comercial: conjunto de actividades que se desarrollan en torno a
la consecucion de los objetivos trazados para la entidad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.| ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPON | REGISTRO
SABLE
1 | Evaluar las | Evaluar la oportunidad de negocio de acuerdo con |Director | Oportunidades
oportunidades |los requisitos del cliente a través de las diferentes | Operativo |de negocio
de negocio fuentes de consulta (Ver Generalidad 4.1) identificadas
Portafolio
Empresarial
2 |Comunicar las|Informar via correo electrénico las posibles |Director |Correos
oportunidades |oportunidades de negocio a las personas|Operativo |electronicos
de negocio con |responsables del estudio de viabilidad de las mismas
los y a las personas responsables de participar en la Comunicacion
responsables |elaboracién de la propuesta. Verbal
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Evaluar la|Hacer la evaluacion de la oportunidad de negocio | Director |Cotizaciéon de
oportunidad de | atendiendo los criterios de capacidad operativa, | Operativo |servicios
negocio capacidad financiera, capacidad humana, entre

otras.
Asistir a|En los casos que aplique, asistir a las audiencias | Gerente o |Acta de
audiencias de|programadas por la entidad contratante para|persona |reunidn de
los clientes aclaraciones al proyecto de pliegos o al pliego de |designada |aclaracion de

condiciones definitivo del proceso. para que |proyecto de

asistaa |pliegos

Ademas, se puede asistir a las audiencias también |las

para aclarar los requisitos, aclararle dudas al cliente | reuniones

y recolectar informacion referente a la empresa

cliente.

Formular Para el caso de las licitaciones, formular las |Director |Correos
observaciones |observaciones y/o preguntas que se tengan al|de electronicos o
a los pliegos |proyecto de pliegos o al pliego de condiciones |operacion |radicaciones
de condiciones | definitivo de cada proceso. Remitir dichas|es o quién|de las

observaciones teniendo en cuenta los pliegos del|designe |observaciones
proceso para su consolidacion y envio a la entidad

contratante.

Enviar dichas observaciones y/o preguntas via

correo electronico, radicarlas en medio fisico,

enviarlas a través de los portales de contratacion

estatal y/o presentarlas directamente en las

audiencias de aclaraciones, conforme a lo indicado

por la entidad contratante.

Ajustar las | En caso de que las observaciones sean acogidas por | Director  |Ajuste a las
observaciones |la entidad contratante o haya aclaraciones estas se |de observaciones
a los pliegos |remitiran al area que las origind, una vez publicadas | operacion

para que se ajuste el estudio de viabilidad. es 0 quién
designe

Elaborar la |Si la decision es presentar la propuesta, elaborar la | Director | Cotizacion  de

cotizacion | propuesta, identificando claramente cada uno de los | de Servicios
comercial al |requisitos definidos por la entidad contratante, |operacion

cliente persona responsable de su consecucidn o|es

elaboracién y fecha maxima en la que debe estar

listo cada documento. Asi mismo, establecer

responsables y fechas para la organizacion final de Carta de
la propuesta, revision preliminar y revision final de la presentacion

misma.
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Consolidar y organizar todos los documentos
integrantes de la propuesta, conforme a lo requerido
por el cliente.

8 |Presentar la|Presentar la cotizacion de servicios conforme a lo|Director |Correo
cotizacién  al | requerido por el cliente (requisitos, fecha y lugar). de electrénico o
cliente operacion |Constancia de

es o quién reC|b(_) por parte
designe del cliente

9 |Realizar Realizar seguimiento a la publicacion de|Director |Informes de
seguimiento a |evaluaciones a las propuestas presentadas o la|de Evaluacion
los aprobacion de la misma por parte del cliente. operacion | Preliminar de la
comunicados es o quién | entidad
y/o designe contratante
evaluaciones
de las
propuestas.

Estructurar las | Formular las respectivas observaciones a las Director |Documento de

10 |observaciones |evaluaciones (preliminar y/o definitiva), si el caso lo |de observaciones
o} amerita. Asi mismo, realizar las subsanaciones operacion |y/o
subsanaciones | requeridas por la entidad contratante. es subsanacione
al contrato s radicado

Consolidar .y . enviar. -los .documentos, via correo
electronico o en medio fisico o cargarlos en la
plataforma de la entidad contratante, si aplica.

11 | Verificar la | Verificar el resultado de la adjudicacién a través de |Director |Resolucion de
aprobacion de |los diferentes medios de consulta e informar al de Adjudicacién /
la propuesta equipo conformador'de la propuesta o a los operacion | Correos

Gerentes de las empresas integrantes de la figura |es electronicos /

asociativa. Aprobacién
por parte del
cliente

12 | Diligenciar el | Se debera enviar el formato unico de conocimiento |Cliente F-Formato
formulario del cliente, persona juridica para diligenciamiento unico de
KYC por su parte y firmar todas las declaraciones, Comercial | conocimiento
(Conocimiento |adjuntando toda la documentacién solicitada en los del cliente
del cliente) requisitos del formulario. Oficial de |persona

Si pasa el filtro de seguridad de la matriz del cumplimie |juridica.
SARLAFT y PTEE, comercial puede seguir con el nto
proceso

13 | Disenar y/o | Si la propuesta es adjudicada a la cooperativa, Gerente o |Contrato
firmar el | dentro de los plazos establecidos por la entidad o Represent | Firmado y
contrato. persona contratante, disenar y/o revisar el contrato, |ante Legal | Legalizado

firmarlo y realizar los tramites para su legalizacion. |de la
figura
asociativa
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20.2 Gestion Asociados.

o Objetivo: Describir las actividades que se deben realizar para la vinculacion
de los asociados prospectos en la cooperativa COOMULTRANSCON.

e Alcance: Este procedimiento se aplica para la seleccion y entrevista del
asociado prospecto hasta la posterior desvinculacion de la Cooperativa.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
1 |Recibir la|Antes de iniciar el proceso de afiliacion es|Director
solicitud “de|necesario verificar, la capacidad | Administrativo
afiliacion a la [transportadora  por medio del parque
Cooperativa |automotor expedido por el Ministerio, en caso
de ser favorable se procede a verificar el
modelo y tipo de vehiculo; en caso contrario,
se realiza la solicitud ante el Ministerio para
aumentarla.
F- Solicitud de
La solicitud de informacién respecto a la vinculacion de
Cooperativa, beneficios y costos de afiliacion | Coordinador asociados

se hace por parte del interesado generalmente
por medio telefénico o visita personalmente a
la sede administrativa, en cualquiera de los
dos casos la persona encargada de ofrecer la
informacion es el Director Administrativo o
Coordinador Administrativo.

En algunos casos podran ser referidos por
parte de los miembros del concejo.

Durante esta etapa se hace entrega al
interesado del F- SOLICITUD DE
VINCULACION DE ASOCIADOS. Donde se le
informan los documentos y otros aspectos a
considerar para la afiliacion.

Administrativo

Oficial de
cumplimiento

Pagina 60 de 72

Una vez impreso o descargado, este documento se considera copia no controlada.




V% 2

ceoMumanEsen MANUAL SARLAFT Y PTEE Version: 02
N/ Fecha Aprobacion:
e B amie Gt 24/03/2026
Si pasa el filtro de seguridad de |la matriz del
SARLAFT, se puede seguir con el proceso
correspondiente para la afiliacion

2 |Realizar La persona que ha tomado la decision de | Director F- Solicitud de
entrevista al|vincular su vehiculo a la cooperativa se les | Administrativo Vinculacion de
asociado hace una entrevista por parte del encargado Asociados
prospecto del proceso en el Formato F-SOLICITUD DE

VINCULACION DE ASOCIADOS vy en el F-

ENTREVISTA Y VERIFICACION DE |Coordinador

INFORMACION en este segundo formato se | Administrativo F-Entrevista y
profundiza las preguntas formuladas en el verificacion de
primer formato. informacion

La persona encargada de la entrevista emite

su concepto acerca del asociado y le pasa los

formatos al concejo.

Antes se debe verificar referencias en el SIMIT

y RUNT (cuando el asociado va hacer el

conductor del vehiculo) y se debera verificar al

asociado sus antecedentes personales, esto

con el fin de garantizar que el asociado que

desea pertenecer a la cooperativa no ha

realizado actividades al margen de la ley y que

por ende hayan sido reportados en

organismos de control.

3 |Aprobar al|El concejo en cabeza de su presidente o' quién | Director F- Solicitud de
asociado por | éste designe, debera aprobar la | Administrativo Vinculacion de
parte del |documentacién de las personas interesadas Asociados
Concejo. en la afiliacion y se le informara la decisiéon. | Coordinador

Administrativo

4 |Vincular al{Una vez se tenga disponible toda la|Director Contrato  de
asociado a la |documentacion se procede a elaborar los|Administrativo asociacion
Cooperativa | contratos (del asociado y de administracion de

flota vehicular). Coordinador
Administrativo
El asociado debera pagar la cuota de Contrato  de
operacion de acuerdo a los requisitos internos Flota
de la Cooperativa.

5 |Vincular el|Cuando el vehiculo del asociado es por|Director Tarjeta de
vehiculo del |concesionario debera entregar la | Administrativo Operacion a
asociado a la | documentacion requerida a la empresa segun nombre de la
Cooperativa |los requisitos definidos por el Ministerio de Cooperativa

Transporte para la inscripcion y la expedicion
de la Tarjeta de Operacion.
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Director
Cuando el vehiculo es por cambio de|Operativo
empresa:
-Documentos legales vigentes del vehiculo
(SOAT, Técnico Mecanica, Matricula)
-Paz y salvo de la empresa proveniente,
-ficha técnica del CDA
-Si es proveniente de otra empresa o
cooperativa la carta de desvinculacion.
-Carta de aceptacion.
-Una vez se tengan los documentos se solicita
la habilitacion (Tarjeta de Operacion) ante el
Ministerio de Transporte
Solicitar Para la emision de las pdlizas se envia a la | Director Pdlizas del
polizas de aseguradora, matricula del vehiculo y cedula | Administrativo vehiculo
los vehiculos | del propietario.
afiliados Director
La aseguradora debera enviar y radicar en el | Operativo
RUNT la respectiva poliza de cada vehiculo.
Realizar Con el fin de garantizar el mejoramiento | Director F-  Encuesta

de satisfaccion
de asociados

Asociados |a los asociados activos, al menos una vez al | Director
afno verificando los aspectos positivos y por|Operativo F-tabulacion
mejorar de acuerdo a la gestién hecha por la de encuesta
cooperativa. de satisfaccion
de asociados
Retirar al | Lo primero que deben es solicitar la cartera al | Director Aceptacion de
asociado de|area contable y posteriormente presentar la|Operativo desvinculacion

la
Cooperativa

solicitud de desvinculacion a la persona
encargada del proceso la SOLICITUD DE
DESVINCULACION, para que sea aprobada
por el concejo, se debe presentar las polizas
RCC y RCE y deben estar a paz y salvo con
las obligaciones, una vez el concejo acepte las
desvinculaciones se le pasa la informacion al
area contable para que hagan cruce de
cuentas y determinar si tiene lugar a una
devolucion de aportes, los cuales pueden
demorar entre 1 a 60 dias habiles.
Posteriormente se le notifica la decisién y se
le entrega la desvinculacién del Ministerio, la
cual se debe recoger personalmente.

Retiro del
vehiculo de la
planta
automotor
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20.3 Gestion Compras

o Objetivo: Describir las actividades para garantizar que los materiales,
insumos y los servicios comprados cumplan con los requisitos especificados
por la organizacion.

e Alcance: Este procedimiento aplica desde la seleccion hasta la evaluacion y
reevaluacion de proveedores.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSAB | REGISTRO
LE
1 | Definir las|Las necesidades de compra surgen de cada|Lider del F-Gestién de
necesidades |proceso, buscando generar capacidades para |proceso de proveedores
de compra. prestar los servicios conformes. compras

Las necesidades de compra se pueden
categorizar:

1. Administrativas: Asociadas con productos y/o
servicios que se requieran para administrar

adecuadamente - la- cooperativa: Papeleria,
cafeteria, servicios profesionales
administrativos, equipos y software,

mantenimiento de equipos, entre otros.

2. Del servicio: Asociados con la prestacion
del servicio: Prestadores de servicios
(conductores), mantenimiento de vehiculos,
seguros, GPS, repuestos, entre otros.

3. De apoyo: Asociadas con actividades de
soporte a los sistemas de gestion: capacitacion,
mejoramiento, servicios profesionales, entre
otros.

De acuerdo con lo anterior, cada proceso es el
encargado de identificar sus necesidades de
compra y comunicarlas a la Direccion
Administrativa mediante correo electrénico o
verbalmente.
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2 |Cotizar
producto
servicio.

el
o)

De acuerdo a la solicitud de los procesos, se
realiza busqueda de posibles proveedores, se
les solicita una cotizacion de los productos y/o
servicios requeridos, priorizando los
proveedores activos actuales o nuevos en caso
de requerirse.

Para las compras esporadicas, sin impacto o de
contado no se requieren cotizaciones.

Se entrega la informacion al Gerente, sea por
WhatsApp, correo electrénico, fisica o
verbalmente.

Lider del
proceso de
compras

Gerencia

N/A

3 | Seleccionar el

proveedor

La Gerencia sera quien seleccione el proveedor
de acuerdo a los criterios de precio, condiciones
de pago, garantia y cumplimiento del sistema de
gestion de SST.

Se debe enviar el F-FORMATO UNICO DE
CONOCIMIENTO DE PROVEEDOR para el
diligenciamiento y firma.

Ademas, se le debera solicitar al proveedor, la
documentacion necesaria que soporte . su
actividad . econémica. legal, habilitaciones. y
certificaciones que aseguren su prestacion del
servicio, calibracion y verificacion de equipos de
medicién (si aplica), entre otros documentos
necesarios para justificar su gestion adecuada y
de calidad.

Si pasa el filtro de seguridad de la matriz del
SARLAFT, se puede seguir con el proceso.

El proveedor seleccionado se incluira en el
formato F- Gestidon de Proveedores, registrando
la calificacion del proveedor.

Gerencia

Oficial de
cumplimiento

F- Gestion de
Proveedores

F-Formato
unico de
conocimiento
de proveedor

4 |Realizar la
compra.

Luego de que el Gerente ha aprobado el
proveedor; el responsable del proceso de
compras debe enviar la solicitud de compra al
proveedor especificando la descripcion del
producto y la cantidad. Puede ser
telefonicamente, por correo  electrénico,
WhatsApp o por el sistema de informacion que
le proveedor disponga para las compras.

Las compras no recurrentes deberan ser
aprobadas por el Gerente, las cuales pueden ser

Lider del
proceso de
compras

Gerente

Solicitud de
compra al
proveedor

Aprobacion de
la compra
Gerencia
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aprobadas Correo,

verbalmente.

por WhatsApp o

REALIZAR COMPRAS PARA SST

La compra se debe realizar teniendo en cuenta
el tipo de producto y el grado de importancia
dentro del sistema, es decir la persona
encargada de solicitar la compra debera notificar
a la persona de compras las caracteristicas
especiales que debe cumplir la compra ejemplo:
certificados de verificacion o calibraciones,
permisos o licencias, fichas de seguridad, entre
otras.

Recibir la
compra y
verificar el
cumplimiento
de requisitos

En caso de ser productos que sean entregados
directamente en la sede administrativa, deberan
verificarse que se cumplan con los requisitos
solicitados, en caso de que no cumpla con lo
establecido, se debera realizar una solicitud de
devolucion, o informar la novedad respectiva al
proveedor con el fin de establecer las
correcciones necesarias.

En cuanto a la prestacion de servicios, se
verificara la entrega del servicio mediante el
seguimiento a los entregables del servicio,
cumplimiento de lo establecido en el servicio y/o
con la aprobacién de la cuenta de cobro.

NOTA: La verificacion de las compras se
efectuara tanto productos rutinarios de la
cooperativa como para aquellas que aseguren
una prestacion adecuada de los servicios de la
Cooperativa, ejemplo: llantas, cambios de
aceite, seguros, etc.

Lider del
proceso de
compras

Visto  bueno
en factura o
causacion de
la misma

Evaluar el
desempeio
del proveedor

La evaluacion de proveedores se realiza
anualmente teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

1. Sila seleccion inicial esta por encima del 75%,
se evaluara anualmente.

2. Sila seleccion inicial esta entre 50% y 75% se
evaluara semestralmente.

Lider del
proceso de
compras

F-Gestiéon de
proveedores
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3. Para proveedores con calificacién por debajo
del 50% no deberan ser tenidos en cuenta como
proveedores confiables.

7 |Reevaluar el|Segun la evaluacion obtenida se establece |Lider del F-Gestion de
desempefio |periodicidad para la re-evaluacion segun los|proceso de Proveedores
del proveedor |criterios establecido en |la matriz de|compras

proveedores.

Segun el resultado otorgado, se procede a
realizar la reevaluacién de la siguiente forma.
Mayor del 70% Se re-evalua en un afo

Menor del 70% Se re-evalua en 6 meses o se
evalia lo posibilidad de continuar con el
proveedor.

8 |Retroalimenta |Una vez se evaluados los proveedores que no |Lider del Comunicado
r al proveedor |cumplen con las condiciones anteriores | proceso de
de su | (calificacion menor a 70%) se procede con la|compras
desempeno |retroalimentacibn a estos para que estén Correo

enterados de su calificacion y aspectos a Electronico
mejorar. La.retroalimentacion.. sera
especialmente para los proveedores criticos.

20.4 Gestion Humana

e Obijetivo: Gestionar el talento humano de COOMULTRANSCON, mediante
estrategias que optimicen la asignacion del recurso humano con base a la cultura
organizacional y el direccionamiento estratégico, ademas de su desarrollo
integral, competencia y bienestar en la empresa para contribuir al cumplimiento
de la mision.

e Alcance: Este procedimiento aplica en la consecucion de personal idéneo
para la Cooperativa y sus empleados.
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No. | ACTIVIDAD | DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO

SELECCION DE PERSONAL

El Lider de Proceso genera un requerimiento
verbal al Gerente General, para que autorice
Identificar la | o no el proceso de seleccién de los aspirantes | Lider de Proceso
necesidad al cargo requerido. N/A
de personal | La autorizacion se realiza de manera verbal | Gerente General
por parte del gerente a la persona encargada
del proceso.
De acuerdo con la necesidad, se acude a las
Reclutar diferentes bolsas de empleo. . . Hojas de
. . . Direccién )
hojas de | Ademas, se contactan personas referidas o g : vida de
. . Administrativa .
vida recomendadas por los empleados o0 asociados candidatos
actuales que cumplan con el perfil requerido.
. . . - Hojas de
Preseleccio | De acuerdo con las hojas de vida recibidas se . . .
: ) . Direccién vida
nar preseleccionan los candidatos que se ajustan g . ,
. - : Administrativa preseleccion
Candidatos. | mas al perfil deseado.
adas
Se citan los candidatos por via telefonica para
Citar el | asignarles la fecha, la hora y la direccidon Direccion N/A
personal donde se realizara el proceso de seleccion de | Administrativa
personal.
Inicialmente se debe diligenciar el formato de
tratamiento de datos personales por parte del E-
personal que esta sujeto a evaluacion. Entrevista
Se entrega F-FORMATO - UNICO  DE del Personal
CONOCIMIENTO DE EMPLEADO para el
diligenciamiento y firma. E-
. Direccion .
Realizar , . , e . Tratamiento
. Se realiza entrevista grupal con el fin de | Administrativa
entrevista . . de datos
evaluar aspectos de gran importancia para la
grupal yl/o . . personales
entrevista cooperativa de acuerdo con el perfil del cargo | Gerente General
N a evaluar. (La entrevista grupal se realiza (para cargos
individual . . . ? F- Formato
siempre y cuando la cooperativa lo vea | administrativos) anico de
necesario). o
. o . conocimient
En la entrevista individual se evalua los o de
conocimientos laborales y académicos,
. . empleado
ademas aspectos familiares para
posteriormente determinar la continuidad en el
proceso de seleccion.
Aplicary | Se aplican las pruebas necesarias para Pruebas
analizar corroborar las competencias del personal y | | . .
L Lider de proceso técnicas
pruebas comprobar que cuenta con los conocimientos evaluadas
técnicas propios del cargo a ser elegido. Las pruebas
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técnicas se aplican siempre y cuando la
empresa lo vea necesario.
Se solicita a la IPS ya sea correo electronico,
por una plataforma o por el medio que Correo
Realizar detgrmine el p.roveedor,’ la cita para el o electronico
7 exXAmMenes gsplrante se realice los examenes meqlcos de Coo.rdllnam_on
de ingreso ingreso, el concepto de dichos examenes | Administrativa Concepto
" | determina si el estado fisico del aspirante es meédico
apto o no para desempefarse en el cargo al ocupacional
cual aspira.
Elaborar | Se elabora el contrato laboral y se firma por Coordinaci Contrat
8 | contrato de | las partes, empleador y trabajador. Adoor fhacion ontrato
; ministrativa laboral
trabajo
Se dfilia el personal a la administradora de
riesgos laborales (A.R.L) y a la caja de
compensacion, a través, de alguno de los
medios suministrados como Internet o
formularios.
Se diligencian los formularios para ingresar al
empleado a salud, pension y cesantias y se
Afiliar a radica por medio de un asesor de la entidad
Riesgos seleccionada, através de una sucursal de
9 Laborales, | cada entidad, si el empleado ya esta inscrito Coordinacion Afiliaciones
seguridad | en una EPS y AFP, se debe afiliar a dichas | Administrativa
social y entidades para darle la continuidad, si el
parafiscales | empleado no esta inscrito a ninguna de estas
entidades, la empresa puede decidir a qué
entidad de AFP lo afilia y el empleado decide
a que EPS desea afiliarse.
En caso de que sea un trabajador
independiente, la empresa le indica a la
persona que debe responder por su seguridad
social.
De acuerdo con el examen ocupacional se le
Retroalimen comunica al evaluado los resultados de las
e condiciones de salud por medio de una carta F-
tacion y . o .
L y se registra en el formato de seguimiento de N Seguimiento
seguimiento . Coordinacion
10 condiciones de salud. I ) de
de Administrativa o
condiciones . - condiciones
de salud Se debe realizar seguimiento de las de salud

condiciones de salud de los empleados que lo
tengan.
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Perfil Se debe actualizar el perfil sociodemografico E-Perfil
Sociodemog | con los datos del trabajador que ingresa y de Coordinacion .
11 - : . . . sociodemog
rafico todos los integrantes de la cooperativa. Administrativa F4fico
21. ANEXOS

e Formato KYC

e Formato KIS

e Matriz de riesgo

e Bitacora

e Plan de capacitacion
e Tratamiento de datos

Formato KYC Formato KIS

PROVEEDOR
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Matriz de Riesgo

|-©-

Vinoulacian de For la premura de cager un contiata no S8
empresas sin reslice ol debido proceso alingresar un nuewo,
verifiacion spropiads  cliente

Porque una empresa pueds contratar e

servicio para ransparte de pasaieros o de sectar

Use de ushiculos pars osrgs especifica § & mementa de it &

tansportar  aetivos tanspartador sin que sepa ingresen dinera @

iicitos clementas no aularizados que pongan o
rissga sl conductor, ol carro  1a magen de s
empresa.

Bitacora

Expone |a cooperativa a ingresarun nusv cliente qus zste enlistas
restictiuas @ tenga dudosa reputscion

Sanciones legales 4 adminisrativas por parte de las autoridades
eompetentes [LIAF, Fiscalis, DIAN, Policls, etc).

Inuestigaciones penales por posibie pariipacidn (dreeta o indiecta)

tenarisme.

Pérdida o suspensidn de liencias o habilitacianes para aperar en el

Dsfio reputacional severo, con impacta negativa ena imagen plbiica

Inmouilizacicn, incautacién o pérdids de wehiculos, generando
afectasiones logisticas y eoonémisas.

Pérdida de contratos o relasiones comersiales con entidades que
exian cumplimisnts nermative estiote (semplisnos],

COMPONENTES DE LA BITACORA
VARIA-
BLE DE PUN- | CLASIFICA-
FACTOR | Nar| |CRITERIO [ CATEGORIA ol |
SIS
Natural no PEP 1 |Bajo
Tipo de [ 'Natural PEP 3 [At
Juridico nacional 2 |Medio
Juridico extranjero 3 |Ato
ados,| el de Inferior a 5 SMMLY 1 |Baje
Cliente, ' | ingresos |Entre 5 y 20 SMMLV 2 |Medio
Proveedor, Mas de 20 SMMLV 3 [Ato
Empleados, Bajo i
jo riesgo (ama de casa, estu- )
Prestado- | Actividad | dante gfc) 1 |Bae
e econ6- | : -
vicios Riesgo medio (comerciante, 2 | Medio
",‘;;;“;E transportador, empleado)
en el l. [Riesgo alto (joyero, casa de 3 lawe
cambio)
Local / nacional 1 |Bajo
Ubicacién | Zona de frontera o zona rural Ao
critica
Crédito regul 1 |Baj
Producto/ | Tipode | oo oo =
Servicio | producto | Crédito a grandes montos 2 Medio
Manejo en efectivo 3 |Alto
P I en of 1B
conat | Cana e | eI en ofcna ajo
acceso | Virtual 2 |Medio
Pori 3 [Ato
Pais o re- Colombia 1 Bajo
gion de |———
residen. | Pais listade por GAFI (alto 3 A
cia riesgo)
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Plan de capacitacion

Plan de el Sistema de de Riesgos de
Lavado de Activos y Financiagion del Terrorismo (SARLAFT) LAIFT/FP
OPERATIVA DE TRANSPORTADORES CONTRATISTAS

Establece la obligstoriedad
del SARLAFT pera
empresas del sector

COMULTRANSCOI i fransporte. Contiene
Resolucién 2328 de 2025 — " orma princisl del
NIT 811.031.496-4 Superintendenoia de e s, RLAFT p
Normativa base: Resolucén 2328 de 2025 {Super Transparte) Transporte riesgos, manus|, oficial de CODMULTRANSCDN
cumplimiento, auditorie,
1. OBJETIVO GENERAL capacitacién, reportes a s
ULAF, cadigo da éfica
Garantizar que los soclados, directivos, emplesdos., clientes y contratistas de Reguis mecanizmes de
COOMULTRANSCON  conozcan los — principios. j2des. ‘supenvision, cumpiimienta
nerramientss y controies del SARLAFT, con &l fin e prevenir  Isvaco de oo  requecs pars | Camplementats

Circular Externa

‘activos, Ia financiscién del terorismo v Is proiferacién de srmas

2. ALCANCE

e 2022 | =TPrEses

2022~ | tramsparts. Incluye uso de
platsforma VIGIA, repeortes
de cumplimisnta y

SARLAFT yel .epune ol
2nte ds contrl.

Este plan cubre todas les éress de ke cooperativa, espedisiments: monitareo.
Marca lgel pa
« Consejo de Administraciin prevencicn del lavade de
« Revisoris Fiscl activas y finenciscion del | Bese genersl pars las
+ Gerencia Ley 1121 de 2008 terrorismo. Oblige a todos | obligaciones del sector real
+ Oficial de Cumpimisnto o= sectores 8 cooperar con
« Area contsble y financiers aulmuaugs
« COperadores de transparte y logistica Peglemer s repores &
; Prestadores da seniicas Is UIAR: Rep Define los procedimiantos
+  Provesdores y contraistas recurrentes Decreto 830 de 2021 Operaciones SOSpmsss formab L ” ¥
(ROS), Objetivas (cho). y |Tormetos exigidcs.
Ausencia 6 Reports:
ot ZT';?}?.??R y|Teeza e necesiad e
Ley 1508 de 2018 Stands Ia responeatitued [DE‘I;DCT{I;(:THE Tos terceras
empresarisl
Regaaciusay
1561 de 2012 slmacenamiento de dafos ‘ -
3. MARCO NORMATIVO Ley 1581 de 2012 - perconales racoleptados en | #4848 & mensja
Proteccion de Datos informacién de cientes,
procesas KVC. Obliga s
Personales proveedores y emplesdos.
tener politicas de
Aplicacién Principal . tratamiento v resistros.
Norma / Ley SARLAFT Observaciones
T B NI St 564
Cale 1804 61-59 Mese Hﬂrew 4443306 Cale 188 81
Correo lectrérico: trarscan.com Corren electréricn: infoooom dirans

Tratamiento de datos

. 1
4} X F- TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES e N
: SELECCION DE PERSONAL

AVISO DE PRIVACIDAD Y AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSOMALES EN EL PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL.

COOMULTRANSCON, infarma a las personas que participan en el procesa de seleccidn pars las vacantes existantes en s cooperativa,
que durante éste se tratardn sdemis de los dates persanales generales, infarmacion sensible resultante de entrevistas
entrevistas famillares, pruebas psicotdcnicas o estudios de seguridad que implican comportamientas jur
saciedad, que reaficen profesionales expertos en esta materi rarics de et institucion o terceros contratados, quisnes serin
los respensables de evaluarle, etapes que son indispensalbiles para identificar la pert
¥ competencias exigidas por la Cooperativa

encia @ na del aspirante confarme a los perfiles

Infarmada el tratamiento de datas a realizar durante el pracesa de seleccidn la persona interesada en participar en la convecataria,
targs & esta institucidn su consentimiento expreso y previo Fars ks realizacion de las pruebas definidas, asi coma para su andlisis y
evaluacion, que comarende el de sensitle, identificada en I ley como aguella relacionada can s salud,
orientacin sexual, origen étnico, ideas politicas y creencias refiginsas; de scusrdo con la ley 1581 de 2012

El titular del dato personal en caso de no estar de acuerdn con el tratamiento de sus datos sensibles debe informar tal derisin antes
del inicia del procesa de seleceiin, cass e el cual asta institucion entiende que o TAUlar de datas persanales desiste de participar en
este proceso, tada ver que del process mentionadn estos datas pueden llegarse a conocer

La infarmacian personal de caricter sensible obtenida respecto de aguellas personas que participan en el groceso de selecein serd
suministrada a |2 cooperativa mencionada para los fines pertinentes.

En uirtud de la naturalesa de la infarmacién sensible recultante del procesa de seleccidn se aplicarin medidas de seguridad adecuadas
alas riesgos que puedan derivir pars | persona fisice que participa en este pracesa

La sutarizacion del tratamiento de datos perionales durante el proceso de seleccion com prende I verificacidn de 1 infarmacian
contenidi en la hoja de vide, asi como la informacidn suministrada vy obtenida durante este procesa. £ Tiular del dato sersonal
expresa que ha abtenido autorizacian de las personas Gue identifica para abtener referencias 3 través de ellas, COOMULTRANSCON,
come Respansable /o Encargado, segin el case, infarma que, en ejercicio del derecho a infermarse, podré buscar informacién en
bases de datos con vocacin piblica coma puedenser las refacionadas con lavada de activas, financiackin del terrorismo, narcotrdfico,
antecedentes disciplinarics o penales, bases de datos o fuentes de acceso publico, entre otras

Se infarma que, durante el grocess de selceian, slgunas de lae actividades propiss de este process, porrin ser realizadas con 1y
intervencidn de terceros quienes actian en condicida de encargados del tratamients.

Eltitular de los datos que participa en el proceso de seleccidn sutories para que 105 resultados de sus evalusciones sean entregados a
I3 eopperativa interesada en coNtratar suc servicios, apecto gue ex esencial para los fines del process de seleccion. £ titular del dato
personal, en caso de no ser selecrionada pars la vacante existente, autaries que sus dates personales, incluidas las condlu:
proceso, sean usados en otras procesos de seleccidn que se adecuen a sus com petencias,

nes del

En la Politica de Privacidad se indican las finalidades de cardcter general aplicables a los datos personales, la cual puede ser consultada

a travis del carrea electronico info@coomultrascon.com

Firma

[Puedes usar firma digital)

Hambre completo:

Mdentificacian

Lugar y Fecha de Ia firma de este documento:
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22. CONTROL DE VERSIONES

\ Versién H Fecha H Descripcién del cambioHAprobado por \
\ 02 H24 marzo 2026HActuaIizacién del manual HConsejo de Administracion \

23. APROBACION
La presente version del Manual de Procedimientos SARLAFT y PTEE ha sido
aprobada por el Consejo de Administracion de la Cooperativa

COOMULTRANSCON, en sesion realizada el dia 06 abril 2026, y entra en vigencia
a partir de la misma.

A Fhisson N=dotz

JHON EDISSON VASQUEZ BEDOYA
Gerente General

h

DIANA SANCHEZ
Oficial de Cumplimiento
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