extvas

POLITICA DE
PRIVACIDAD

P-PRI-54



extvas

EXTRAS S.A.S, identificada con el NIT 890.327.120-1 en adelante “EXTRAS”, con domicilio en la
Avenida 5 norte #23 AN — 35, Cali (Colombia), se encuentra comprometida con la privacidad vy la
proteccién de los datos de las personas naturales que hacen parte de sus grupos de interés, tales
como: Clientes, Proveedores, Administradores, Colaboradores y, en general, con los datos de todas
las personas respecto de las cuales recolectan y tratan Datos Personales. La presente Politica de
Privacidad se hace extensible a todos sus procesos, subprocesos y unidades de negocio ubicadas en
Colombiay los que se establezcan con posterioridad a la expedicién de esta Politica.

1. OBIETO

Esta Politica de Privacidad en adelante “Politica” tiene por objeto describir las practicas y los
estandares que sigue EXTRAS durante el Tratamiento de las Bases de Datos y los Datos Personales
incluidos en estas, con el propdsito de propender por la proteccion de esta informacién y garantizar
la proteccidn de los derechos de sus Titulares. EXTRAS, en cumplimiento de las facultades estatutarias
y legales trata Datos Personales de sus Grupos de Interés en ejecucién de su objeto social. Lo anterior,
sin perjuicio de los tratamientos de Datos Personales vinculados a otros fines coligados con el objeto
social de la empresa. Al proporcionarnos Datos Personales, el Titular declara que ha leido y
comprendido integralmente esta Politica.

2. ALCANCE

Los lineamientos establecidos en esta Politica deberdn atenderse durante el Tratamiento de todos
los Datos Personales que EXTRAS recolecte, almacene, use, circule o suprima, por medio de todos los
Colaboradores, o de los Proveedores y/o terceros que actlen en calidad de Encargados del
Tratamiento de los Datos Personales en nombre de EXTRAS. Asi como también, las actividades que
impliquen el Tratamiento de Datos Personales ante operadores de informacién en calidad de fuente
o usuario de la informacioén.

3. TERMINOS RELEVANTES QUE SE ENCUENTRAN EN ESTA POLITICA

Para la aplicaciéon de esta Politica, y de conformidad con lo establecido en el Régimen de Proteccién
de Datos Personales en Colombia (“RPDP”) los siguientes términos tendran las definiciones que se
encuentran en la parte derecha del cuadro:

Es el consentimiento previo, expreso e informado que otorga el
Autorizacién Titular al Responsable, con el propdsito de permitirle el
Tratamiento de sus Datos Personales.

Es la comunicacion verbal o escrita que el Responsable pone a
disposicién de los Titulares, mediante la cual les informa sobre la
existencia de la Politica de Privacidad que le sera aplicable, la
forma de acceder a esta y las finalidades a las que estaran sujetos
sus Datos Personales.

Aviso de Privacidad
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Base(s) de Dato(s)

Es el conjunto organizado de Datos Personales que son objeto de
Tratamiento, que se encuentran en medio fisico o digital bajo la
responsabilidad de EXTRAS.

Administradores

Es la persona natural o juridica respecto de la cual se recolectan
Datos Personales en calidad de Representante legal, accionistas o
miembros de |la Junta Directiva de EXTRAS.

Persona natural o juridica que contrata los servicios que presta

Clientes
EXTRAS.
Persona natural o juridica que en el marco de su relacion
Proveedor(es) contractual con EXTRAS suministra bienes y/o servicios a cambio

de una contraprestacion econémica.

Colaboradores

Son todas las personas naturales que se encuentren vinculadas a
EXTRAS, y que ejecutan actividades tendientes a desarrollar su
objeto, con independencia del tipo de vinculacidon o contrato
suscrito. Asimismo, se entenderdn como Colaboradores todas
aquellas personas naturales vinculadas a los Encargados.

Visitantes

Persona natural que accede temporalmente a las instalaciones
fisicas de EXTRAS.

Consulta

Es la solicitud que realiza un Titular, su causahabiente o su
representante ante el Responsable o Encargado, en relacion con
sus Datos Personales que se encuentran en alguna de las Bases de
Datos.

Reclamo

Es la solicitud presentada por el Titular, su causahabiente o
representante, en los casos en que considere que la informacion
contenida en una Base de Datos debe ser objeto de correccién,
actualizacidon o supresién; o, en los casos en que advierta el
presunto incumplimiento de un deber bajo el Régimen de
Proteccion de Datos Personales.

Cookies

Son archivos y/o herramientas automatizadas que la Pagina Web
instala en el dispositivo del Usuario para recopilar informacién,
incluyendo informacién personal.

Dato(s) Personal(es)

Es cualquier informacién vinculada o que pueda vincularse a una
0 a varias personas naturales determinadas o determinables.

Dato(s) Publico(s)

Es el dato que no tiene la calidad de semiprivado, privado o
sensible. Son considerados Datos Publicos, entre otros, los Datos
Personales relativos al estado civil de las personas, a su profesion
u oficio y a su calidad de comerciante o de servidor publico.

Dato(s) Sensible(s)

Son los Datos Personales que afectan la intimidad del Titular o
cuyo uso indebido puede generar su discriminacién. Entre otros,
son considerados Datos Sensibles, el origen racial o étnico, la
orientacion Politica, las convicciones religiosas, los datos relativos
alasalud, a la vida sexual y los datos biométricos.
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Encargado del
Tratamiento/Encargado

Es la persona natural o juridica, publica o privada, que por si
misma o en asocio con otra, realiza el Tratamiento sobre los Datos
Personales por cuenta de un Responsable.

Politica de Privacidad/Politica

Es la presente Politica de tratamiento de la informacion de
EXTRAS.

Régimen de Proteccién de
Datos Personales/RPDP

Se refiere a la regulacion en Proteccion de Datos Personales en
Colombia, la cual incluye la Ley Estatutaria 1266 de 2008, Decreto
4886 de 2011 y el Decreto 2157 de 2021, Ley 1581 de 2012,
Decreto 1377 de 2013, Decreto Unico 1074 de 2015, y el Titulo V
de la Circular Unica de la Superintendencia de Industria vy
Comercioy las demas que la complementen o modifiquen.

Responsable/
Responsable del Tratamiento

Es EXTRAS, quien decide sobre los fines y medios del tratamiento
de las Bases de Datos y/o los Datos Personales, asumiendo asi la
responsabilidad legal de cumplir con las obligaciones de
Responsable contempladas en el RPDP, igualmente, EXTRAS
informa que sus bases de datos se encuentran registradas en el
Registro Nacional de Bases de Datos (RNBD) administrado por la
Superintendencia de Industria y Comercio.

Titular

Es la persona natural cuyos Datos Personales son tratados por
EXTRAS.

Transferencia

Es la entrega de Datos Personales o Bases de Datos que realiza un
Responsable y/o Encargado ubicado en Colombia, a un receptor,
que a su vez es Responsable del Tratamiento y que se encuentra
ubicado dentro o fuera del pais.

Transmision

Es el Tratamiento de Datos Personales que implica la
comunicacion de los mismos dentro o fuera de Colombia con el
propdsito de que un Encargado los trate por cuenta del
Responsable.

Tratamiento

Es cualquier operacién o conjunto de operaciones que se realice
sobre los Datos Personales, tales como la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

Bases juridicas del
tratamiento

EXTRAS realizard el tratamiento de datos personales con
fundamento en cualquiera de las siguientes bases juridicas: i)
Autorizacién del titular, ii) Ejecucién de relacién contractual, iii)
Cumplimiento de obligacién legal, iv) Mandato judicial o
administrativo, v) Ejercicio de funciones publicas, vi) Interés
legitimo del Responsable cuando no se vulneren derechos
fundamentales del Titular, vii) Tratamiento de datos publicos.
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4, ¢QUE GUIA A EXTRAS DURANTE EL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES?

EXTRAS aplicara los siguientes principios durante el Tratamiento de las Bases de Datos y los Datos
Personales incluidos en estas:

4.1. Principio de acceso y circulacién restringida: el acceso a los Datos Personales debe ser
adecuado, relevante y limitado al personal autorizado. Las Bases de Datos y los Datos Personales,
salvo los Datos Publicos, no podran estar disponibles en Internet o en otros medios de divulgacion
0 comunicacién masiva, a menos de que el acceso sea técnicamente controlable para brindar un
conocimiento restringido sélo al responsable, los Titulares o terceros autorizados.

4.2, Principio de confidencialidad: la confidencialidad e integridad de los Datos Personales se
garantizard por medio de controles técnicos, juridicos y administrativos.

4.3, Principio de libertad: el Tratamiento sélo puede ejercerse con la Autorizacidén previa,
expresa e informada del Titular. Los Datos Personales no podrdn ser obtenidos o divulgados sin
previa Autorizacidon, o en ausencia de un mandato legal o judicial que releve esta Autorizacion.

4.4. Principio de finalidad: la Autorizacién para la recoleccion y Tratamiento de Datos Personales
debe obedecer a las finalidades legitimas y autorizadas de manera expresa, previa e informada de
conformidad con la Constitucidn, la Ley, el Régimen de Proteccion de Datos Personales.

4.5, Principio de legalidad: el Tratamiento de Datos Personales debera cumplir con las
disposiciones aplicables en el Régimen de Proteccidn de Datos Personales.

4.6. Principio de seguridad: se implementardn todas las medidas técnicas, humanas vy
administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a las Bases de Datos y a los Datos
Personales evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

47. Principio de veracidad o calidad de Informacidn: los Datos Personales sujetos a Tratamiento
deberdn ser veraces, completos, exactos, actuales y comprensibles. No se trataran datos parciales,
incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

4.8. Principio de transparencia: se garantizara el derecho del Titular a obtener del responsable
o del Encargado, en cualquier momento y sin restricciones, informacién acerca de la existencia de
los Datos Personales de su titularidad.

49, Principio de minimizacién: se garantizara que solo sean tratados los Datos Personales que
sean adecuados, pertinentes y limitados a los necesarios para cada uno de los fines especificados
del Tratamiento.
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4.10. Principio de responsabilidad demostrada (Accountability): EXTRAS adoptara medidas
técnicas, administrativas y juridicas que permitan demostrar el cumplimiento del Régimen de
Proteccion de Datos Personales

5. ¢ QUE DATOS PERSONALES RECOLECTA Y TRATA EXTRAS?

EXTRAS recolectard diferentes Datos Personales en atencién al contexto de sus interacciones con los
Grupos de Interés, de las solicitudes que a futuro realicen los Titulares respecto del Tratamiento de
su informacion, de los servicios o productos que el Titular utilice por parte de EXTRAS, de su ubicacién
y la legislacién aplicable. Entre los Datos Personales que EXTRAS podria recolectar se encuentran:

a) Nombre, tipo y nimero de identificacion.

b) Datos de contacto.

c) Cargo o profesion.

d) Informacion de formacion académica.

e) Informacion crediticia o financiera.

f)  Intereses o preferencias.

g) Datos demogréficos, sociales y/o geolocalizacién.
h) Datos de voz, imagenes y/o videos.

=

Datos asociados al estado de salud, condicion fisica, y otros relacionados.

j)  Datos de identificacién electrénica o credenciales web e informacion del navegador, incluida
informacién técnica sobre los medios de conexion o numero de proveedor de servicios de
Internet.

Los datos personales sefialados a partir de literal e) se considera Datos Sensibles por lo que su
Tratamiento seguird lo indicado para este tipo de informacion de acuerdo con esta Politica.

6. ¢COMO SE RECOLECTAN LOS DATOS PERSONALES?

EXTRAS solamente tratard los Datos Personales que hayan sido autorizados por su Titular de manera
previa, expresa e informada por medio de una Autorizacion otorgada de manera escrita, verbal o por
medio de una conducta inequivoca de parte del Titular. La copia de la mencionada Autorizacion serd
conservada por EXTRAS.

En el momento en que el Titular otorgue su Autorizacion, EXTRAS le informard las Finalidades y el
Tratamiento al que estardn sometidos sus Datos Personales, sus derechos y los medios por los cuales
podra ejercerlos. El Titular podrd revocar su autorizacion y solicitar la supresién inmediata de sus
Datos Personales por medio de los canales establecidos en esta Politica, a menos de que exista el
deber contractual o legal de permanecer en la Base de Datos.

EXTRAS no estara obligada a solicitar la Autorizaciéon del Titular de los Datos Personales cuando se

trate de: i) informacién requerida por una entidad publica o administrativa en ejercicio de sus
funciones legales o por orden judicial; ii) Datos Publicos; iii) casos de urgencia médica o sanitaria; iv)
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informacion autorizada por la ley para fines histdricos, estadisticos o cientificos.

En los eventos seflalados, y en cumplimiento de sus obligaciones legales, EXTRAS podra recolectar los
Datos Personales, incluso los Datos Sensibles, y transmitirlos, transferirlos o entregarlos a las
entidades publicas o administrativas correspondientes, o a las entidades que ellas deleguen, en
ejercicio de sus funciones, sin que sea necesario advertir de este hecho al Titular. En estos escenarios,
EXTRAS se abstendra de utilizar los Datos Personales para finalidades propias o finalidades diferentes
a las permitidas por sus obligaciones legales.

7. ¢COMO SE TRATAN LOS DATOS PERSONALES?

Los Datos Personales en custodia de EXTRAS, en su condicion de responsable, serdn tratados
cumpliendo los principios y regulaciones previstas en el Régimen de Proteccién de Datos Personales
de Colombia (“RPDP”) y las buenas practicas aplicables a la industria. Asimismo, los Datos Personales
suministrados por el Titular seran tratados de forma fisica, electrénica, digital y/o automatizada en
servidores propios o de los Encargados, de conformidad con las herramientas que emplee EXTRAS
para cumplir con las finalidades indicadas en el numeral 8 de la Politica, de forma que le permita
tratar de manera adecuada la informacion. Adicionalmente, cumpliendo las normas vigentes, se
informa que los Datos Personales podran ser tratados directamente y/o a través de terceros, en
condicion de Encargados. Cuando EXTRAS realice transferencias internacionales de datos personales,
verificard que el pais receptor cuente con niveles adecuados de proteccidén o suscribird cldusulas
contractuales que garanticen la proteccion de los datos conforme al Régimen colombiano.

8. TRATAMIENTO AUTOMATIZADO Y PERFILAMIENTO
EXTRAS podrd realizar tratamientos automatizados de datos personales, incluyendo anadlisis de
informacién, segmentacion o perfilamiento con fines estadisticos, comerciales o de gestion del
riesgo, garantizando el respeto de los derechos del Titular.

9. ¢PARA QUE FINALIDADES SE TRATAN LOS DATOS PERSONALES?

Sin perjuicio de las Finalidades que de manera especifica autoricen los Titulares por medio de la
Autorizacién, EXTRAS tratara los Datos Personales de acuerdo con las siguientes Finalidades:

GRUPO DE INTERES FINALIDADES DEL TRATAMIENTO

a) Prestar los servicios contratados, con el objetivo de realizar
todas las actividades necesarias para cumplir con su cargo como
miembro de la Junta Directiva y/o Representante Legal.

Administrador(es) b) Tramitar, notificar y publicar su nombramiento a nivel interno
de la Compafiia, ante entidades publicas y por medio de sus canales
oficiales de comunicaciéon que soliciten su informacion como
accionista, miembro de la Junta Directiva y/o Representante legal.
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c) Realizar convocatorias para la asistencia a las reuniones de
Asamblea General de Accionistas, realizar convocatorias para la
asistencia a las reuniones de Junta Directiva o cualquier tipo de
reuniones derivadas de las funciones propias de su rol, enviar las
comunicaciones necesarias para ejecutar la relacién juridica; asf
como desarrollar las correspondientes actas y documentos legales.

d) Realizar grabaciones haciendo uso de las herramientas
tecnologicas dispuestas por la Compafiia y/o redactar actas que
permitan dejar la trazabilidad de las funciones realizadas por los
Administradores.

e) Llevar a cabo la actividad de consulta en listas restrictivas con
el propdsito de mitigar riesgos en materia de Lavado de Activos,
Financiacion del Terrorismo vy Proliferacion de Armas de
Destruccion Masiva (LA/FT/FPADM), dando cumplimiento a lo
establecido en el Manual de SAGRILAFT, haciendo uso de las
herramientas y recursos tecnoldgicos que tenga a disposicion la
Compafiia.

GRUPO DE INTERES

FINALIDADES DEL TRATAMIENTO

Colaboradores,
potenciales
colaboradores o
excolaboradores

a) Desarrollar procesos de seleccidn, evaluacién y vinculacion laboral,
por medio de la realizacién de actividades y procedimientos, como: la
consulta en listas, estudios de seguridad (procedimiento de
referenciacion academica y/o laboral, visita domiciliaria), mantener
una eficiente comunicacién de la informacidn que sea de utilidad para
el desarrollo de estos procesos; y, conocer y evaluar la informacién
relacionada con sus actividades académicas, profesionales y laborales.

b) Realizar todas las actividades necesarias para ejecutar
adecuadamente los contratos existentes con los Colaboradores de
EXTRAS y dar cumplimiento a las obligaciones derivadas de estos,
incluyendo, realizar el pago de salarios, prestaciones sociales y demas
que se desprendan de la relacion laboral.

c) Verificar el cumplimiento de las Politicas internas de EXTRAS y de
sus fines empresariales que incluyen, pero no se limitan al
cumplimiento de obligaciones legales o contractuales con terceros.

d) Administrar los sistemas de informacién y comunicaciones de
EXTRAS, incluyendo, generar copias y archivos de seguridad de la

informacidn contenida en los equipos que se les proporcionen.

e) Realizar programas de bienestar corporativo de los Trabajadores,
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de vigilancia del Sistema de Gestién de Seguridad Social y Salud y para
actividades de promocién y prevencién de la salud.

f) Presentar informacion para el trdmite ante entidades relacionadas
con el Sistema de Gestidn de Seguridad Social y Salud en el trabajo,
incluido la solicitud de reembolsos por pagos de licencias o
incapacidades a las organizaciones competentes, incluidas EPS, IPS,
entre otras.

g) Enviar informacién relacionada con la liquidacién, culminacién de
actividades y participacion en futuros procesos de seleccion, con
posterioridad a la terminacion del contrato laboral.

h) Gestionar incidentes de seguridad de la informacién que
comprometan datos personales y/o puedan vulnerar derechos de
EXTRAS y/o de terceros.

i)  Clasificar, archivar y gestionar documentalmente la informacion
laboral del colaborador durante y después de terminada la relacién
laboral, acorde con los términos de ley.

j) Tratar informacion del colaborador con ocasion del
relacionamiento de este con el fondo de empleados, bancos u otros
terceros respectos de los cuales el colaborador lo haya autorizado.

k) Tratar la informacion de los menores de edad en el marco de la
relacion laboral existente, para eventuales casos relacionados con el
otorgamiento de beneficios al grupo familiar del colaborador.

l) Llevar a cabo la actividad de consulta en listas restrictivas con el
propdsito de mitigar riesgos en materia de Lavado de Activos,
Financiacion del Terrorismo y Proliferacién de Armas de Destruccion
Masiva (LA/FT/FPADM), dando cumplimiento a lo establecido en el
Manual de SAGRILAFT, haciendo uso de las herramientas, recursos
tecnologicos que tenga a disposicion la Compafiia.

GRUPO DE INTERES

FINALIDADES DEL TRATAMIENTO

Proveedores y Contratistas

a) Contactar y contratar a proveedores de servicios o productos
que EXTRAS requiera para el desarrollo de sus actividades vy la
dotacion de sus instalaciones; asi como realizar las solicitudes
necesarias para reportar la informacién contable, legal y tributaria
relacionada con aquellos.

Pagina 9 de 21




extvas

b) Realizar seguimiento a las labores contatadas con los
proveedores o contratistas, velando por el fectivo cumplimiento de
las mismas.

c) Realizar todas las actividades necesarias para ejecutar
adecuadamente los contratos y obligaciones existentes con los
proveedores o contratistas.

d) Conocer la informacién de contacto comercial, la informacion
de contacto de tesoreria o facturacién y la informacion financiera y
tributaria, asi como también, los datos personales de su
Representante Legal y asociados de la Compaifiia .

e) Llevar a cabo la actividad de consulta en listas restrictivas con
el propdsito de mitigar riesgos en materia de Lavado de Activos,
Financiacion del Terrorismo vy Proliferacién de Armas de
Destruccion Masiva (LA/FT/FPADM), dando cumplimiento a lo
establecido en el Manual de SAGRILAFT y haciendo uso de las
herramientas, recursos tecnoldgicos que tenga a disposicion la
Compaiiia.

GRUPO DE INTERES

FINALIDADES DEL TRATAMIENTO

Clientes y potenciales
Clientes

a) Prestar los servicios contratados, con libertad y autonomia
técnica y directiva.

b) Tramitar encargos, solicitudes o cualquier tipo de peticion que
sea realizada por el Cliente a través de cualquiera de las formas de
contacto que se ponen a disposicién por parte de la Compafiia.

c) Realizar estudios estadisticos o de analitica de datos.

d) Presentar informacién a autoridades de control vy vigilancia y
soportar procesos de auditoria interna o externa y procesos
contables; asi como realizar gestiones contables, fiscales,
administrativas, debidas diligencias, facturacién y demas
actividades propias de la relacién comercial.

e) Consultar vy reportar ante las centrales de riesgo el
cumplimiento o incumplimiento de sus obligaciones crediticias,
deberes legales de contenido patrimonial, sus datos de ubicacién
y contacto, sus solicitudes de crédito, asi como otros atinentes a
sus relaciones comerciales, financieras y en general
socioecondmicas que haya entregado o que consten en registros
publicos. El reporte de la mencionada informacion tendra como
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finalidad que los diferentes usuarios realicen actividades
relacionadas con la gestidon del riesgo financiero y crediticio, esto
es, la iniciacion, mantenimiento y recuperacién de cartera.y las
demas autorizadas por la ley.

f) Enviar comunicaciones por cualquier medio dispuesto con
informacién comercial, publicitaria o promocional sobre los
servicios, eventos, promociones, y/o concursos de caracter
comercial o publicitario que realice EXTRAS, o cualquiera de sus
aliados.

g) Realizar la verificacién y actualizacion de los Datos Personales.

h) Conocer la informacién de contacto comercial, la informacién
de contacto de tesoreria o facturacién y la informacion financiera
y tributaria, asi como también, los datos personales de su
Representante Legal y asociados de la Compaiiia.

i) Llevara cabo la actividad de consulta en listas restrictivas con el
propodsito de mitigar riesgos en materia de Lavado de Activos,
Financiacion del Terrorismo vy Proliferacion de Armas de
Destruccion Masiva (LA/FT/FPADM), dando cumplimiento a lo
establecido en el Manual de SAGRILAFT, haciendo uso de las
herramientas, recursos tecnoldgicos que tenga a disposicién la
Compafiia.

GRUPO DE INTERES

FINALIDADES DEL TRATAMIENTO

Visitantes

a) Gestionar y garantizar la seguridad de las instalaciones, activos
y personas que se encuentran en las instalaciones de EXTRAS, asi
como gestionar los riesgos y accidentes dentro de las instalaciones.

b) Llevar control de los visitantes a la sede de EXTRAS y cumplir con
protocolos de vigilancia de la Compafiia.

GRUPO DE INTERES

FINALIDADES DEL TRATAMIENTO

General

a) Cumplir con las obligaciones y/o compromisos derivados de las
relaciones, contractuales o no, existentes con sus Grupos de
Interés.

b) Gestionar las relaciones juridicas, comerciales o no, originadas
en la adquisicién de productos y/o servicios de la Compafiia, sin
perjuicio de otros servicios para los cuales esté habilitada por los
estatutos y la ley.
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c) Suministrar informacién a las autoridades y/o cooperar con
estas cuando sea requerida para tal finalidad.

d) Gestionar la seguridad de las personas, bienes y activos de
informacién en custodia de la Compaifiia.

e) Administrar la relacién comercial y relacionamiento con los
grupos de interés.

f) Transferir o Transmitir Datos Personales a terceros, quienes
podran estar ubicados fuera o dentro del pais, en el marco de la
estructuracién y culminacion de transacciones estratégicas.

g) Realizar la verificacién y actualizacién de los Datos Personales.
h) Informar sobre cambios en la Politica de Tratamiento de la

Informacidn y realizar la verificaciéon y actualizacion de los Datos
personales.

10.

VIDEOVIGILANCIA

EXTRAS podra utilizar sistemas de videovigilancia con la finalidad de:

e Garantizar la seguridad de personas y bienes.
e Control de acceso a instalaciones.
e Prevencion de incidentes.

e las grabaciones seran conservadas por un término maximo de noventa (90) dias, salvo

requerimiento de autoridad competente.

11. ¢COMO SE TRATAN LOS DATOS SENSIBLES?

EXTRAS recolectara datos sensibles de, sus Trabajadores, Proveedores, Clientes, Visitantes y entre
otros. Principalmente, los relacionados con el estado de salud, imagenes y/o videos. En estos casos,
EXTRAS informara a los Titulares los Datos Sensibles que serian objeto de Tratamiento, las finalidades
especificas de su Tratamiento y que, por tratarse de Datos Sensibles no estd obligado a suministralos,
salvo en los casos en que exista un deber legal que asi lo requiera.

12.

¢COMO SE TRATAN LOS DATOS PERSONALES DE NINAS, NINOS Y/O ADOLESCENTES?

El suministro de datos personales de menores es facultativo y su tratamiento responderd al interés
superior del menory al respeto de sus derechos fundamentales. De manera excepcional, en relacion
con el Tratamiento de los Datos personales de nifias, nifios y/o adolescentes, EXTRAS se limitara a la
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recoleccion y Tratamiento de Datos Personales de los familiares de los Colaboradores y/o potenciales
Colaboradores que tengan la calidad de nifias, nifios y/o adolescentes Unicamente en el marco de
verificar las condiciones necesarias para el posible ingreso a la Compafila y la gestién del
otorgamiento de beneficios al grupo familiar del Colaborador. El Tratamiento de los Datos Personales
de nifias, nifios y/o menores de edad responderan y respetaran el interés superior de los menores;
y, aseguraran el respeto de sus derechos fundamentales.

En estos casos, EXTRAS solicitard la correspondiente Autorizacion a su representante legal; y hard su
mejor esfuerzo para verificar que quien actle como representante legal del nifio, nifia o adolescente
efectivamente tenga esta calidad. No obstante, partird de la buena fe de quien otorgue la
Autorizacién y sefiale que tiene la calidad de representante legal.

13. ¢COMO SE TRATA LA INFORMACION PERSONAL QUE SE RECIBE EN EJECUCION DE LOS
SERVICIOS QUE PRESTA EXTRAS?

En los casos en que EXTRAS sea contratada por un Cliente para la prestacion de sus servicios, que
implique la recoleccion y el tratamiento de la informacién vinculada a una persona o grupo de
personas (“Informacion Personal”), el Cliente de EXTRAS tendra la calidad de responsable de la
Informacidn Personal, en los términos del RPDP. Por su parte, EXTRAS recolectard, recibird y/o tratara
la Informacién Personal en calidad de Encargado, en los términos del RPDP.

En este escenario, el Tratamiento de la Informacién Personal a la que se hace referencia en esta
seccion seguiran los siguientes términos:

a) El Cliente debera contar con la Autorizacion para el Tratamiento de la Informacion Personal
gue se encuentren bajo su responsabilidad, en cumplimiento de los requisitos del RPDP, de manera
previa a la entrega de informacion. Asimismo, los Clientes seran quienes almacenen la copia de esta.
En caso de que EXTRAS realice la recoleccidn de la Informacion Personal podrd realizar la recoleccién,
Tratamiento y almacenamiento de la Informacion Personal y/o de la correspondiente Autorizacion.

b) El Cliente y EXTRAS podrdn suscribir un acuerdo de tratamiento o de transmisiéon de datos en
cumplimiento de los requisitos del RPDP, en el que, ademas, se definirdn las finalidades, el
Tratamiento y las operaciones que EXTRAS podra realizar sobre los Datos Personales en calidad de
Encargado.

c) El Cliente entregard las Bases de Datos o los Datos Personales haciendo uso de los medios
establecidos en el acuerdo, que en todo caso propenderan por la seguridad de la informacion.

d) EXTRAS por medio de la Autorizacién que los Clientes soliciten a las personas que hacen parte
de sus grupos de interés, se encontrard autorizado para realizar el Tratamiento de los Datos

Personales en calidad de Encargado y en los términos sefialados en este acapite.

e) EXTRAS solicitard a los Titulares de los Datos Personales que entreguen a los Clientes la
Autorizacién correspondiente en los casos en que los estime pertinente.

Pagina 13 de 21



extvas

f) Los Clientes seran los responsables de atender las Consultas, los Reclamos y las solicitudes
que realicen los Titulares de la informacién que hagan parte de sus grupos de interés y que se
relacionen con el Tratamiento de los Datos personales que desarrollan. Por lo cual, en caso de que
EXTRAS reciba alguna Consulta, Reclamo vy/o solicitud remitird directamente al Cliente
correspondiente.

En el caso en que la Consulta, Reclamo o solicitud se relacionen con el Tratamiento de los Datos
personales que desarrolle EXTRAS, esta seguira lo establecido en el numeral 9 de esta Politica.

g) Los Clientes tendrdan la calidad de responsables del Tratamiento de conformidad con el RPDP
y tendran a su cargo el cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades en atencién a su calidad.

14. ¢COMO SE TRATAN LOS DATOS PERSONALES NO SOLICITADOS?

De manera previa al inicio formal de relaciones comerciales o laborales con EXTRAS, es posible que
nos sean remitidos Datos Personales sin la Autorizacién otorgada por el Titular. En estos casos, el
Titular acepta que, por medio de su conducta inequivoca consistente en enviar su informacién a
EXTRAS, autoriza a EXTRAS para el Tratamiento de sus Datos Personales con la finalidad estrictamente
relacionada con el tramite o solicitud realizada.

La Autorizacion por conducta inequivoca se aplicara, incluyendo, pero sin limitacion, al envio de
informacién de: i) personas que desean trabajar en EXTRAS; ii) personas que desean vincularse como
proveedores o Clientes de EXTRAS; v, iii) personas que presentan solicitudes, quejas o Reclamos de
cualquier naturaleza a EXTRAS. Sin perjuicio de lo anterior, y solo en caso en que la relacion con estos
terceros se formalice, se solicitard la Autorizacion correspondiente para continuar con el Tratamiento
de los Datos Personales para otras finalidades.

15. ¢QUIENES ACCEDEN A LOS DATOS PERSONALES?

El acceso a las Bases de Datos que se encuentren bajo la responsabilidad de EXTRAS solamente estara
disponible para los Colaboradores de EXTRAS que requieran acceder y tratar esta informacion para
el desarrollo de sus funciones. EXTRAS no compartird o entregard las Bases de Datos ni los Datos
Personales almacenados en estas a terceras personas con las que no tenga ningun tipo de relacion.

Sin embargo, en los casos en que lo requiera para alcanzar las Finalidades autorizadas, los Datos
Personales podran ser legitimamente transmitidos a proveedores, quienes podran estar ubicados
fuera o dentro del pais e incluso en jurisdicciones con diferentes normas y niveles de proteccién de
datos, con quienes se firmaran los correspondientes acuerdos de Transmision de datos personales
para proteger la informacién, los derechos de los Titulares y para tomar todas las medidas pertinentes
para que el Tratamiento de la Base de Datos y de los Datos Personales se realice en cumplimiento de
esta Politica.

Dentro de los proveedores Encargados de la informacion con los que usualmente se comparten los
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Datos Personales, se encuentran aquellos que proveen servicios de hospedaje y moderacion de sitios
web, incluidos almacenamiento en la nube, alojamiento de aplicaciones moviles, procesamiento de
datos, provisién de infraestructura digital, servicios de TI.

Para todos los efectos, EXTRAS solo podra entregar informacién contenida en sus Bases de Datos a
los Titulares, sus causahabientes o sus representantes legales, las entidades publicas o
administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial; y los terceros autorizados
por el Titular o por el Régimen de Proteccién de Datos Personales. EXTRAS se reserva el derecho de
solicitar documentacion adicional a fin de verificar la calidad de la persona que solicita la informacién.

Sin perjuicio de lo anterior, EXTRAS podra compartir con sus aliados comerciales, afiliados de
confianza o anunciantes, informacién agregada genérica no vinculada a ninguna persona identificada
o identificable.

16. ¢ CUAL ES EL COMPROMISO DE SEGURIDAD DE EXTRAS?

EXTRAS estd comprometida con la confidencialidad y seguridad de los Datos Personales que se
encuentran almacenados en sus Bases de Datos, bajo restricciones de acceso, disponibilidad y
Consulta por parte de terceros no autorizados.

Con base en lo anterior, EXTRAS informa a los Titulares de los Datos Personales que ha adoptado
medidas y prdcticas adecuadas para la conservacion de los Datos Personales bajo condiciones de
seguridad tipicas de la industria, que buscan impedir su adulteracidn, pérdida, robo, consulta publica,
uso o acceso no autorizado o fraudulento, asi como la implementacion de practicas internas que
contribuyan a un ambiente seguro de la informacion. No obstante, EXTRAS no podra garantizar la
seguridad total de ningln Tratamiento de Datos Personales por Internet o por sistemas de
almacenamiento de datos. En caso de que algun Titular considere que sus Datos Personales no estan
siendo tratados de manera segura, EXTRAS agradece ser notificada a la brevedad posible a fin de
revisar el asunto con la prioridad que esto amerita.

17. ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES Y TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES NO
ACTUALIZADOS

EXTRAS estd comprometida con el Tratamiento de la informacion bajo estricto cumplimiento del
principio de veracidad o calidad, por lo cual, recuerda el derecho que tienen los Titulares a actualizar
y rectificar sus Datos Personales y los invita a que reporten cualquier actualizacion, cambio y/o
modificacion respecto de sus Datos Personales a la brevedad posible. Asimismo, EXTRAS se reserva
el derecho de realizar actividades encaminadas a mantener actualizados los Datos Personales de los
Titulares que hacen parte de sus Grupo de Interés.

En el escenario de actualizacion, cambio y/o modificacion de Datos Personales no reportados
eficazmente a EXTRAS, solicitamos la compresién de cualquier Tratamiento de datos de terceros (no
parte de nuestras Bases de Datos) ocasionado por este hecho. En estos escenarios, y tan pronto sea
informado a EXTRAS, se eliminara el dato de manera inmediata del Titular no relacionado con los
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Grupos de Interés de EXTRAS y se procedera con la actualizacion de la informacion la Base de Datos
correspondientes.

18. ¢POR CUANTO TIEMPO SE TRATAN LOS DATOS PERSONALES?

EXTRAS conservara un registro de la informacién de sus Grupos de Interés antes, durante y después
de terminar su relacion con los Titulares (e.g., contractual, laboral, etc.), que puede incluir Datos
Personales, Unica y exclusivamente para alcanzar las Finalidades autorizadas por el Titular o en el
cumplimiento de deberes legales o contractuales. EXTRAS conservara los datos personales conforme
a los siguientes términos:

e Datos laborales: 20 afios.

e Datos contables: 10 afios.

e Datos de seguridad social: 20 afios.

e Videovigilancia: hasta 90 dias.

e Datos contractuales: duracidon del contrato mas términos legales de prescripcion.

Terminado este tiempo, EXTRAS destruird los Datos Personales y/o los eliminard de sus Bases de
Datos.

19. ¢COMO SE TRATAN LOS DATOS PERSONALES DE TERCEROS QUE HACEN PARTE DE LOS
GRUPOS DE INTERES?

En el evento en que EXTRAS tenga acceso a Datos Personales de terceros, que hayan sido
suministrados por una persona que hace parte de sus Grupo de Interés, EXTRAS entenderd que este
ultimo cuenta con la Autorizacion expresa del tercero en calidad de Titular, para suministrar sus Datos
Personales. Asi, la persona que hace parte de su Grupo de Interés y suministra la informacion del
Titular a EXTRAS declara y reconoce que cuenta con la Autorizacién otorgada por el Titular, para que
EXTRAS acceday trate sus Datos Personales de acuerdo con lo establecido en esta Politica. Lo anterior
aplica, sin limitar, a los Datos Personales que Clientes o proveedores personas juridicas comparten
respecto de sus Trabajadores, contratistas o Colaboradores.

En caso de que la persona que hace parte de su Grupo de Interés no cuente de manera expresa con
la respectiva Autorizacion otorgada por el Titular, EXTRAS se limitara al Tratamiento de Datos
Publicos.

20. ANONIMIZACION

EXTRAS podrd anonimizar datos personales cuando estos dejen de ser necesarios para las finalidades
autorizadas

21. ¢ CUALES SON LOS DERECHOS DE LOS TITULARES?
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Por disposicion legal, los Titulares de Datos Personales ostentan los siguientes derechos:

a) Conocer, actualizar y rectificar sus Datos Personales frente a EXTRAS o sus Encargados. Estos
derechos se podran ejercer, entre otros, frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no
haya sido autorizado.

b) Solicitar prueba de la Autorizacién otorgada a EXTRAS, salvo en los casos en que se exceptle
como requisito para el Tratamiento de los Datos Personales, de conformidad con las excepciones
gue establece el RPDP.

c) Ser informado, previa solicitud hecha a EXTRAS, respecto del Tratamiento que se le ha dado a
sus Datos Personales.

d) Presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio por infracciones a lo
dispuesto en el RPDP, previo tramite de Consulta o Reclamo ante EXTRAS.

e) El Titular podra revocar de manera parcial o total la autorizacion otorgada para el tratamiento
de sus datos personales.

f) Acceder de forma gratuita, bajo los limites establecidos en el RPDP, a sus Datos Personales que
hayan sido objeto de Tratamiento.

g) Los demas que se reconozcan en el RPDP.
22. ¢QUIEN ES EL RESPONSABLE DE ATENDER LAS CONSULTAS Y RECLAMOS DE EXTRAS?
De acuerdo con el RPDP, EXTRAS cuenta con Oficial de Proteccion de Datos Personales. Sus funciones

seran promover la proteccion de datos personales, el cumplimiento del RPDP, y atender las Consultas
y Reclamos relacionados con el Tratamiento de los datos personales:

Correo electrénico Protecciondedatos1@extras.com.co

23. ¢QUE DEBE HACER UN TITULAR PARA PRESENTAR CONSULTAS, RECLAMOS O PARA EJERCER
SUS DERECHOS?

El Titular, su representante o causahabientes puede presentar Consultas y/o Reclamos en ejercicio
de sus derechos, de la siguiente manera:

a) La Consulta o Reclamo debera dirigirse al canal establecido en el numeral 22 de esta Politica. El
Titular debe describir de manera clara su solicitud de Consulta, correccion, actualizacion o supresién.
En caso de que el Reclamo tenga relacion con un posible incumplimiento de EXTRAS o de su
Encargado a cualquiera de sus deberes, se deberd indicar de manera detallada la razén del
incumplimiento.
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b) En el caso de Consultas: el Titular o solicitante deberd identificarse plenamente y describir de
manera clara su Consulta. En caso de que no se esté actuando como Titular, debera indicar la calidad
en la que se actla y adjuntar el documento que lo faculta para realizar la peticion o Consulta, bien
sea poder, registro civil, entre otros. EXTRAS atenderd su Consulta en un término maximo de diez
(10) dias habiles contados a partir de la fecha de recibo de la Consulta. Cuando no fuere posible
atender la Consulta dentro del término mencionado, EXTRAS informarad al interesado expresando los
motivos de la demora y sefialando el nuevo término para atender su peticiéon o Consulta, el cual no
superara cinco (5) dias habiles, contados a partir del vencimiento del primer término.

c) En el caso de Reclamos: cuando el Reclamo se fundamente en un posible incumplimiento de
EXTRAS o de su Encargado a cualquiera de sus deberes, el interesado deberd indicar de manera
detallada la razén del incumplimiento. EXTRAS atendera el Reclamo en un término maximo de quince
(15) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible
atender el Reclamo dentro de dicho término, EXTRAS informard al interesado los motivos de la
demoray la fecha en que se atenderd su Reclamo, la cual en ningln caso podra superar los ocho (8)
dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

Si el Reclamo recibido resulta incompleto, EXTRAS requerira al interesado dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes al recibo de este para que lo subsane respecto de sus imprecisiones, si transcurren
dos (2) meses desde la fecha del requerimiento, sin que el solicitante presente la informacién
requerida, EXTRAS entendera que se ha desistido del Reclamo.

Si mediante el Reclamo se solicita la eliminacién de los Datos Personales y/o revocatoria de la
Autorizacién para el uso de los Datos Personales, EXTRAS procedera conforme a esta. No obstante,
guardard copia del Reclamo, incluida la informacién que en ella se relacione, para efectos
documentales en eventuales procesos administrativos.

24, ¢COMO UTILIZARAN LAS COOKIES DE LA PAGINA WEB?

EXTRAS podra implementar Cookies para recolectar y realizar el Tratamiento de Datos Personales de
los Usuarios. EXTRAS actuara como Responsable de la informacién que recolecte por medio de las
Cookies propias y someterd su Tratamiento a los estandares de proteccion establecidos en el RPDP y
a lo dispuesto en la presente Politica. Asi mismo, EXTRAS tiene la calidad de Encargado frente a los
Datos Personales que sean recolectados mediante Cookies de terceros.

En su Pagina Web, EXTRAS podra implementar las siguientes Cookies:

Tipo (segun quién las Descripcion
gestiona)

Son enviadas/instaladas en el equipo del Usuario desde el
equipo/dominio administrado por un tercero, distinto a EXTRAS.
Este tercero es quien realiza el tratamiento de los Datos

De terceros
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Personales y, por lo tanto, quien actlia como Responsable del
Tratamiento.

Tipo (segun su Finalidad)

Descripcion

Necesarias o de
funcionamiento

Son implementadas para habilitar funciones esenciales para el
funcionamiento basico de la Pagina Web, y sin las cuales esta no
puede operar de forma adecuada.

Estadisticas

Son implementadas con el propdsito de comprender cémo
interactdan los Usuarios con la Pagina Web vy asi realizar el andlisis
estadistico de los servicios que se prestan.

Publicitarias o de
marketing

Son implementadas con el propdsito de recopilar y almacenar
informacién relacionada al comportamiento de los Usuarios,
particularmente de los habitos de navegacién de los mismos, para
desarrollar un pérfil especifico del Usuario y enviar/mostrar
publicidad con base en este pérfil.

Tipo (segun el plazo de
tiempo que permanecen
activas)

Descripcion

Persistentes

Son utilizadas para recopilar, almacenar y tratar informacion
durante periédos de tiempo superiores al tiempo de la sesion del
Usuario (el tiempo puede variar entre unos minutos y varios afios,
dependiendo de la Finalidad particular). Quedan almacenadas en
el dispositivo del Usuario con posterioridad a que se termine la
sesion.

El uso de cookies estard sujeto al consentimiento previo, expreso e informado del Titular, quien podra
configurarlas o revocar su autorizacion en cualquier momento mediante el panel de configuracion

dispuesto en el sitio web.

EXTRAS informara a los Usuarios en su calidad de Titulares, por medio del correspondiente Aviso de
Privacidad, sobre la utilizacion de esta tecnologia, sus términosy alcance. De esta forma, los Titulares
gue no deseen la instalacion de Cookies podran rechazarlas total o parcialmente por medio de las
opciones “No acepto” o “Escoger cookies”, respectivamente, en el Aviso de Privacidad implementado

en la Pagina Web.

Si el Usuario rechaza o desactiva total o parcialmente las Cookies, podria afectar algunos aspectos

funcionales de la P4dgina Web, durante su experiencia de navegacion.

25. GESTION DE INCIDENTES DE SEGURIDAD

En caso de incidentes de seguridad que comprometan datos personales, EXTRAS:
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e |dentificara el incidente.

e Adoptard medidas de contencion.

e Evaluara el riesgo.

e Reportard ante el RNBD cuando corresponda.

e Informard al Titular cuando exista riesgo significativo.

26. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE LA PRESENTE POLITICA

La presente Politica es de observancia obligatoria y de cumplimiento para todos los colaboradores,
contratistas y demas personas que actlen bajo la responsabilidad o direccién de la empresa. El
incumplimiento de esta Politica constituye una falta al deber de diligencia, confidencialidad y secreto
profesional que debe observar todo colaborador, segln lo previsto en el articulo 58 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, que exige al trabajador “observar los preceptos del reglamento y acatar y
cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular le impartan el empleador o sus
representantes”.

En atencion a ello, la empresa podrd adoptar las siguientes medidas disciplinarias, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles, administrativas o penales que pudieran corresponder:

1. Suspension del contrato de trabajo: la empresa podra suspender el contrato de trabajo por el
término que corresponda, sin remuneracién, con arreglo a lo previsto en el articulo 112 del
Cddigo sustantivo de trabajo que regula la suspension como sancion disciplinaria.

2. Terminacién del contrato por justa causa: la empresa podrd proceder con la terminacion
unilateral del contrato de trabajo por justa causa, de conformidad con el articulo 62 del Cédigo
sustantivo de trabajo y demds normas aplicables.

3. Responsabilidad civil o penal: Independientemente de la sancién laboral, el colaborador podra
responder por los dafios y perjuicios ocasionados por el incumplimiento de esta Politica, asf
como por las sanciones que entidades administrativas puedan imponer.

4. Procedimiento para la imposicién de sanciones disciplinarias. La empresa garantizara el debido
proceso para la imposicién de cualquier sancién disciplinaria, de conformidad con el articulo 115
del Cddigo sustantivo de trabajo, lo cual implica que el colaborador tendrd oportunidad de
conocer los cargos que se le imputan, aportar su version de los hechos y las pruebas
correspondientes antes de imponer la sancion

27. VIGENCIA DE LA POLITICA Y DE LAS BASES DE DATOS

La presente politica rige a partir de su publicacion y reemplaza versiones anteriores.

Las Bases de Datos bajo la administracion de EXTRAS tendran una vigencia igual al tiempo en que se
utilicen los Datos Personales para las finalidades descritas en esta Politica; y, se conservaran los Datos

Personales incluidos en estas a menos que el Titular solicite su supresion y no exista un deber legal o
contractual de conservar la informacion.
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EXTRAS informa que todo cambio sustancial en la Politica de Tratamiento de Informacién y Datos
Personales sera comunicado oportunamente por su sitio web.

EXTRAS S.A.S
NIT. 890.327.120-1
Domicilio: Cali
Direccién: avenida 5 norte #23 AN — 35
Correo electrdnico: protecciondedatos1@extras.com.co

Marcela Londofio Estrada
Representante Legal

Santiago de Cali, 1 de marzo de 2026
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1. Introduccidn

En el marco de una conducta ética y transparente y de conformidad con las mejores practicas de
Buen Gobierno Corporativo, EXTRAS S.A.S (en adelante “EXTRAS” o “la Empresa”) estd comprometida
con ejecutar sus actividades, negocios y relaciones comerciales, laborales y corporativas bajo su
principio «Actuamos de manera integra», en cumplimiento de la ley y de las politicas corporativas.

Por consiguiente, y de conformidad con el Capitulo Xlll de la Circular Basica Juridica de la
Superintendencia de Sociedades (actualizada por Circular Externa 100-000003 de 2016, 100-000011
y 100-000012 de 2021, y 100-000003 de 2024), la Ley 1778 de 2016, el Decreto 1736 de 2020, y los
nuevos lineamientos minimos de la Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la Republica
(proyecto de decreto en consulta publica hasta febrero 2026), la Empresa ha implementado el
Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE) y ha creado el presente Manual de
Cumplimiento del PTEE con la finalidad de gestionar los riesgos asociados con el soborno
transnacional, el fraude, la corrupcién, la opacidad y précticas antiéticas (COF), dentro de la ejecucion
de las actividades y transacciones que realice la Empresa a través de sus colaboradores y/u otras
personas o entidades que actlen en nombre de la misma.

2. Alcance

El cumplimiento del PTEE aplica para clientes, proveedores, colaboradores, asociados, y, en general,
para todas las personas naturales o juridicas nacionales o internacionales que directa o
indirectamente sostengan cualquier tipo de vinculaciéon con la Empresa, incluyendo aliados
estratégicos y funcionarios publicos nacionales e internacionales. Los colaboradores que intervengan
en operaciones y/o que tengan contacto directo o indirecto con servidores publicos nacionales o
extranjeros por la naturaleza de sus funciones, deben prestar una mayor diligencia en las operaciones
gue ejecuten, en razdn a su exposicion frente a los riesgos asociados al PTEE, incluyendo ahora
explicitamente riesgos de corrupcion, opacidad y fraude (COF).

Por lo tanto, las politicas, reglas y procedimientos que se establecen en este Manual del PTEE son de
obligatorio cumplimiento, en tanto que los Colaboradores, regidos por los valores de honestidad,
lealtad, responsabilidad, profesionalismo y legalidad, deben anteponer la observancia de principios
legales y éticos al logro de metas comerciales o profesionales, promoviendo una cultura de cero
tolerancia.
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3. Definiciones

e  Alta Direccidn: Son las personas naturales o juridicas, designadas de acuerdo con los estatutos
sociales o cualquier otra disposicidon interna de la Empresa o la ley colombiana, segun sea el caso,
para administrar y dirigir la persona juridica, tratese de miembros de cuerpos colegiados o de
personas individualmente consideradas. Este término incluye a los miembros de Junta Directiva
y los Directivos en altos cargos gerenciales.

e Asociados: Se refiere a aquellas personas naturales o juridicas que han realizado un aporte en
dinero, en trabajo o en otros bienes apreciables en dinero a una sociedad a cambio de cuotas,
partes de interés, acciones o cualquier otra forma de participacién que contemplen las leyes
colombianas. Estos incluyen a los accionistas.

e Auditoria de Cumplimiento: Es la revisién sistematica, critica y especializada respecto de la
debida ejecucién del Programa de Transparencia y Etica Empresarial o de cualquier Programa o
Sistema que haga parte del cumplimiento normativo, incluyendo verificacién anual minima.

e Canales receptores de denuncias: Medios habilitados por la Empresa para recibir denuncias,
garantizando accesibilidad, confidencialidad y proteccion a denunciantes. El canal de denuncia
habilitado frente al incumplimiento del Programa es el siguiente correo electrdnico:
informa2 @extras.com.co.

e Comité de Etica: Tiene como propdsito revisar y analizar los casos de incumplimiento del
Programa. Estd compuesto por: (i)la Gerencia General: (ii) un representante o delegado de la
Gerencia de Asuntos Corporativos, la Gerencia de Gestién Humana, la Gerencia Juridica: y (iii) el
Oficial de Cumplimiento con independencia y autonomia.

e Contrapartes: Hace referencia a cualquier persona natural o juridica con la que la Empresa tenga
una relacion contractual o comercial de cualquier naturaleza. Este concepto incluye, sin
limitarse, a los clientes, proveedores, colaboradores y asociados.

e Beneficiarios finales: Es la(s) persona(s) natural(es) que finalmente posee(n) o controla(n) a un
cliente o a la persona natural en cuyo nombre se realiza una transaccion. Incluye también a la(s)
persona(s) que ejerzan el control efectivo y/o final, directa o indirectamente, sobre una persona
juridica u otra estructura sin personeria juridica, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
631-5 del Estatuto Tributario. Son Beneficiarios Finales los siguientes:
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i. Persona o personas naturales que, actuando individual o conjuntamente, ejerzan control
sobre la persona juridica o estructura sin personeria juridica, en los términos del articulo
260 y siguientes del Cédigo de Comercio; o

ii. Persona o personas naturales que, actuando individual o conjuntamente, sean titulares,
directa o indirectamente, del cinco por ciento (5%) o mas del capital o los derechos de
voto y/o se beneficien en un cinco por ciento (5%) o mas de los rendimientos, utilidades
o activos de la persona juridica o estructura sin personeria juridica;

iii. Cuando no se identifique alguna persona natural en los numerales anteriores, la o las
personas naturales que ostenten el cargo de representante legal, salvo que exista una
persona natural que ostente una mayor autoridad en relacién con las funciones de gestion
o direccion de la persona juridica o estructura sin personeria juridica.

Entidad publica: Todos los organismos, autoridades, agencias y entes de cualquier naturaleza
juridica del Estado colombiano en cualquiera de sus ramas o poderes y entes de control, en todo
orden y nivel, asi como las empresas comerciales del Estado o controladas por el mismo o en las
gue tiene participacion, voz o voto. Igualmente se consideraran entidades publicas todos los
organismos, cuerpos y agencias extranjeras y las internacionales o multilaterales, como la
Organizacion de las Naciones Unidas y sus organismos derivados, la Organizacion de Estados
Americanosy sus organismos derivados, el Banco Mundial, los bancos multilaterales de desarrollo,
la Cruz Roja y cualquier agencia de naturaleza equivalente.

Debida Diligencia: Es el proceso mediante el cual la Empresa adopta medidas para el conocimiento
de las Contrapartes, esté proceso se realiza de forma previa a la vinculacion como también de
forma periddica por medio de la evaluacidon de los aspectos legales, contables y financieros
relacionados con un negocio o transaccion nacional o internacional, cuyo propdsito es identificar
y evaluar los riesgos de soborno y corrupcidon que pueden afectar a la Empresa.

Factor de riesgos: Es un elemento que por si solo o en combinacidén con otros tiene una alta
probabilidad de causar la materializacidon de un riesgo dejando expuesta a la Empresa.

Informacidn Privilegiada: Es aquella informacién de caracter concreto, sujeta a reserva, cuyo
acceso es limitado y se facilita Unicamente a los colaboradores que deban conocerla por razones
propias de su cargo o funcién. También se considera como informacién privilegiada aquella que
no se ha dado a conocer al publico, y va a ser revelada en un momento préximo.

Manual del SAGRILAFT: Es el instrumento mediante el cual la Empresa da a conocer a sus
colaboradores, asociados, clientes, proveedores, aliados, entre otros, el conjunto de politicas,
reglas y procedimientos que va a adoptar para la prevencién y control de los riesgos asociados al
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Lavado de Activos, Financiacién del Terrorismo y Financiacién de la Proliferacion de Armas de
Destruccién Masiva.

Manual del PTEE: Se refiere al presente documento, que recoge el conjunto de politicas, reglas y
procedimientos que conforman el Programa de Transparencia y Etica Empresarial y que se deben
seguir con el fin de prevenir y controlar los riesgos de corrupcion, soborno, entre otros.

Oficial de Cumplimiento: Es la persona designada por el maximo érgano social que estad encargada
de promover y velar por el cumplimiento de los procedimientos especificos de prevencion,
actualizacién y mitigacion del riesgo del Programa de Transparencia y Etica Empresarial con
independencia y autonomia, de conformidad con lo dispuesto en el Capitulo XlII de la Circular
Basica Juridica de la Superintendencia de Sociedades.

Politicas de Cumplimiento: Son las politicas generales que implementa la Empresa que le permiten
gestionar los riesgos asociados con el soborno y otras practicas corruptas, en el desarrollo de su

operacion.

Programa de Transparencia y Etica Empresarial: Se refiere al conjunto de principios, politicas y
procedimientos encaminados a prevenir el riesgo de Soborno Transnacional, en los términos de
la Ley 1778 de 2016, el Decreto 1736 de 2020 y el Capitulo XIIl de la Circular Basica Juridica de la
Superintendencia de Sociedades, en los términos de la Circular Externa 100-000011 y 100-000012
del 9 de agosto de 2021, expedidas por la Superintendencia de Sociedades y lineamientos
minimos de la Secretaria de Transparencia.

Servidor Publico Nacional o Extranjero: Es toda persona que:

i. Tenga un cargo legislativo, administrativo o judicial en un Estado, sus subdivisiones
politicas o autoridades locales, o una jurisdiccidn extranjera, sin importar si el individuo
hubiere sido nombrado o elegido.

ii.  Ejerza una funcién publica en Colombia, sus subdivisiones politicas o autoridades locales, o
en una jurisdiccidn extranjera, sea dentro de un organismo publico o de una empresa del
Estado o una entidad cuyo poder de decisién se encuentre sometido a la voluntad del
Estado, sus subdivisiones politicas o autoridades locales, nacionales, o de otro pais.
lgualmente, se entendera que ostenta la referida calidad cualquier funcionario o agente de
una organizacion publica internacional.

iii.  Cualquier funcionario o agente de una organizacién publica nacional o internacional.
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Asimismo, sera Servidor Publico cualquier funcionario o empleado del Estado o de sus entidades,
incluidos los que han sido seleccionados, designados o electos para desempefar actividades o
funciones en nombre del Estado o al servicio del Estado, en todos sus niveles jerarquicos.

e Sistema de Gestidn de Riesgos: Es el sistema orientado a la correcta articulacion de las Politicas
de Cumplimiento con el Programa de Transparencia y Etica Empresarial y su adecuada
implementacion en el funcionamiento de la Empresa.

e Soborno Transnacional o Soborno: Se refiere al acto por virtud del cual una persona juridica, por
medio de uno o varios (i) colaboradores, (ii) contratistas, (iii) administradores, o (iv) asociados,
propios o de cualquier persona juridica subordinada (i) de, (ii) ofrezca, o (iii) prometa, a un
Servidor Publico Nacional o Extranjero, directa o indirectamente, (i) sumas de dinero, (ii) cualquier
objeto de valor pecuniario u (iii) otro beneficio o utilidad, a cambio de que el Servidor Publico
Nacional o Extranjero (i) realice, (ii) omita, (iii) o retarde, cualquier acto relacionado con el ejercicio
de sus funciones y en relacién con un negocio o Transaccion Internacional.

El soborno puede ser de cardcter nacional o internacional y esto depende de la calidad de las
partes involucradas en el acto y/o negocio. Cuando se trata de servidores publicos extranjeros se
conoce como Soborno Transnacional.

e Nuevo: Riesgos COF: Corrupcion, Opacidad y Fraude, como riesgos priorizados en operaciones
econdmicas y transaccionales.

e Sociedad: Se refiere a la sociedad EXTRAS S.A.S, identificada con NIT. 890.327.120-1.

e Transaccion Internacional: Se refiere, en los términos de la Resolucidn No. 100-006261 del 2 de
octubre de 2020 de la Superintendencia de Sociedades, a los negocios de cualquier naturaleza
con personas naturales o juridicas extranjeras de derecho publico o privado.

4, Principios generales

El principio corporativo que es pilar fundamental de la cimentacion del PTEE y el presente Manual es:
“Actuamos de manera integra” este se define en el Cédigo de Etica como el comportamiento
correcto, congruente y consistente de los colaboradores en el relacionamiento con los grupos de
interés, teniendo como base, el respeto, la honestidad y la confianza y dando cumplimiento a lo
establecido en el marco legal. Por ende, la Empresa no tolera comportamientos que se puedan
catalogar como corrupcién o soborno y vela porque cada uno de sus colaboradores y grupos de
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interés cumplan con los mas altos estandares éticos de conducta en el desarrollo de las actividades
econdmicas, promoviendo una cultura de cero tolerancia. Para esto se establecen los siguientes
lineamientos:

A. Esta prohibido que los Colaboradores de la Empresa incurran en actos o conductas de soborno
nacional, soborno transnacional y/o corrupcion;

B. La Empresa no se involucra en actividades con apariencia de irregularidad o ilegalidad;

C. La Empresa actua bajo el marco legal aplicable a nivel nacional e internacional.

Adicionalmente, los siguientes son los principios rectores que contribuyen activamente con el
cumplimiento del PTEE:

¢ Principio de Cero Tolerancia: La Empresa adopta el principio de cero tolerancia ante cualquier
forma de corrupcion, soborno transnacional, fraude, opacidad u otras practicas antiéticas que
afecten la integridad de sus operaciones, relaciones comerciales o cumplimiento normativo.
Este principio implica el rechazo absoluto y sin excepciones a tales conductas,
independientemente de su magnitud, circunstancias atenuantes o beneficios percibidos,
priorizando siempre la legalidad, la transparencia y la reputacién institucional sobre cualquier
objetivo comercial o profesional.

e Principio de Transparencia: Se debe garantizar la ejecucién de actividades y negocios de forma
honesta, veraz y legitima. En desarrollo, los colaboradores se comprometen a suministrar
informacion completa, puntual y cierta frente a las actividades relacionadas con el desempefio
de sus funciones y su proceso de competencia.

e Principio de buena fe: Actuar con diligencia y cuidado, velando permanentemente por el
cumplimiento de la ley y dando prelacion en la toma de decisiones en interés licito y legitimo
de la Empresa por encima del interés particular.

e Principio de cumplimiento normativo: Los colaboradores de la Empresa deben desarrollar sus
funciones de conformidad con las normas nacionales e internacionales.

e Principio de uso y proteccién del patrimonio empresarial: Los activos que la Empresa pone a
disposicién de sus colaboradores se utilizaran para la realizacion de actividades directamente
relacionadas con los intereses de la Empresa de forma responsable, eficiente y apropiada.

¢ Principio de relaciones con aliados y proveedores: La Empresa considera a sus proveedores y
la Empresas aliadas parte indispensable para la consecucion de sus objetivos de crecimiento,
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rentabilidad y mejora de la calidad del servicio, buscando establecer con ellos relaciones
basadas en la confianza y el beneficio mutuo. Los colaboradores que participen en procesos
de seleccion de clientes, proveedores y colaboradores tienen la obligacién de actuar con
imparcialidad y objetividad; no se admitira que se obtenga ventaja privada alguna por parte de
estos y se abstendran de favorecer a personas naturales, personas juridicas, organizaciones o
entidades de cualquier naturaleza dentro de los procesos mencionados.

Los principios descritos en el presente Manual son los que estdn vinculados de forma directa al
Programa, en ese sentido, en el Cédigo de Etica también se establecen principios que complementan
este numeral y por ser el Cédigo la base del Programa, lo dispuesto en el mismo sera de obligatorio
cumplimiento para los obligados.

5. Valores corporativos inherentes a la legalidad.

Son elementos que determinan el comportamiento interno en una Empresa y deben ser apropiados
por parte de los colaboradores vinculados a estd, garantizando que estén inmersos en el desarrollo
de las actividades y funciones que corresponden a cada uno de sus cargos y en su relacionamiento
con los grupos de interés. A continuacidn, se definen los siguientes Valores Corporativos:

e Lealtad con la Empresa: Durante el desempefio de sus responsabilidades los colaboradores
deben actuar con rectitud y en defensa de los intereses de la Empresa. Asi mismo, deben evitar
situaciones que puedan dar lugar a un conflicto entre los intereses personales y los de la
Empresa.

e Confidencialidad: Todo colaborador mantendra el estricto deber de reserva permanente
respecto de la informacion que sea propiedad de la Empresa, cuya divulgacion o publicidad
pueda afectar los intereses de la misma.

e Honestidad: Obrar siempre con transparencia, veracidad y rectitud, guidndose por los
principios éticos y los lineamientos establecidos.

e Responsabilidad: Desarrollar cada una de las funciones con diligencia, pertinencia y disciplina
para cumplir los objetivos trazados por parte de la Empresa.

e Interés General y Corporativo: Las acciones siempre deben estar regidas por el interés general
de la Empresa y la gestién a todo nivel debe estar exenta de cualquier interés econémico o
beneficio personal.
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6. Actos prohibidos

Los siguientes actos o situaciones quedan totalmente prohibidos, por ir en contra de los lineamientos
del PTEE, las Politicas Corporativas y los manuales y procedimientos de Etica y Cumplimiento
establecidos por parte de la Empresa, asi como de la normatividad nacional e internacional vigente:

e Soborno Transnacional o Soborno: Se refiere al acto por virtud del cual una persona juridica,
por medio de uno o varios (i) colaboradores, (ii) contratistas, (iii) administradores, o (iv)
asociados, propios o de cualquier persona juridica subordinada (i) de, (ii) ofrezca, o {iii)
prometa, a un Servidor Publico Nacional o Extranjero, directa o indirectamente, (i) sumas de
dinero, (ii) cualquier objeto de valor pecuniario u (iii) otro beneficio o utilidad, a cambio de que
el Servidor Publico Nacional o Extranjero (i) realice, (ii) omita, (iii) o retarde, cualquier acto
relacionado con el ejercicio de sus funciones y en relacién con un negocio o Transaccién
Internacional. El soborno puede ser de caracter nacional o internacional y esto depende de la
calidad de las partes involucradas en el acto y/o negocio. Cuando se trata de servidores
publicos extranjeros se conoce como soborno transnacional.

e Corrupcidn: Hace referencia al mal uso de las facultades derivadas de una posicion de poder,
relacion de autoridad o confianza para la obtencién de una ventaja o beneficio indebido para
la Empresa, para si mismo o para terceros, que puede implicar la realizacién de sobornos o de
cualquier acto fraudulento en ejecucidon de las actividades para las que fue contratado o
vinculado por la Empresa.

e Fraude: Es un acto ilegal llevado a cabo por una o varias personas, se caracteriza por la
utilizacién del engafio, induccidén en error a los demas, ocultamiento o destruccién de
informacién, abuso de confianza; los cuales no requieren la aplicacion de amenaza de violencia
o de fuerza fisica y pueden causar una perdida financiera real o potencial para la Empresa o
asegurar ventajas personales o de negocio.

e Conflicto de Interés: Surge cuando las relaciones personales, profesionales, financieras o de
otra indole, interfieren con la objetividad o independencia de un colaborador en la toma de
decisiones relacionadas con la ejecucion de sus funciones o las actividades para las que fue
contratado o vinculado por la Empresa y se materializa en un acto de Corrupcién o Soborno o
en cualquier acto deshonesto, fraudulento o indebido.

e Pagos de facilitacion: Pagos realizados a Servidores Publicos con el fin de impulsar, acelerar o
asegurar tramites de caracter legal, administrativo, comercial o rutinario en beneficio personal
o de la Empresa
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e Contribuciéon politica: Ofrecer o dar un aporte econdmico o en especie, directa o
indirectamente a un candidato politico, un partido o movimiento de caracter politico o a
cualquier tipo de comité, individuo organizacién de naturaleza politica.

e Incentivo: Cualquier bien o servicio que se prometa, entregue, acuerde, solicite, acepte o
reciba a cambio de una ventaja o beneficio ilegal o indebido.

e Clases de incentivos: Regalos, préstamos, honorarios, viajes u otras ventajas, cualquier objeto
o servicio de valor, sin importar la forma de entrega o transaccion.

e Oftros: Cualquier irregularidad similar o relacionada a los actos u omisiones definidas
anteriormente.

7. Politicas aplicables

Se definen a continuacién las siguientes politicas propias del PTEE:

7.1. Politica Anticorrupcion y Antisoborno

7.1.1.  Objetivoy alcance:

La Junta Directiva, en conjunto con la Alta Gerencia de la Empresa, se encuentra comprometida con
el cumplimiento de la normatividad vigente, prestando una especial atencién a la autoridad que la
vigila y a la regulacion que rige su funcionamiento. Por lo anterior, surge la necesidad de incorporar
al Programa de Transparencia y Etica La Empresarial la Politica Anticorrupcién y Antisoborno.

Lo anterior, con el propdsito de dar a conocer a los colaboradores, clientes, proveedores y, en
general, a todas las personas naturales o juridicas nacionales o internacionales que directa o
indirectamente sostengan cualquier tipo de vinculacién con la Empresa, lo concerniente a las leyes
anticorrupcion y antisoborno aplicables, asi como también los lineamientos internos adoptados por
la Empresa, ratificando la cero tolerancia ante cualquier tipo de conducta que pueda ser considerada
como soborno o que pueda, en cualquier otra forma, ser considerada corrupta.

7.1.2. Definiciones:

e Soborno: La indicada en el presente Manual.

10
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e Persona Expuesta Politicamente (“PEP”): Es cualquier Servidor Publico nacional o extranjero,
sin importar el orden o nivel al que pertenece, que tiene asignadas o delegadas funciones de:
expedicion de normas o regulaciones; direccion general; formulacion de politicas
institucionales; adopciéon de planes, programas y proyectos; manejo directo de activos
estatales; administracién de justicia o facultades sancionatorias. También son considerados
PEP los particulares que tienen a su cargo la direccién o manejo de recursos de movimientos o
partidos politicos, los candidatos a cargos de eleccion popular y los directivos o
administradores de organizaciones publicas internacionales u organizaciones multilaterales,
incluidos bancos multilaterales de desarrollo.

e Pagos de facilitacién: Los pagos de facilitacion son pagos realizados a gobiernos, Servidores
Publicos o cualquier tipo de PEP para garantizar o agilizar un tramite rutinario o una accion
gubernamental no discrecional, ya sea para beneficio personal o de la Empresa.

e Contribuciones politicas: Es cualquier asistencia econdmica, aun si no es en dinero en efectivo,
a favor de un candidato o de una oficina publica o partido politico, incluyendo descuentos
especiales o tarifas diferenciales no ofrecidos al publico en general.

7.1.3. Disposiciones:

e Ningun colaborador o tercero vinculado con la Empresa en calidad de cliente, proveedor y/o
aliado podra recibir u ofrecer ningun tipo de incentivo como contraprestacién de un favor,
beneficio o ventaja indebida, asi como tampoco para retrasar, entorpecer o afectar cualquier
transaccion o negociacidn propia y/o de terceros.

e Los negocios, tramites administrativos, laborales y/ o de otra naturaleza deben llevarse a cabo
por el proceso natural de los mismos, sin incidir positiva o negativamente en ellos a través de
actos corruptos.

e Se deben tener en cuenta las respectivas jurisdicciones extranjeras donde la Empresa preste
sus servicios y/o realice cualquier tipo de operaciones.

7.1.4. Prohibiciones:

e Estd prohibido el soborno de forma directa o indirecta, como a través de terceros que
representen o beneficien a la Empresa. Esta prohibicién incluye el soborno a Personas
Expuesta Politicamente (“PEP”) y el soborno comercial entre privados. Por lo tanto, se prohibe
de forma estricta a la Empresa a que por medio de sus representantes o administradores

11




FECHA DE ACTUALIZACION:
e xt{a & | MANUAL DE CUMPLIMIENTO PROGRAMA Marzo 1 de 2026

DE TRANSPARENCIA Y ETICA -
VERSION: 3
EMPRESARIAL (PTEE)

ofrezcan, paguen, prometan un pago, autoricen un pago y/o soliciten la entrega de dineros o
cualquier cosa de valor, con el propdsito de obtener, retener o direccionar la adjudicacion de
negocios en los que esté vinculada la Empresa o para cualquier otro tipo de ventaja impropia.

El término “cualquier cosa de valor”, incluye dinero, obsequios, entretenimiento, hospitalidad,
viajes, servicios, patrocinios y cualesquiera otras atenciones.

e Estd prohibido realizar contribuciones a campafias politicas, ya sea de forma directa o
indirecta, mediante la realizacién de pagos, promesas de pago o la oferta de cualquier cosa de
valor sea esta en efectivo o no a candidatos, a un cargo publico, partidos politicos, oficiales de
partidos politicos o a cualquier otra organizacién o persona relacionada con una eleccién a un
cargo politico.

e Estd prohibido realizar pagos de facilitacién de forma directa o indirecta a través de terceros
gue representen o beneficien a la Empresa.

e Estd prohibido realizar pagos o suministrar cualquier beneficio a favor de Servidores Publicos
nacionales o extranjeros con el fin de que estos incumplan la normatividad del respectivo pais
en beneficio de la Empresa o de un tercero.

e Estd prohibido entregar regalos, pagar gastos de viaje, entretenimiento y hospedaje u otorgar
cualquier tipo de incentivo a favor de un Servidor Publico nacional o extranjero, con el
propdsito de que la Empresa obtenga un beneficio o ventaja indebida, tal como un permiso o
licencia

e Estd prohibido realizar pagos, entregar regalos, pagar gastos de viaje, entretenimiento vy
hospedaje u otorgar cualquier tipo de incentivo con el fin de influenciar, promover o apoyar la
expedicion de una legislacion o normativa que represente un beneficio o ventaja indebida para
la Empresa.

e Estd prohibido ejecutar cualquier accion fraudulenta en la ejecucién de las actividades propias
de su cargo.

e Estd prohibido contratar con personas naturales o juridicas que puedan representar riesgos de
violacion a este Programa, las Politicas corporativas de cumplimiento o legislacién vigente.

e Estd prohibido incumplir con los procesos establecidos por la Empresa para realizar
transacciones de cualquier indole.
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Los pagos, obsequios u objetos de valor indebidos no siempre son evidentes, pueden incluir:

= Obsequios, invitaciones o regalos lujosos, dispendiosos o excesivos;

= Viajes que no guardan relacién con un propdésito comercial legitimo;

=  Préstamos personales;

= Comisiones o pagos indebidos;

= Comisiones u honorarios no explicados;

= Honorarios contingentes o condicionados al “éxito” de un trabajo o gestién;

= Ofrecer empleo u otros beneficios a los parientes de Servidores Publicos Extranjeros; o

= Una promesa o solicitud de pago por un servicio que sobrepase la comisién u honorario
normal, acostumbrado o de mercado que se cobra por ese servicio es una sefial de
advertencia de que dicho pago podria ser violatorio de esta politica

7.2. Politica de Transparencia e Integridad
7.2.1.  Objetivoy alcance:

El objetivo de esta Politica es fomentar la gestién transparente e integra de los colaboradores y
representantes de la Empresa en el relacionamiento y vinculacion de las contrapartes (clientes,
proveedores y colaboradores), previniendo asi comportamientos anti éticos, cémo la corrupcion,
entre otros. Esta Politica sera aplicable a todos los Colaboradores y procesos de la Empresa.

7.2.2. Disposiciones:

e Todo acto o contrato ejecutado en nombre o en representacién de la Empresa debe celebrarse
en cumplimiento de los principios corporativos y en especial el de «Actuamos de manera
integra» definido en el Cédigo de Eticay en el presente Manual.

e Los negocios, tramites administrativos y/o laborales o de otra naturaleza deben llevarse a cabo
por el proceso definido, sin incidir positiva o negativamente en ellos.

e El Proceso Juridico sera el responsable ante los accionistas, la autoridad y terceros por la
integridad y veracidad de la informacion consignada en los libros de actas de la Empresa,
adicionalmente, la responsabilidad se extenderd a la custodia y conservacion de los mismos.

e El Proceso Financiero serd el responsable ante los accionistas, la autoridad y terceros frente al
manejo y custodia libros contables, garantizando que se mantengan los registros y cuentas que

13




e xt{a & | MANUAL DE CUMPLIMIENTO PROGRAMA Marzo 1 de 2026

DE TRANSPARENCIA Y ETICA

FECHA DE ACTUALIZACION:

VERSION: 3
EMPRESARIAL (PTEE)

7.2.3.

reflejen de forma exacta y precisa todas las transacciones realizadas, velando por la integridad
y veracidad de la informacion incluida en los mismos.

En lo relativo al proceso de vinculacion de contrapartes (clientes, proveedores vy
colaboradores), este se llevara a cabo conforme a lo establecido en este Manual y el Manual
de SAGRILAFT. Lo anterior, le permitira a la Empresa mitigar los riesgos de Corrupcién y
Soborno Transnacional en conjunto con los riesgos de Lavado de Activos, Financiacion del
Terrorismo y Financiacion de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva.

Los procesos de Talento al Servicio (Seleccidn y Vinculacidn), Gestién Contable y Tributaria
(Contabilidad) y Desarrollo Organizacional (Negociaciones Corporativas), seran los encargados
de aplicar e implementar lo dispuesto en el Manual, las politicas, procedimientos, vy
lineamientos asociados al Programa en lo relativo a la vinculacién de contrapartes.

Prohibiciones:

Se prohibe guardar silencio ante cualquier conducta o irregularidad que transgreda lo
establecido en este Programa, las politicas y lineamientos que lo conformen.

Se prohiben las recomendaciones puntuales de clientes sobre la contratacion de
Colaboradores.

Los colaboradores que intervengan en procesos de seleccion de clientes, proveedores y
colaboradores, tienen la obligacion de actuar con imparcialidad y objetividad. Se prohibe que
los roles que intervengan en dichos procesos hagan uso de las facultades de su cargo para
otorgar algun tipo de ventaja o favorecer a las personas naturales o juridicas que sean
candidatos de los procesos relacionados.

Por ultimo, es importante resaltar que para la Empresa es tan importante la manera en la que se

obtienen resultados como los resultados mismos.

7.3.

Politica del Cédigo de Etica

El Codigo de Etica define los comportamientos éticos que los colaboradores deben practicar, para

construir y mantener relaciones de confianza y transparencia con los grupos de interés. En ese

sentido, los colaboradores de la Empresa se obligan a:
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e Reportar los posibles riesgos, conflictos de interés, actos prohibidos e incumplimientos a los
comportamientos éticos, conforme a lo establecido en el Cédigo de Etica, las politicas
corporativas de la Empresa y el presente Manual.

e Tomar decisiones sobreponiendo el interés de la Empresa, nunca el beneficio propio o de un
tercero.

e Abstenerse de participar o llevar a cabo actividades que vayan en contra del Cédigo de Etica,
el presente Manual, las politicas, procedimientos, lineamientos y reglamentos definidos por la
Empresa y/o incumplir la normatividad.

e Participar de las actividades de formacién promovidas por la Empresa y utilizar de manera
responsable el material entregado.

e Hacer uso responsable de la linea ética.

7.3.1.  Funcionesy canales establecidos:

Se creo un Comité de Etica conformado por: (i) la Gerencia General: (i) un representante o delegado
de la Gerencia de Asuntos Corporativos, la Gerencia de Gestiéon Humana y la Gerencia Juridica: y (jii)
el Oficial de Cumplimiento con el propdsito de revisar y analizar los casos de incumplimiento del
Programa reportados en la Linea Etica.

Dentro de las funciones del Comité, se prevé la resolucién de reportes y consultas junto con la
adopcion de medidas correspondientes para cada caso, garantizando el cumplimiento del Programa

y generando una cultura responsable de prevencién de riesgos.

Para la realizacidn de reportes y consultas se definid el siguiente canal: informa2 @extras.com.co.

7.4, Politica de Patrocinios y Donaciones
7.4.1. Objetivo:
La Empresa estd comprometida con el propdsito de que todas sus negociaciones, alianzas, contratos

y en general el relacionamiento que se lleve a cabo con terceros se realice en el marco del
cumplimiento del Programa, el presente Manual y las politicas que lo conforman.
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El objetivo principal de la presente politica es establecer un proceso de Patrocinios y Donaciones que
garantice que dichas actividades se realicen de forma transparente, en concordancia con los
lineamientos establecidos por parte de la Empresa y la normatividad vigente, atendiendo los riesgos
gue esas actividades pueden representar en materia de corrupcion.

7.4.2. Alcance:

Esta politica aplica para todos los accionistas, directivos, gerentes y colaboradores de la Empresa, asi
como para cualquier tercero vinculado a esta.

7.4.3. Definiciones:

e Donaciones: Es el acto de regalar, ceder de manera voluntaria, o traspasar algo sin esperar
nada a cambio. Se debe beneficiar a personas naturales o juridicas que tengan como objeto la
ejecucién de obras benéficas. Lo anterior, se hard constar por medio de la revisién de la
respectiva documentacion aportada por parte del beneficiario.

e Patrocinios: Apoyo econémico que se presta a cambio de publicidad.
7.4.4. Disposiciones:

Todos los Patrocinios y Donaciones en nombre o a cargo de la Empresa deben realizarse con un
propodsito legitimo y Unicamente por razones sociales o caritativas. Por ese motivo, se requieren
procedimientos adecuados y autorizaciones internas de conformidad con esta Politica para garantizar
que la Empresa no participe en las transacciones mencionadas de forma inapropiada o ilegal.

Asi mismo, los Colaboradores nunca deben aceptar un Patrocinio o realizar una Donacién con un
propdsito inadecuado o en violacion de cualquier requisito legal, incluyendo las leyes globales contra
la corrupcion.

En consecuencia, en caso de que la Empresa dentro de su funcién social realice donaciones a la
beneficencia o patrocinios, estos no podran ser utilizados como excusa para encubrir sobornos o
actos que se puedan catalogar como corrupcion, para ello, la Empresa se cefiird a lo establecido por
la ley nacional aplicable, y documentara de forma suficiente las transacciones realizadas por estos
conceptos, evitando que se utilice como incentivo ilegal e irregular. Para ello, todos los Patrocinios y
Donaciones deben ser aprobados por escrito por la Gerencia General y el Comité de Etica y se deben
legalizar por medio de un contrato o un documento equivalente.
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7.4.5. Donaciones y patrocinios permitidos:

Una vez otorgada la aprobacién por parte de la Gerencia General y el Comité de Etica, se podran
llevar a cabo los siguientes tipos de Patrocinios y Donaciones en nombre de la Empresa:

e Patrocinios y Donaciones permitidos bajo la ley local, realizados de buena fe, habituales,
realizados bajo circunstancias razonables, y que no benefician indebidamente a la Empresa, un
individuo o un Servidor Publico, de forma directa o indirecta.

e Patrocinios y Donaciones que no creen la apariencia de soborno o cualquier otra conducta
antiética o ilegal. Las Donaciones solo deben otorgarse con fines caritativos, para beneficiar a
una causa social, para servir al interés publico o para el bien comuin y no pueden utilizarse para
obtener o retener negocios o de cualquier otra forma que, si se malinterpreta, pueda constituir
o dar la impresién de soborno.

7.4.6. Donaciones y patrocinios no permitidos:
Los siguientes Patrocinios y Donaciones estan prohibidos en todas las circunstancias:

e Patrocinios o Donaciones hechas en dinero en efectivo.

e Donaciones a un individuo, especialmente personas relacionadas con un Funcionario de
Gobierno, o a un Gobierno o Entidad Politicamente Afiliada.

e Patrocinios o Donaciones al Gobierno y Entidades Politicamente Afiliadas que podrian ser
percibidos como un esfuerzo para obtener o retener negocios o que crean una impresion de
soborno.

e Patrocinios o Donaciones a organizaciones que se ha comprobado que han incurrido en
corrupcién u otra conducta ilicita.

e Patrocinios o Donaciones prohibidos por ley o reglamentos.

7.5. Politica de Regalos, Viajes y Gastos de Representacidn

7.5.1.  Objetivo:

Los colaboradores no tienen permitido recibir regalos de terceras partes y no pueden dar regalos a
terceras partes, salvo determinadas excepciones que se contemplan en la presente Politica.

Adicionalmente, la hospitalidad dada o recibida por una tercera parte debe ser aprobada vy
permanecer dentro de los limites aqui establecidos.
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7.5.2.  Alcance:
Esta politica aplica para Gerentes, directores y colaboradores de la Empresa.
7.5.3.  Definiciones:

e Regalo: Cualquier objeto o beneficio por el cual el destinatario no pague.

e Hospitalidad: Cualquier ocasidén o servicio en el que la persona, empresa o entidad que
proporciona el beneficio esté presente y participe.

7.5.4. Prohibiciones:

Los colaboradores no deben recibir y/o entregar para su beneficio o el de los miembros de su familia,
regalos, atenciones y/o hospitalidades, independiente del lugar donde se efectle la entrega o
recepcion, si éstos:

e Dan lugar a un conflicto de intereses, segun lo establecido en el presente Manual y en la
regulacién interna en materia de conflictos de intereses.

e Infringen los principios de la Empresa y/o las leyes nacionales o internacionales aplicables.

e Influencian o parecieran influenciar cualquiera de sus decisiones en el cumplimiento de sus
funciones y/o responsabilidades.

e Se orientan con propdsitos corruptos.

e Son ostentosos u oneroso o parecieran serlo.

e Son frecuentes por parte del mismo tercero.

e Son solicitados por un contratista, proveedor, o cliente real o potencial.

e Corresponden a dinero en efectivo o su equivalente en otros instrumentos negociables o
canjeables.

e Son el medio para agilizar tramites, obtener beneficios o, retener negocios.

e Constituyen alguna forma de propina o recompensa por una funcion o gestién realizada.

e Pudiesen impactar negativamente la reputacién de la Empresa.

7.5.5.  Autorizacién para entregar regalos, atenciones y hospitalidades a contratistas, proveedores
o clientes:
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En el evento que algun colaborador desee conceder un regalo, atencidn, u hospitalidad a contratistas,
proveedores o clientes reales o potenciales, debera recibir aprobacién previa del Comité de Etica,
elevando una consulta a través de la Linea Etica.

Unicamente se encuentra permitida la entrega de obsequios y atenciones a contratistas, proveedores
o clientes reales o potenciales, cuando se trate de obsequios alusivos a la Empresa (merchandising),
tales como: cuadernos, agendas, calendarios, folders, gorras, camisetas, maletines, lapiceros, libros,
vasos, entre otros.

En caso de haber recibido la autorizacién antes mencionada. Los Colaboradores son responsables de
reportar todos los gastos por concepto de regalos, invitaciones vy hospitalidades,
independientemente de su monto.

7.5.6.  Autorizacién para recibo de regalos, atenciones y hospitalidades de contratistas,
proveedores y clientes

Los colaboradores sélo podran recibir regalos, atenciones y/o hospitalidades modestas siempre y
cuando:

e Tengan aprobacién previa del Comité de Etica.

e No superen el valor de $ 250.000.

e No se reciban de parte de un contratista, proveedor o cliente real o potencial que esté
participando en un proceso de negociacion con la Empresa.

e No pretenda obtener preferencias y/o ventajas a favor del contratista, proveedor o cliente real
o potencial.

Las hospitalidades culturales y/o deportivas ofrecidas por contratistas, proveedores o clientes reales
o potenciales pueden ser aceptadas por los colaboradores, si cumplen con lo siguiente:

e Corresponde a una oportunidad real para desarrollar una red de contactos para la Empresa;
e Estan invitados colaboradores de otras la Empresas; y
e Su asistencia estd autorizada por su superior jerarquico y el Comité de Etica.

En el caso de entrenamientos y capacitaciones proporcionados por un contratista, proveedor o
cliente podran ser recibidos por los Colaboradores, si éstos se encuentran incluidos dentro del
acuerdo comercial ya establecido con el contratista, vendedor, proveedor y/o cliente. Las demas
invitaciones a eventos de capacitacién o entrenamiento seran evaluadas por el Comité de Etica.
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Los colaboradores deben recibir aprobacién previa del Comité de Etica y el superior jerarquico
(Gerente/Director) de quien haya recibido la invitacién, en el marco de los siguientes lineamientos:

e lainvitacion en cuanto a su agenda y programacion tiene su alcance principal a las actividades
propias de entrenamiento y capacitacion.

e Corresponde a un evento del sector, y/o el mismo permitird el conocimiento u oportunidades
de aplicacién de mejores practicas de industria.

e la invitacidon no propiciard una actuacién en oposicién a los intereses de la Empresa o,
represente un beneficio propio del Colaborador invitado o de su grupo familiar.

e La capacitacidén y/o entrenamiento no propiciara por parte del Colaborador, la divulgacion de
informacién relevante o confidencial de la Empresa en beneficio del tercero que realiza la
invitacion.

7.6. Politica de Conflicto de Intereses:
7.6.1.  Objetivoy alcance:

La presente politica tiene por objeto establecer el procedimiento de actuacidén que se debe seguir en
materia de prevencién, o en su caso, el tratamiento de los conflictos de interés en los que pudieran
encontrarse los accionistas, miembros de Junta Directiva, gerentes, directores y demas
colaboradores de la Empresa.

Esta politica aplica, a cada una de las personas vinculadas a la Empresa en calidad de accionistas,
miembros de Junta Directiva, gerentes, directores y colaboradores.

7.6.2. Definiciones:

e Conflicto de interés: Se entiende por conflicto de interés, cuando: (i) Existen intereses
contrapuestos entre un colaborador y los intereses de la Empresa, que pueden llevar a aquel
a adoptar decisiones o a ejecutar actos que van en beneficio propio o de terceros y en
detrimento de los intereses de la Empresa. (ii) Cuando exista cualquier circunstancia que pueda
restarle independencia, equidad u objetividad a la actuacion de un colaborador de la Empresa,
y ello pueda ir en detrimento de los intereses de la misma. La Empresa ha establecido los
siguientes tipos de conflicto de interés:

= Conflicto de interés real: consiste en que el colaborador se enfrenta a un conflicto real y
existente; o
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= Conflicto de interés potencial: consiste en que el colaborador se encuentra o podria
encontrarse en una situacion que podria dar lugar a un conflicto de intereses; y

=  Conflicto de interés directo: cuando es la persona vinculada a la Empresa quién presenta
el conflicto; y

= Conflicto de interés indirecto: cuando éste provenga de un familiar inmediato o cercano
de la persona vinculada a la Empresa. Los intereses de cada una de las personas vinculadas
a la Empresa se hacen extensivos a los intereses de cualquiera de las personas con las
cuales estas tienen relaciones personales cercanas: sus cényuges, compafieros(as)
permanentes, y parientes hasta el segundo grado de consanguinidad

7.6.3. Disposiciones:

e la prevencion de las situaciones que puedan dar lugar a un conflicto de interés estard regida
en todo momento por la obligacidon de todas las personas que hacen parte de la Empresa de
promover los intereses de la misma en relacion con el desarrollo de sus funciones, sin que en
ningun caso puedan anteponer sus intereses personales.

e las actuaciones de las personas vinculadas a la Empresa también estdn encaminadas a
proteger los intereses legitimos de sus Grupos de Interés.

e |a Empresa promueve que las contrapartes (clientes, proveedores, colaboradores y aliados)
con las que celebra contratos de cualquier tipo de naturaleza, desarrollen y apliquen
programas éticos que sean coherentes con sus estandares.

e Enlarealizacion de cualquier operacion que pudiera suponer un potencial conflicto de interés
en el marco de la presente Politica, el Comité de Etica actuard en todo momento de forma
imparcial y profesional.

e |a Empresa actuara con transparencia y prestard la colaboracién necesaria a cualquier
autoridad u organismo regulador o supervisor que requiera informacion relativa a los conflictos
de intereses.

e Todos los Colaboradores estan obligados a declarar proactivamente la existencia de un posible

conflicto de interés propio o ajeno, desde el momento en que se tenga conocimiento de la
situacién. La situacion se debe informar de forma inmediata y por escrito a su superior
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jerarquico y simultdneamente se debe realizar el reporte o consulta ante la Linea Etica para su
revision.

e lainfraccion de esta Politica, por parte de las personas vinculadas a la Empresa, podra tener
como consecuencia la toma de acciones disciplinarias.

7.6.4. Prohibiciones

e la contratacion de proveedores o clientes basada en criterios personales. Estas
contrataciones deben hacerse bajo los criterios establecidos por la Empresa para cada caso.

e Usar la posicion o rango para influir, buscando beneficios personales, de amistades o de su
familia.

e Elacceso ainformacién privilegiada y el uso de esta para el favorecimiento personal, familiar
o de terceros;

e Ninguna actividad econémica desarrollada por parte del colaborador, por fuera de la relacién
laboral con la Empresa, debe constituir un conflicto de interés.

e Usar a la Empresa y sus marcas como plataforma de promocién para promover intereses
externos, de negocios, o de otro tipo, o para beneficiar a familiares, amigos o terceros.

e Todas las actuaciones que van en contravia de los principios, cédigos, manuales y politicas
de la Empresa y responden a intereses personales.

8. Protecciones Contractuales

Los contratos laborales y comerciales celebrados por parte de la Empresa deben incluir de forma
expresa lo siguiente:

e Obligaciones contractuales, acciones legales, recursos legales, penalidades y/o sanciones,
relacionadas con conductas prohibidas.

e Unaclausula que le permita a la Empresa terminar el contrato de forma unilateral, inmediata
y sin lugar al pago de indemnizacion, en caso de que la contraparte incurra en actos de
Soborno, Soborno Transnacional y/o actos prohibidos, o esté siendo objeto de investigacion
formal (preliminar o definitiva) por los mismos, de parte de cualquier autoridad nacional o
extranjera.

e La obligacion del cumplimiento del Programa vy sus politicas por parte de cualquier tipo de
contraparte.
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e La prohibicion de desarrollar, ejecutar o promover actos de Soborno Transnacional y/o actos
prohibidos, en nombre de la Empresa o por cuenta y en beneficio de esta o de un tercero.

e |a obligacién de la Contraparte frente al suministro de la informacién relacionada con los
riesgos propios del Programa y su constante actualizacion.

e |a prohibicion de canalizar pagos a terceros de cualquier naturaleza a través de agentes,
contratistas u otros intermediarios y mas aun cuando el tercero ostente la calidad de Servidor
Publico Nacional o Extranjero.

e |a posibilidad de monitoreo constante al proceso financiero, con el propdsito de evidenciar
que los pagos realizados a las contrapartes (clientes y proveedores) corresponden a los bienes
y servicios ofrecidos por estas. Lo anterior, con el fin de evitar que se canalicen pagos que no
estan permitidos a Servidores Publicos Nacionales o Extranjeros.

9. Transparencia de la Informacion

Para preservar la transparencia de la informacion proporcionada por parte de cada una de las
gerencias, la Empresa adopto procesos de auditoria interna y especializada que le permiten
autoevaluarse y tomar decisiones acertadas frente a la mitigacién de los riesgos identificados en el
desarrollo del presente Programa, como punto focal se revisa la informacion legal y financiera con el
fin de validar si se actla dentro del marco del cumplimiento normativo vy si se refleja la verdadera
situacion patrimonial y econémica de la Empresa y de sus transacciones, para ello se mantienen
disponibles para inspeccion, los libros y registros que documentan de forma correcta y clara todas las
actuaciones y transacciones, por consiguiente, la Empresa declara que:

e Cumple con la politica de transparencia e integridad.

e Todas las transacciones financieras son identificadas y registradas de forma clara y correcta en
los libros y registros contables correspondientes.

e No existen “cuentas paralelas” y en consecuencia no se emiten documentos que no registren
de manera fiel y exacta las transacciones a las cuales se refieren.

e No existen registros de gastos inexistentes, o de pasivos sin identificacion adecuada de su
objeto, o de transacciones que no tienen un propdsito genuino y legitimo.

23




e xt{a & | MANUAL DE CUMPLIMIENTO PROGRAMA Marzo 1 de 2026

FECHA DE ACTUALIZACION:

DE TRANSPARENCIA Y ETICA -
VERSION: 3
EMPRESARIAL (PTEE)

e No se destruye intencionalmente informacién de indole financiera antes de lo establecido por
la ley.

e La Empresa propenderd porque sus Colaboradores sean puntuales y minuciosos en la
preparacion de la informacién y registros financieros entregados a la Alta Direccion, por
consiguiente, se prohibe el desarrollo de las siguientes actividades:

e Preparar, aceptar facturas o registros falsos de cualquier tipo de tercero o contraparte.

e Preparar registros que muestren un pago a una persona natural o juridica cuando en realidad
el pago se hizo a otra.

e Presentar rendiciones de gastos falsos o inexactos.

10. Debida Diligencia en el Conocimiento de las Contrapartes

La debida diligencia es uno de los controles establecidos por la Empresa en materia de prevencién
del riesgo de Corrupcion y Soborno Transnacional, de conformidad con lo dispuesto en el Capitulo
Xl de la Circular Basica Juridica de la Superintendencia de Sociedades.

Este procedimiento lleva cabo por medio del diligenciamiento de formularios, la aplicacién del
modelo de perfilamiento y segmentacion y conforme a lo establecido en el Manual del SAGRILAFT.

10.1. Generalidades

Adicionalmente a lo dispuesto en el Manual del SAGRILAFT, la Empresa no tendrd entre sus
contrapartes a:

e Personas incluidas en las listas restrictivas emitidas por las Naciones Unidas, por la Oficina de
Control de Activos Extranjeros (OFAC por sus siglas en inglés) del Departamento del Tesoro de
Estados Unidos, y/o por cualquier otra institucién internacional.

e  Personasincluidas en las listas emitidas por la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo
Econdmicos (OCDE).

e  Personas de las que se puede deducir informacion abierta y publica, que sea suficiente y
confiable (prensa, medios, etc.), que pueden estar relacionadas con actividades delictivas y, en
particular, con actos de Soborno y Corrupcidn u otros delitos contra la administracién publica.
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Personas que tengan o desarrollen negocios cuya naturaleza haga imposible la verificacién de
la legitimidad de las actividades que desarrollan o la procedencia de los fondos y recursos.

e Personas que habiendo mostrado la documentacion que permita realizar una plena
identificacion del titular y/o el beneficiario final, se nieguen a que la Empresa obtenga una
copia del documento que acredite la identidad, o de cualquier otro documento que resulte
necesario para su vinculacion comercial.

e  Personas que no suministren suficiente informacién que permita evidenciar claramente el
objeto de los bienes y servicios que ofrecen y suministran, o de la razonabilidad de los costos
gue cobran por ellos.

e Personas que tengan abiertas formalmente investigaciones por autoridades locales o
extranjeras, por hechos relacionados con Soborno Transnacional o cualquier tipo de actos de
corrupcion transfronteriza.

11. Conservacidon de documentos y registros

La Empresa no aprueba la celebracién y ejecucién de negocios, operaciones, transacciones y
contratos sin que exista el respectivo soporte documental que debe estar debidamente acompafiado
de la fecha, descripcion de la operacién y la autorizacidn de quienes intervengan en su elaboracion y
gocen de dicha facultad.

Estos soportes documentales serviran para verificar la trazabilidad del negocio y la aplicacion de los
procesos y procedimientos para la gestion de los riesgos de Corrupcion y Soborno Transnacional, asi
como otros actos prohibidos.

La conservacion y archivo de dichos documentos y soportes se ajustara a lo establecido en el articulo
28 de la Ley 962 de 2005 o la norma que la modifique o sustituya. Es decir, los documentos y registros
deberdn ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del Ultimo
asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccién de la Empresa, su
conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su
reproduccién exacta.

12. Auditorias de Cumplimiento

Los registros, documentos, evidencias y cualquier informacién objeto de auditoria deben presentarse
tal y como se encuentre, sin omitir, modificar o alterar con el fin de ocultar actividades indebidas o
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gue no reflejen la realidad o naturaleza de las transacciones u operaciones realizadas por cada
proceso.

Los procesos de debida diligencia o auditoria relacionados con el cumplimiento del Programa
deberan contar con las siguientes caracteristicas:

a) Orientarse a la identificacién y evaluacion de riesgos de soborno nacional y transnacional,
entre otras conductas corruptas relacionadas con las actividades desarrolladas por parte de la
Empresa y sus contrapartes;

b) Suministrar elementos de juicio para descartar que el pago de remuneraciones muy elevadas
a un contratista, con el propdsito de:
- Ocultar pagos indirectos de sobornos a servidores publicos nacionales o extranjeros;
- Reconocerle a un contratista un pago por su labor de intermediacion en una operacién de
soborno.

c) Proveerinformacién acerca de la reputacion de los contratistas que tengan un alto grado de
exposicion al riesgo de soborno nacional y transnacional;

d) Llevarse a cabo anualmente dentro del Programa de auditoria interna de la Empresa.

12.1. Auditorias especializadas

Luego de rendidos los informes respectivos por parte de los entes de control de la Empresa (Oficial
de Cumplimiento y la Auditoria Interna), cuando la Junta Directiva considere que persisten dudas
sobre determinadas actuaciones que hubieren sido objeto de dichos informes y quiera reforzar o
actualizar la metodologia de riesgos del Programa, esta podra solicitar a la Gerencia General la
realizacion de auditorias especializadas por parte de terceros expertos en el tema.

13. Divulgacidn y capacitacién
La Empresa ha establecido una estrategia de comunicacion efectiva para divulgar publicamente el
Programa con el fin de contrarrestar los riesgos de Corrupcién, Soborno Transnacional, el fraude y
otros actos prohibidos o indebidos.
Para ello, se llevardn a cabo capacitaciones dirigidas a los Gerentes, Directores, Colaboradores y
demas contrapartes, de acuerdo con lo dispuesto en el Instructivo de Capacitacion del PTEE y

conforme a lo establecido legalmente.
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14. Denuncia

El Oficial de Cumplimento es el encargado de recibir las consultas y denuncias sobre posibles actos
de violacién o desviacion al PTEE y las politicas que lo conforman, asi como de inquietudes o dudas
sobre su funcionamiento y alcance.

Para la recepcion de consultas y denuncias se ha dispuesto la Linea Etica en el correo electrénico
informa2 @extras.com.co.

14.1. Garantias:
La Empresa garantiza lo siguiente respecto de la Linea Etica:
e El manejo de los casos reportados se dara bajo absoluta confidencialidad;

e La consulta y/o denuncia debe presentarse con base en hechos y datos comprobables; no se
admitiran denuncias o quejas falsas o temerarias. En caso de que se demuestre que la denuncia
es falsa o temeraria, o no realizada de buena fe, dicha conducta se considerard como una
violacién al Cédigo de Etica de la Empresa.

15. Sanciones

La Empresa no aceptard ninguna violacion al PTEE, al presente Manual, las politicas y procedimientos
que lo conforman. Quien incurra en alguna de las siguientes conductas, independientemente del
motivo, estara sujeto a la accion disciplinaria, legal o administrativa correspondiente:

e Cualquier violacién cometida por un colaborador, directa o indirectamente, a este Programa se
considerara falta grave y justa causa para la terminacion del contrato de trabajo, de conformidad
con lo dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo y en observancia de la legislacion laboral
y el debido proceso aplicables.

e De haber lugar, se realizara la respectiva denuncia ante las autoridades competentes de acuerdo
con la legislacion aplicable.

e Si la violaciéon y/o conducta inapropiada es cometida por un cliente, proveedor o sus

colaboradores, se constituird en causal de terminacion unilateral de los contratos sin lugar a
indemnizacion.
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e Sjla violacién y/o conducta es cometida por un miembro de Junta Directiva, este debera ser

removido del cargo para el cual fue nombrado.
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1. Introduccidn

El Lavado de Activos, la Financiacion del Terrorismo y el Financiamiento de Proliferacién de Armas de
Destruccion Masiva (en adelante “LA/FT/FPADM”) representan una amenaza significativa para la
estabilidad econdmica, social y politica de un pais y de los mercados a nivel mundial. En ese sentido,
la normatividad colombiana establece el Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de
LA/FT/FPADM (en adelante “SAGRILAFT”) como un mecanismo Unico, coordinado, dinamico vy
efectivo que deben implementar diferentes empresas de distintos segmentos del sector real de la
economia para la prevencion, deteccién, mitigacién y gestion de los riesgos asociados con conductas
del LA/FT/FPADM.

Por los motivos antes expuestos y dando cumplimiento a la normatividad aplicable, EXTRAS S.A.S. (en
adelante “EXTRAS” o “la Empresa”) identificada con NIT 890.327.120-1, ha elaborado el presente
Manual con el fin de implementar su Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral del Lavado
de Activos, Financiacion del Terrorismo vy la Financiacion de la Proliferaciéon de Armas de Destruccion

|l/

Masiva (en adelante “Manual del SAGRILAFT” o simplemente el “Manual”).

El Manual del SAGRILAFT se ha elaborado para uso, orientacién y estricta aplicacién por parte de
todos los Colaboradores, Administradores, Directivos de la Empresa y demas Contrapartes de EXTRAS
con el fin de dar a conocer a cada uno de estos grupos de interés el conjunto de politicas, reglas y
procedimientos que deben seguirse para la prevencion y control de las conductas relacionadas con
LA/FT/FPADM.

Por lo tanto, las politicas, reglas y procedimientos que se establecen en este Manual son de
obligatorio cumplimiento, en tanto que los Colaboradores, regidos por valores como la honestidad,
lealtad, responsabilidad, profesionalismo y legalidad, deben anteponer la observancia de principios
legales y éticos al logro de metas comerciales.

El Manual serd actualizado por parte del Oficial de Cumplimiento como minimo cada 2 afios de
acuerdo con las necesidades de la Empresay las novedades normativas y sera divulgado con el fin de
gue sea de conocimiento general. Este Manual reposa en la pagina web de la empresa en la pestafia
titulada Compliance.

2. Alcance

El presente Manual cubre el establecimiento de objetivos, metodologia y la implementacién del
Sistema de Autocontrol y Gestién del Riesgo Integral de Lavado de Activos, Financiacion del
Terrorismo y Proliferacién de Armas de Destruccién Masiva - SAGRILAFT para toda la Empresa y
principalmente para los procesos corporativos que estan mas expuestos a la materializacion de los
riesgos asociados al Sistema, siendo de obligatorio cumplimiento para toda la estructura organica de
la Empresa, entre los que se encuentran Accionistas, Administradores, Colaboradores, Clientes,
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Proveedores, Aliados y todas aquellas personas naturales o juridicas que estén vinculadas directa e
indirectamente con la Empresa.

3. Objetivos
3.1 Objetivo General

El Manual SAGRILAFT, por ser un lineamiento de Empresa, es un documento que tiene como
propdsito ser una herramienta de trabajo y de consulta para todos los Colaboradores y demas
personas vinculadas a EXTRAS que les permite conocer las politicas, metodologias y procedimientos
que se deben aplicar para la prevencién y control del riesgo de LA/FT/FPADM. Lo anterior, con el fin
de prevenir que la Empresa sea utilizada como instrumento para el ocultamiento o la legalizacion de
bienes producto de conductas delictivas y/o de aquellos que estuvieren asociados a la materializacion
de ilicitos y los efectos econdmicos que esto pueda generar.

Debido al cardcter integral de este Sistema, se debe involucrar la participacién de todos los
Colaboradores y la adopcion de medidas de control apropiadas y suficientes, orientadas a evitar que
en el desarrollo de cualquier operacién en efectivo, de conocimiento de clientes, vinculacion de
colaboradores, proveedores o de cualquier servicio relacionado con las actividades propias de la
Empresa, sea utilizada para el ocultamiento, manejo, inversién o aprovechamiento, en cualquier
forma, de dinero u otros bienes de origen ilicito o para dar apariencia de legalidad a las transacciones
vinculadas al ilicito.

3.2 Objetivos especificos

e Llevar a cabo todas las gestiones necesarias para que el Sistema para la administracion del
riesgo de LA/FT/FPADM adoptado funcione de tal manera que permita que, en el desarrollo
de las operaciones, se pueda prevenir que la Empresa sea utilizada como un vehiculo o
instrumento para la ejecucion de actividades delictivas.

e Consolidar las politicas, procedimientos y controles que se deben cumplir con el fin de
prevenir la materializacion de los riesgos de LA/FT/FPADM a los que puede estar expuesta la
Empresa.

e Identificar y generar los reportes respectivos de las actividades que potencialmente
constituyan actos de o tengan como finalidad materializar conductas de LA/FT/FPADM y que
puedan comprometer la gestion de la Empresa.

e  Cumplir con la normativa colombiana vigente en relacion con la prevencién de los riesgos de
LA/FT/FPADM.

e Informar alos Colaboradores sobre los controles y procedimientos adoptados en materia de
LA/FT/FPADM, con el fin de que sean entendidos e implementados.

e (Capacitar a los Colaboradores acerca de los procedimientos adoptados en materia de
LA/FT/FPADM, con el fin de asegurar su comprensién e implementacién.
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4.

5.

Definiciéon del Manual SAGRILAFT de EXTRAS

Contar con un correcto programa de cumplimiento para la prevencion y control de los riesgos
en materia de LA/FT/FPADM conforme a la estructura, recursos y caracteristicas de las
transacciones que realiza la Empresa.

Detectar, controlar y prevenir que la Empresa sea tratada como instrumento para el
ocultamiento, manejo, inversion o aprovechamiento, en cualquier forma, de dinero u otros
bienes provenientes de las actividades ilicitas, o para dar apariencia de legalidad a estas 0 a
las transacciones y fondos con las mismas o para destinar los dineros u otros bienes
entregados o administrados por la Empresa.

Servir de base para la capacitacion de los Colaboradores en materia de prevencion, control
del riesgo de LA/FT/FPADM.

Promover el cumplimiento de las practicas legales y practicas empresariales, de
conformidad con la normatividad legal vigente

Establecer politicas y procedimientos que tengan en cuenta las caracteristicas de los
servicios que ofrece la Empresa y permitan identificar la verdadera naturaleza y origen de
los recursos de sus clientes, proveedores y asociados, sean estos personas naturales o
juridicas.

Establecer las politicas, procedimientos, documentacion, estructura organizacional,
organos de control, infraestructura tecnoldgica, divulgacion de la informacion y programas
de capacitacion como elementos del SAGRILAFT.

Instaurar en .la Empresa los mecanismos de control para la prevencion del LA/FT/FPADM.
Detallar las metodologias de Identificaciéon, Medicién, Control, Monitoreo y Reporte del
riesgo de LA/FT/FPADM.

Establecer las medidas necesarias para asegurar el cumplimiento de las politicas del
SAGRILAFT.

Fomentar un comun denominador respecto del alcance en la implementacién vy
funcionamiento del SAGRILAFT al interior de la Empresa.

Establecer en la Empresa los mecanismos de control para la prevencién del LA/FT/FPADM.
Direccionar la forma de trabajo de los Colaboradores, procesos corporativos involucrados y
otras Contrapartes frente a la prevencién y el control de los riesgos de LA/FT/FPADM.

Definiciones

ADMINISTRACION DE RIESGOS: La cultura, procesos y estructuras que estan dirigidas hacia la
administracién efectiva de oportunidades potenciales y efectos adversos.

ADMINISTRADORES: Son el Gerente General o Representante Legal, los miembros de la Junta

Directiva y quienes, de acuerdo con los estatutos, ejerzan o detenten esas funciones.
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ANALISIS DE RIESGO: El uso sistematico de la informacién disponible para determinar con qué
frecuencia pueden ocurrir eventos especificos y la magnitud de sus consecuencias.

AREA GEOGRAFICA: Es la zona del territorio en donde la Empresa desarrolla su actividad.

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

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

BENEFICIARIO FINAL: Es la(s) persona(s) natural(es) que finalmente posee(n) o controla(n) a un
cliente o a la persona natural en cuyo nombre se realiza una transaccion. Incluye también a la(s)
persona(s) que ejerzan el control efectivo y/o final, directa o indirectamente, sobre una persona
juridica u otra estructura sin personeria juridica. Son Beneficiarios Finales de la persona juridica los
siguientes:

a. Persona natural que, actuando individual o conjuntamente, ejerza control sobre la persona
juridica, en los términos del articulo 260 y siguientes del Cédigo de Comercio; o

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

c. Cuando no se identifique alguna persona natural en los numerales 1) y 2), la persona natural
gue ostente el cargo de representante legal, salvo que exista una persona natural que
ostente una mayor autoridad en relacién con las funciones de gestion o direccion de la
persona juridica.

Son Beneficiarios Finales de un contrato fiduciario, de una estructura sin personeria juridica o de una
estructura juridica similar, las siguientes personas naturales que ostenten la calidad de:
e Fiduciante(s), fideicomitente(s), constituyente(s) o puesto similar o equivalente.
e Comité fiduciario, comité financiero o puesto similar o equivalente.
e Fideicomisario(s), beneficiario(s) o beneficiarios condicionados.
e Cualquier otra persona natural que ejerza el control efectivo y/o final, o que tenga
derecho a gozar y/o disponer de los Activos, beneficios, resultados o utilidades.

CLIENTE: Son las personas naturales o juridicas con quienes la Empresa, mantiene un vinculo legal o
contractual para el suministro de los servicios ofrecidos por la Empresa.
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CODIGO DE ETICA: Constituye una guia para el personal directivo y para los colaboradores de la
empresa, en la aplicacién de practicas legales y éticas en el desarrollo de las actividades propias de
su rol.

CONTRAPARTE: Es cualquier persona natural o juridica con la que la Empresa tenga vinculos
comerciales, de negocios, contractuales o juridicos de cualquier orden. Entre otros, son contrapartes
los asociados, colaboradores, clientes, contratistas y proveedores de productos o servicios de la
Empresa.

DEBIDA DILIGENCIA: Es el proceso mediante el cual la Empresa adopta medidas para el conocimiento
de la Contraparte, de su negocio, operaciones, productos, servicios y el volumen de sus
transacciones.

DEBIDA DILIGENCIA INTENSIFICADA: Es el proceso mediante el cual la Empresa adopta medidas
adicionales y con mayor intensidad para el conocimiento de la Contraparte, de su negocio,
operaciones, productos, servicios y el volumen de sus transacciones de conformidad con su perfil de
riesgo o la normativa aplicable.

FINANCIACION DEL TERRORISMO (“FT”): Es el apoyo financiero, en cualquier forma, al terrorismo o
a aquellos que lo fomentan, planifican o estan implicados en el mismo en los términos del articulo
345 del Codigo Penal o las normas que lo complementen, modifiquen o sustituyan.

FINANCIAMIENTO DE LA PROLIFERACION DE ARMAS DE DESTRUCCION MASIVA (“FPADM”): Es todo
acto que provea fondos o utilice servicios financieros, en todo o en parte, para la fabricacidn,
adquisicién, posesién, desarrollo, exportacion, trasiego de material, fraccionamiento, transporte,
trasferencia, deposito o uso dual para propdsitos ilegitimos en contravencion de las leyes nacionales
u obligaciones internacionales, cuando esto Ultimo sea aplicable.

FACTORES DE RIESGO LA/FT/FPADM: Son los posibles elementos o causas generadoras del Riesgo de
LA/FT/FPADM para cualquier Empresa obligada, debera identificarlos teniendo en cuenta a las
Contrapartes, los productos, los servicios, las actividades, los canales y las jurisdicciones, entre otros.

INTERESADOS o PARTES INTERESADAS: Aquellas personas naturales o juridicas y organizaciones que

pueden afectar, ser afectados, o percibir ellos mismos ser afectados, por una decisiéon o una actividad
de la Empresa.
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LISTAS VINCULANTES: Listas en las que se incluyen personas, organizaciones, grupos y entidades
asociadas con organizaciones delincuenciales o terroristas que son vinculantes para Colombia de
conformidad con la legislacién colombiana y conforme el derecho internacional.®.

MATRIZ DE RIESGOS DE LA/FT/FPADM: Instrumento que le permite a una Empresa identificar,
individualizar, segmentar, evaluar y controlar los riesgos de LA/FT/FPADM a los que se podria ver
expuesta, conforme a los Factores de Riesgo de LA/FT/FPADM identificados.

MEDIDAS RAZONABLES: Son las acciones suficientes, apropiadas y medibles en calidad y cantidad
para mitigar el riesgo de LA/FT/FPADM, teniendo en cuenta los riesgos propios de la Empresa y su
materialidad.

MONITOREO o SEGUIMIENTO: Es el proceso continuo y sistematico que realiza la Empresa para
verificar la eficiencia y la eficacia de una politica o de un proceso, asi como la identificacién de sus
fortalezas y debilidades, con el fin de recomendar medidas correctivas tendientes a optimizar los
resultados esperados.

OPERACION INUSUAL: Es la operacidn cuya cuantia o caracteristicas no guardan relacién con la
actividad econdmica ordinaria o normal de la Empresa o que, por su numero, cantidad o
caracteristicas, no se enmarca dentro de las pautas de normalidad o practicas ordinarias de los
negocios en un sector, en una industria o con una clase de Contraparte.

OPERACION SOSPECHOSA: Es la operacién inusual que, ademds, de acuerdo con los usos y
costumbres de la actividad de que se trate, no ha podido ser razonablemente justificada. Este tipo de
operaciones incluye las operaciones intentadas o rechazadas que contengan caracteristicas que les
otorguen el cardcter de sospechosas.

PROVEEDORES: Aquellas contrapartes que prestan sus servicios de compras o suministros para el
desarrollo del objeto social de la Empresa.

PERSONAS EXPUESTAS POLITICAMENTE (“PEP”): Son los servidores publicos de cualquier sistema de
nomenclatura y clasificacion de empleos de la administracion publica nacional y territorial, cuando
en los cargos que ocupen, tengan en las funciones del drea a la que pertenecen o en las de la ficha
del empleo que ocupan, bajo su responsabilidad directa o por delegacién, la direccién general, de
formulacion de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos, el manejo
directo de bienes, dineros o valores del Estado. Estos pueden ser a través de ordenacion de gasto,
contrataciéon publica, gerencia de proyectos de inversién, pagos, liquidaciones, administracién de

! La Superintendencia de Sociedades mantendra en su pagina web un listado de las Listas Vinculantes para
Colombia como una guia, sin que estas sean taxativas.
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bienes muebles e inmuebles. Incluye también a las PEP Extranjeras y las PEP de Organizaciones
Internacionales.

De igual manera, son PEP DE ORGANIZACIONES INTERNACIONALES aquellas personas naturales que
ejercen funciones directivas (v.g. directores, subdirectores, miembros de Junta Directiva o
equivalentes) en una organizacién internacional como la Organizacién de Naciones Unidas (“ONU”),
Organizacion para la Cooperacién y el Desarrollo Econdmico (“OCDE”), el Fondo de las Naciones
Unidas para la Infancia (“UNICEF”) y la Organizacion de Estados Americanos (“OEA”), entre otros.

También son PEP EXTRANJERAS aquellas personas naturales que desempefian funciones publicas
prominentes y destacadas en otro pais o jurisdiccién distinta a la colombiana. En especial, las
siguientes personas:

e Jefes de estado, jefes de gobierno, ministros, subsecretarios o secretarios de Estado;

e  Congresistas o parlamentarios;

e  Miembros de altas instancias judiciales cuyas decisiones no admitan normalmente recurso;

e Miembros de tribunales o juntas directivas de bancos centrales;

e Embajadores;

e Encargados de negocios;

e Altos funcionarios de las fuerzas armadas;

e Miembros de los drganos administrativos, de gestién o de supervision de empresas de
propiedad estatal;

e Miembros de familias reales reinantes; y

e Dirigentes destacados de partidos o movimientos politicos.

RECOMENDACIONES DEL GAFI: Una serie de recomendaciones y notas interpretativas emitidas por
el Grupo de Accién Financiera Internacional (“GAFI”) que tienen como finalidad prevenir el riesgo de
LA/FT/FPADM.?

RIESGO LA/FT/FPADM: Es la posibilidad de pérdida o dafio que puede sufrir una Empresa por su
propensién a ser utilizada directamente o a través de sus operaciones como instrumento para
conductas de LA/FT/FPADM o cuando se pretenda el ocultamiento de bienes o activos provenientes
de dichas conductas. Las contingencias inherentes al LA/FT/FPADM se materializan a través de riesgos

2 Grupo de Accidn Financiera de Latinoamérica (“GAFILAT”), Estdndares Internacionales sobre la Lucha
Contra el Lavado de Activos, el Financiamiento del Terrorismo y el Financiamiento de la Proliferacion de
Armas de Destruccién Masiva (Actualizacidn a julio de 2022):
https://www.gafilat.org/index.php/es/biblioteca-virtual/gafilat/documentos-de-interes-17/publicaciones-
web/4329-recomendaciones-metodologia-actjul2022/file.
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tales como: el Riesgo de Contagio, el Riesgo Legal, el Riesgo Operativo y el Riesgo Reputacional, que
son definidos a continuacion:

RIESGO DE CONTAGIO: Es la posibilidad de pérdida que la Empresa pueda sufrir, directa o
indirectamente, por una accion o experiencia de una Contraparte.

RIESGO LEGAL: Posibilidad de pérdida en la que puede incurrir la Empresa al ser sancionada u
obligada a indemnizar dafios como resultado del incumplimiento de normas o regulaciones y
obligaciones contractuales. Este surge también como consecuencia de fallas en los contratos y
transacciones, derivadas de actuaciones malintencionadas, negligencia o actos involuntarios que
afectan la formalizaciéon o ejecucidn de contratos o transacciones.

RIESGO OPERATIVO: Posibilidad de que la Empresa incurra en pérdidas por deficiencias, fallas o
inadecuaciones, en el recurso humano, los procesos, la tecnologia, la infraestructura o por la
ocurrencia de acontecimientos externos. Esta definicion incluye el Riesgo legal y el Riesgo
Reputacional asociados a tales factores.

RIESGO REPUTACIONAL: Posibilidad de pérdida en la que incurre la Empresa por desprestigio, mala
imagen, publicidad negativa, cierta o no, respecto de la mismay sus practicas de negocios, que cause
pérdida de clientes, disminuciéon de ingresos o su vinculacién a procesos judiciales.

RIESGO INHERENTE: Nivel de riesgo propio de la actividad, sin tener en cuenta el resultado de la
aplicacion de los controles.

RIESGO RESIDUAL: Es el nivel resultante del riesgo después de aplicar los controles.

SENALES DE ALERTA: Hechos, situaciones, eventos, cuantias, indicadores cuantitativos y cualitativos,
razones financieras y demads informacion que la Empresa determine como relevante, a partir de los
cuales se puede inferir oportuna o prospectivamente la posible existencia de una situaciéon que
escapa a lo que la Empresa determine como normal.

6. Marco normativo
6.1 Normas internacionales
Son normas internacionales relevantes para el SAGRILAFT, entre otras, las siguientes:
e Convencion de las Naciones Unidas contra el Trafico llicito de Estupefacientes y Sustancias
Sicotrdpicas o “Convencion de Viena” (1988) de la Organizacion de las Naciones Unidas;

e Convenio Internacional para la Represion de la Financiacion del Terrorismo (1999) de la
Organizacion de las Naciones Unidas;
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Convencién de las Naciones Unidas contra la Delincuencia Organizada Transnacional o
“Convencién de Palermo” (2000) de la Organizacién de las Naciones Unidas;

Convencién Interamericana contra el Terrorismo (2002) de la Organizacién de Estados
Americanos;

Convenio sobre Blanqueo, Deteccién, Embargo y Confiscacion de los Productos de un Delito
0 “Convenio de Estrasburgo” (1990) del Consejo de Europa;

Estandares Internacionales sobre la Lucha Contra el Lavado de Activos, el Financiamiento del
Terrorismo y el Financiamiento de la Proliferacién de Armas de Destruccion Masiva o “40
Recomendaciones del GAFI”, Grupo de Accién Financiera Internacional; y

Memorando de Entendimiento entre los Gobiernos de los Estados del Grupo de Accién
Financiera de Sudamérica contra el Lavado de Activos (2000) del Grupo de Accién Financiera
de Latinoamérica.

6.2 Normas nacionales

Son normas nacionales relevantes para el SAGRILAFT, entre otras, las siguientes:

7.

Ley 599 del 2000, Cédigo Penal;

Ley 526 de 1999 y sus decretos reglamentarios, sobre la Unidad de Informacion y Analisis
Financiero (“UIAF”);

Ley 1121 de 2006, sobre la lucha contra el terrorismo y su financiacion;

Ley 1474 de 2011, Nuevo Estatuto Anticorrupcion;y

Circular Externa 100-000016 de 2020 de la Superintendencia de Sociedades, que modifica el
Capitulo X de Circular Basica Juridica, modificada por las Circulares Externas 100-00004 y
100-000015 de 2021 y complementada por la Circular 100-000008 de 2021 (en adelante y
en conjunto “Circular SAGRILAFT”).

Elementos del SAGRILAFT

7.1 Disefio y aprobacion

El SAGRILAFT de EXTRAS esta disefiado de acuerdo con la actividad econémica y las caracteristicas de

la Empresa para su eficiente, adecuado y oportuno funcionamiento. La Junta Directiva dispondra de

medidas operativas, econdmicas, fisicas y tecnoldgicas Tanto la aprobacién como las actualizaciones

gue surjan, deben ser presentadas por el Representante Legal y el Oficial de Cumplimiento, las

mismas deberan ser aprobadas por la Junta Directiva y constar del acta de reunidn correspondiente.

7.2 Politica contra el Lavado de Activos, la Financiacién del Terrorismo y la Financiaciéon de la
Proliferacion de Armas de Destruccién Masiva
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Todos los Colaboradores, Accionistas, Clientes, Proveedores, Aliados y demds Contrapartes de la
Empresa deben cumplir con las politicas, lineamientos y procedimientos emitidos por EXTRAS para el
control y la prevencién del riesgo de LA/FT/FPADM. Forman parte de estas politicas, lineamientos y
procedimientos, ademas de las desarrolladas en el presente Manual y las que lo integran, los
siguientes principios:

e Cumplir las normas nacionales e internacionales y los mas altos estandares en todas sus
actividades y funciones.

e Anteponer los principios éticos al logro de las metas comerciales.

e Generar y promover una cultura orientada a la prevencion de riesgos, especialmente los
relacionados con LA/FT/FPADM.

e Proteger la imagen y reputacién nacional e internacional de la Empresa en el desarrollo de
sus funciones y actividades.

e Colaborar con las autoridades en el control y lucha contra las conductas de LA/FT/FPADM,
sus delitos fuente y cualquier actividad ilicita.

En desarrollo de estos principios, no son mercado objetivo para la Empresa las personas naturales o
juridicas que tengan o hayan tenido algun vinculo con operaciones o actividades ilicitas de acuerdo
con el reporte publicado por la entidad autorizada. Por consiguiente, la Empresa no tendra relaciones
comerciales con ninguna contraparte que esté incluida en las listas vinculantes para Colombia o
aquellas otras listas restrictivas o de criminales y terroristas que, por su naturaleza, representen un
alto riesgo en materia de LA/FT/FPADM, o cuando alguno de sus accionistas, socios 0 administradores
estén incluidos en ellas.

7.3 Gestion de Riesgos

En desarrollo de su metodologia de gestion de riesgos y de conformidad con la normativa aplicable,
la Empresa lleva a cabo las siguientes actividades para la prevencion y administracion del riesgo de
LA/FT/FPADM:

¢ Implementacién y actualizacion anual de la Matriz de Riesgos de LA/FT/FPADM para la
evaluacién, individualizacion, identificacion, medicién del impacto y la probabilidad de
ocurrencia y segmentacion de los riesgos de LA/FT/FPADM a los que se enfrenta o se puede
llegar a enfrentar la Empresa;

e Implementacion de los procedimientos o medidas razonables para gestion y mitigacion del
riesgo de LA/FT/FPADM en todas las actividades y procesos a partir de lo identificado en la
Matriz de Riesgos de LA/FT/FPADM y en desarrollo de lo dispuesto en este Manual;

e Implementacion y actualizacion de una metodologia de segmentacion vy clasificacion de los
factores de riesgo de LA/FT/FPADM con base en el tipo de negocio, la operacidn, el tamafio,
la region geografica, las sefiales de alerta y demds caracteristicas particulares de la Empresa
y de sus Contrapartes;
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e Implementacion de lineamientos para el adecuado conocimiento y la vinculacién de clientes,
proveedores o contratistas, accionistas y colaboradores;

e Ejecucion de procedimientos de debida diligencia simple e intensificada para el adecuado
conocimiento de sus contrapartes y la identificacién de sefiales de alerta o factores de riesgo
de LA/FT/FPADM, de conformidad con lo desarrollado en el presente Manual;

e Medicion de la efectividad del SAGRILAFT a partir de actividades constantes de evaluacién
de su funcionamiento para la identificacién de oportunidades de cambio y mejora;

e Monitoreo periddico de los factores de riesgo de LA/FT/FPADM, especialmente aquellos que
en la Matriz de Riesgos de LA/FT/FPADM fueron identificados con un nivel alto de riesgo
residual;

e Realizacién de actividades anuales de divulgacion y capacitacidon sobre el SAGRILAFT y la
prevencion, autocontrol y gestion del riesgo de LA/FT/FPADM a los Colaboradores de la
Empresa, sus Contrapartes y demds partes interesadas, de conformidad con lo desarrollado
en el presente Manual;

e Presentacion de reportes internos y externos sobre sefiales de alerta, operaciones inusuales,
operaciones sospechosas o la ausencia de estas Ultimas, de conformidad con lo desarrollado
en el presente Manual; y

e Documentacion y conservacion de los soportes y evidencias de estas actividades y todas las
relacionadas con el SAGRILAFT.

8. Debida Diligencia de Contrapartes

La Debida Diligencia es el proceso mediante el cual la Empresa adopta medidas para el conocimiento
de las Contrapartes, de su negocio, operaciones, productos y el volumen de sus transacciones con el
propdsito de prevenir que esta sea utilizada como vehiculo o instrumento para la comision de
conductas ilicitas y para mitigar el riesgo legal, operacional, de contagio o reputacional que se pueda
llegar a materializar.

Este procedimiento aplicard a todos los negocios de los que haga parte la Empresa, salvo aquellas
situaciones en donde el valor sea asumido con el dinero que se maneja por caja menor o la
transaccion sea inferior a 1 SMMLYV, siempre y cuando quede la respectiva trazabilidad contable.
8.1 Debida Diligencia Simple

Previo a cualquier relacién comercial, contractual o laboral por medio del cual la Empresa se obligue
para con un tercero o viceversa por medio de un contrato, se deberd adelantar la Debida Diligencia

Simple sin excepcion alguna y tener en cuenta los siguientes aspectos:

8.1.1. Oportunidad
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La Empresa debera solicitar la informacién indicada en el presente acdpite a la respectiva Contraparte
antes de: (i) celebrar un contrato verbal o escrito; (ii) emitir o aceptar una primera orden de compra
o servicio; o (iii) de cualquier modo iniciar una relacién comercial o laboral.

8.1.2. Informacién y documentacidn requerida

En el marco de los procesos de Debida Diligencia Simple, los encargados deberdan solicitar por medio
del Formato Unico de Conocimiento (“FUC”) la informacién mencionada a continuacién a la
respectiva Contraparte junto con sus respectivos documentos de soporte, que en todo caso no
podran tener una antigliedad mayor a dos (2) meses al momento de la solicitud o actualizacién de la
informacion.

En aquellos casos en que la contraparte no cumpla con la entrega de los documentos, la situacion
debe ser comunicada al Oficial de Cumplimiento para que éste tome las medidas que corresponda,
tales como: (i) evaluar la pertinencia de realizar un requerimiento adicional de informacion, (ii)
analizar la necesidad de rechazar la vinculacion de la respectiva Contraparte o (iii) verificar si es
posible continuar con el procedimiento de Debida Diligencia sin el suministro de dicha informacion.

a) Para personas juridicas, consorcios o uniones temporales:

o Copia del Certificado de Existencia y Representacion Legal o su equivalente;

e NuUmero de Identificacion Tributaria (“NIT”);

e Copia del Registro Unico Tributario (“RUT”) o su equivalente;

e Nombre completo, nimero del documento de identidad y porcentaje de participacion de
todos los accionistas o socios (composicién accionaria);

e Nombre completo y nimero del documento de identidad de los beneficiarios finales o el
formato 2687 Reporte de Beneficiarios Finales (RUB);

e Actividad econémica de la Contraparte;

e Paralos casos de contrapartes internacionales, se debera solicitar cémo minimo, el nombre
del representante legal o quien haga sus veces, y declaracién de fondos de origen licitos.

b) Para patrimonios auténomos:
e Nombre del patrimonio autdénomo o fiducia;
e Copia del documento de constitucion o su equivalente;
e Numero de Identificacion Tributaria (“NIT”) o su equivalente;
e Copia del Registro Unico Tributario (“RUT”) o su equivalente;
e Nombre y nimero de identificacion de la sociedad fiduciaria;
e Nombre y nimero de identificacién del representante o vocero que suscribe el FUC;
e Nombre completo, nimero de documento de identidad y porcentaje de participacion de los
fiduciantes y/o beneficiarios;
e Nombre completo y nimero de documento de identidad de los beneficiarios finales.
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¢) Para estructuras sin personeria juridica o similares:

Nombre o denominacion de la estructura;

Copia del documento de constitucion o su equivalente;

Copia del registro en el Sistema de Identificacion de Estructuras Sin Personeria Juridica
(“SIESPJ”) o su equivalente;

Numero de Identificacién de Estructuras Sin Personeria Juridica (“NIESPJ”) o su equivalente;
Nombre completo y nimero del documento de identidad del representante o vocero que
suscribe el FUC;

Nombres completos y nimeros de los documentos de identidad de los beneficiarios finales.

d) Para personas juridicas o estructuras societarias extranjeras:

Nombre, denominacion o razén social;

Numero de identificacién;

Copia del Certificado de incorporacion, constitucion o vigencia y su equivalente;

Copia del Registro Tributario o su equivalente;

Jurisdiccion de constitucién o incorporacion;

Direccion comercial y domicilio social;

Nombres completos y nimeros de los documentos de identidad de los representantes
legales;

Nombre completo y nimero del documento de identidad del representante o vocero que
suscribe el FUC;

Nombres completos, nimeros de los documentos de identidad y porcentaje de participacién
de todos los accionistas o socios (composicién accionaria);

Nombres completos y nimeros de los documentos de identidad de los beneficiarios finales;
Declaracion de origen de fondos;

Actividad econdmica.

e) Para personas naturales:

Nombre completo;

Copia del documento de identidad;
Direccion de domicilio y ciudad;
Propdsito de la relacion comercial;
Actividad econdmica.

8.1.3. Identificacion de Beneficiarios Finales

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 2195 del 2022 y las normas que la modifiquen,

complementen o adicionen, la Empresa identifica a los beneficiarios finales de sus Contrapartes por

medio del siguiente procedimiento:
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b)

Verificaciéon de la informacién: Los encargados de solicitar la informacién deberan identificar los
casos en que no se obtuvieron los datos completos para informarlo al Oficial de Cumplimiento.
Asimismo, deben revisar la informacién suministrada para confirmar su veracidad y coherencia.
Este procedimiento serd apoyado por el Oficial de Cumplimiento cuando asi se requiera.
Identificacidn de personas naturales: En aguellos casos en que ninguna persona natural disponga
del 5% o mas del capital o de los derechos de voto, y/o se beneficien del 5% o mas de los activos,
rendimientos o utilidades. de la Empresa, directa o indirectamente, se registrard o se tendrd en
cuenta en dicha calidad el representante legal de la Empresa.

8.1.4. Verificacion de los Factores de Riesgo

La Empresa consultard por si misma o por medio de un tercero la presencia de Factores de Riesgo de

LA/FT/FPADM con base en la informacién suministrada por la Contraparte por medio del siguiente

procedimiento:

a)

b)

Consulta en listas vinculantes y restrictivas: La informacion de la Contraparte, sus representantes
legales, accionistas, beneficiarios finales y demds interesados serd consultada en listas
vinculantes y restrictivas, nacionales e internacionales, asociadas al riesgo de LA/FT/FPADM. Las
listas a ser consultadas incluyen, como minimo, las siguientes listas:
e Lista consolidada del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas.
e Llistade personas, grupos y entidades implicados en actos terroristas y sujetos a medidas
restrictivas de la Unién Europea.
e Lista de Nacionales Especialmente Designados y Personas Bloqueadas de los Estados
Unidos de América (“Lista SDN”, “Lista OFAC” o “Lista Clinton”).

Consulta en fuentes abiertas: Posteriormente, la informacion sera consultada en listas publicas y
fuentes abiertas de las cuales se puedan identificar sefiales de alerta en materia de
LA/FT/FPADM. Entre otras, se revisaran las listas, bases de datos y fuentes publicas relacionadas
con:

e Procesos y condenas o sanciones judiciales y administrativas;

e PEP nacionales, Extranjeros y de Organizaciones Internacionales;

e Noticias nacionales e internacionales;

e Cualquiera que permita identificar los riesgos de LA/FT/FPADM.

Identificacidon y andlisis de hallazgos: Posterior a las consultas en listas vinculantes y fuentes
publicas, el personal encargado de cada uno de los subprocesos (Contabilidad, Negociaciones
Corporativas y Seleccion) verificard los resultados obtenidos. En caso de identificar sefiales de
alerta o hallazgos relevantes, deberd analizarlos y comunicarlos, al Oficial de Cumplimiento para
gue este tome las medidas a que haya lugar (v.gr. realizar un reporte ante la autoridad).
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8.2 Debida Diligencia en operaciones no convencionales

8.2.1. Ventas masivas o de retail

En caso de que la Empresa realice ventas masivas o de retail que no permitan la realizacion del
procedimiento de Debida Diligencia Simple o la consulta de las contrapartes en listas restrictivas tal
como estd previsto en el presente Manual, por llevarse a cabo en puntos de venta masivos o
establecimientos abiertos al publico, los responsables del proceso deberan identificar las sefiales de
alerta u Operaciones Inusuales que se puedan presentar. En este caso, se deberd dar aviso al Oficial
de Cumplimiento para que tome las medidas a que haya lugar (v.gr. actualizar el perfil del riesgo de
la Empresa).

8.2.2. Ventas por pasarelas de pago y e-commerce

En caso de que la Empresa realice ventas por medio de pasarelas de pago o en portales de comercio
electrénico o e-commerce, esta tomara las medidas adecuadas para el conocimiento de las
Contrapartes mediante la recoleccion de datos que permitan la adecuada identificaciéon de la persona
natural o juridica, en cumplimiento de los estandares legales. De igual manera, la Empresa se
asegurara de que las entidades financieras o bancarias que fungen como intermediarias para los
procesos de pago o transferencia de fondos cumplan los procedimientos de conocimiento de
Contrapartes (“know your costumer”) aplicables para su sector de la industria.

8.3 Debida Diligencia Intensificada

Ademds de cumplir con las actividades previstas en el procedimiento de la Debida Diligencia Simple,
la Empresa debera aplicar controles adicionales de conocimiento de contrapartes en aquellos casos
en los que el perfil de riesgo de la Contraparte o las caracteristicas de la operacién indiquen una
mayor exposicion al riesgo de LA/FT/FPADM o cuando la normativa aplicable lo determine en los
siguientes términos:

a) Personas Expuestas Politicamente (“PEP”): Cuando la informacion entregada por la Contraparte
permita identificar que esta o alguno de sus asociados o administradores son PEP, el personal
encargado deberd solicitar a la Contraparte suministrar la siguiente informacién adicional por
medio del Formato de Conocimiento de Contrapartes para PEP, de conformidad por lo dispuesto
en la normativa aplicable:

e Nombre completo y nimero del documento de identidad del cényuge o compafiero
permanente del PEP;

e Nombres completos y nimeros de los documentos de identidad de todos los familiares del
segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad y primero civil del PEP;

e Razon social o denominacién y numero de identificacién de todas las personas juridicas en
las que el PEP sea administrador, accionista, controlante o gestor;

Denominacion y nimero de identificacién de todos los patrimonios auténomos o fiducias
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constituidos por el PEP o de los que este sea beneficiario;
e Existencia de cuentas bancarias o productos financieros en el extranjero a nombre del PEP
o sobre los que este tenga poder de control y manejo.

Una vez recolectada la informacion, el personal encargado deberd extender las actividades del
procedimiento de Debida Diligencia Simple a las personas naturales, juridicas y patrimonios
autonomos identificados.

En caso de que se presenten hallazgos o sefiales de alerta, el personal encargado deberd remitir
la informacién al Oficial de Cumplimiento para que éste realice el andlisis y emita su
recomendacion o tome las medidas pertinentes. Cuando la recomendacion sea la no continuaciéon
con el proceso de vinculacion, el Oficial de Cumplimiento emitira su direccionamiento. Si, a pesar
de esto, la unidad de negocio, linea de servicio o el proceso interesado insiste en asumir el riesgo,
se deberd someter el caso ante la Gerencia General para su aprobacion por escrito, con base en
los criterios establecidos por la Junta Directiva.

Una vez se hayan surtido las actividades anteriores, se deben consignar los datos en una base de
datos o un registro de Contrapartes con la calidad de o vinculados con PEP con la finalidad de
realizar un monitoreo y actualizacién de esta informacion en los siguientes términos:

i)  Monitoreo: Tras seis (6) meses de haber iniciado la relacion contractual con una Contraparte
con la calidad de o vinculada con un PEP y de manera periddica, la Empresa debe realizar las
actividades de monitoreo en los siguientes términos:

e Realizar una nueva busqueda del PEP y las personas naturales, juridicas y patrimonios
auténomos vinculados a este en listas restrictivas y fuentes abiertas.

e Realizar un nuevo andlisis de riesgos en caso encontrar hallazgos no detectados
previamente.

e Revisar si en la ejecucidon del contrato se han presentado sefiales de alerta o
comportamientos atipicos.

ii) Actualizacion de la informacién: Una vez al afio, el proceso, subproceso, unidad de negocio,
o linea de servicio encargada del contrato debe solicitar la actualizacién de la informacién
consignada en el Formato Unico de Contrapartes para PEP en caso de que la relacién
contractual o comercial se mantenga activa.

Contrapartes ubicadas en paises no cooperantes o jurisdicciones de alto riesgo: Cuando la
informacidn entregada por la Contraparte permita identificar que esta estd ubicada en un pais no
cooperante o una jurisdiccién de alto riesgo, de conformidad con lo sefialado en el Articulo 1.2.2.5.1
del Decreto 1625 de 2016 o la norma que lo modifique o sustituya y la lista publicada por GAFI para
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la materia, el personal encargado deberd informar al Oficial de Cumplimiento para que éste realice
el analisis frente a cualquier hallazgo o sefial de alerta y emita su recomendacion o tome las medidas
pertinentes.

b) APFND: Cuando la informacidon entregada por la Contraparte permita identificar que
corresponden al sector de agentes inmobiliarios, comercializacion de metales y piedras
preciosas, servicios contables y servicios juridicos, el personal encargado deberd informar al
Oficial de Cumplimiento para que éste realice el analisis frente a cualquier hallazgo o sefial de
alerta y emita su recomendacion o tome las medidas pertinentes.

c) Perfil de Riesgo Alto: A consideracién del Oficial de Cumplimiento, la Empresa realizard la debida
diligencia intensificada de una Contraparte en los casos en los que, antes o durante del vinculo
contractual o la ejecucién del negocio juridico, se detecten sefiales de alerta que justifiquen la
aplicacion de controles adicionales o mayor recopilacién de informacién en razén al perfil de
riesgo alto de la Contraparte o de sus operaciones.

Ademds, a continuacién, se disponen los siguientes lineamientos generales para tener en cuenta ante
la Debida Diligencia Intensificada:

e la debida diligencia podrd tener un enfoque diferente dependiendo si la Contraparte
presenta una alerta desde la perspectiva de lavado de activos, financiacion del terrorismo o
la proliferaciéon de armas de destruccion masiva.

e Si una Contraparte representa un mayor riesgo o si presenta sefiales de alerta, se podra
considerar solicitarle el diligenciamiento de cuestionarios de informacion adicional o
evidencias sobre la situacion o evento en cuestion.

e Todos los documentosy soportes de la Debida Diligencia Intensificada deben ser conservados
bajo las medidas de seguridad necesarias y por un término de por lo menos diez (10) afios.

8.4 Vinculacidn de Contrapartes

Posterior al procedimiento de Debida Diligencia de Contrapartes, el personal encargado debe
reportar al rol encargado del proceso o subproceso si estima viable continuar o no con el proceso de
vinculacion de la contraparte. En caso de que éste no lo estime conveniente o se identifique una sefial
de alerta en la Debida Diligencia, el Oficial de Cumplimiento deberd emitir su concepto frente a la
vinculacion y entregar las recomendaciones de las medidas para la mitigacion del riesgo, de ser
aplicable al caso.

3 Grupo de Accidén Financiera Internacional (“GAFI”), Jurisdicciones de alto riesgo sujetas a una
llamada a la accién  (junio de  2023):  https://www.fatf-gafi.org/content/fatf-

gafi/en/publications/High-risk-and-other-monitored-jurisdictions/Call-for-action-June-2023.html.
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8.5 Monitoreo y Actualizacidn

Como parte de los controles de los procedimientos de Debida Diligencia, la Empresa realizara un
monitoreo anual de las Contrapartes con quienes se tenga vinculos comerciales o contractuales
activos. Asimismo, la Empresa realizard la actualizacion de la Debida Diligencia de Contrapartes
minimo una vez cada dos (2) afios en caso de que el respectivo vinculo comercial o contractual se
mantenga activo. De igual manera, la Empresa podra consultar con las Contrapartes si alguno de los
datos suministrados ha cambiado para proceder con la respectiva actualizacién en cualquier
momento del vinculo comercial o contractual.

9, Prohibicion de transacciones en efectivo

Estd prohibida la realizacion de cualquier tipo de transaccién con dinero en efectivo. Todas las
operaciones de EXTRAS que implican dar, recibir o intermediar en la transferencia de dinero, fondos
0 activos se hara por medio del sistema financiero y en cumplimiento de todos los controles contables
disefiados para tal efecto.

10. Seguridad y confidencialidad en la informacidn

La informacién manejada como documentacion de la gestién de prevencion del riesgo de
LA/FT/FPADM, debera ser custodiada y administrada por el Oficial de Cumplimiento.

Los reportes ante la UIAF de operaciones inusuales, intentadas o sospechosas no representan una
denuncia penal, pero se deberd conservar sigilo profesional para no divulgar la informacién que se
reporte ante dicha entidad o aquella que se proporcione a los entes de vigilancia y control.

11. Funciones del SAGRILAFT

Para la implementaciéon y ejecucién del SAGRILAFT, la Empresa ha implementado un modelo de
gobierno, riesgos y cumplimiento mediante la Politica de Gobernanza SAGRILAFT (anexo No. 7), en
este documento que forma parte integral del presente Manual se podra encontrar con detalle las
funciones asignadas a los distintos drganos y procesos de la Empresa. La estructura que se adoptd
corresponde a la siguiente:

11.1. Organos responsables de la implementacién del SAGRILAFT:
e Junta Directiva.

e Gerencia General

11.2. Primera linea de defensa:
e Colaboradores expuestos y no expuestos al riesgo de LA/FT/FPADM.
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11.3. Segunda linea de defensa:
e (Oficial de Cumplimiento.

11.4. Tercera linea de defensa:
e Auditores internos.

11.5. Organos Externos
Revisoria Fiscal.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SAGRILAFT

JUNTA DIRECTIVA

Revisor Fiscal

( Representante Legal )

Oficial de Cumplimiento

Equipo de Cumplimiento

12. Etapas de Gestion de riesgos LA/FT/FPADM

El Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo Integral de LA/FT/FPADM implementado en la
Empresa se guiara para todos sus efectos en el Capitulo X de la Circular Basica Juridica, referente a la
“Prevencion del Riesgo de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y Proliferacion de Armas
de Destruccion Masiva (LA/FT/FPADM)” y demas normas reglamentarias que sobre la materia emita
la Superintendencia de Sociedades.

La metodologia utilizada para la gestion del riesgo serd llevada a cabo por el referente ISO 31000. Las
medidas razonables que se tomen mediante la metodologia deberdn ser documentadas y
conservadas en caso en que cualquier 6rgano de control interno o externo lo solicite.

Las cuatro etapas de la gestidn de riesgos que se mencionan a continuacién seran detalladas por
medio de la Metodologia de Segmentacién de Factores de Riesgo (anexo 1).
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12.1 Identificacién de riesgos

El Oficial de Cumplimiento y los lideres de procesos realizaran una gestién inicial de identificacion de
riesgos de LA/FT/FPADM inherentes al desarrollo de la actividad de la Empresa, teniendo en cuenta
los factores de riesgo. Por lo tanto, inicialmente se registraran los riesgos de los subprocesos criticos
y vulnerables que tengan que ver con la vinculacidon de contrapartes (seleccion, contabilidad,
negociaciones corporativas) y otros riesgos que se pueden identificar dentro de los procesos mas
sensibles de la Empresa.

12.2 Medicién de riesgos

Concluida la etapa de identificacidn, se debe medir la frecuencia o probabilidad de ocurrencia del
riesgo inherente de LA/FT/FPADM frente a cada uno de los factores de riesgo, asi como el impacto
en caso de materializarse mediante los riesgos asociados. Estas mediciones son de caracter
cualitativo o cuantitativo, seguiin se describe en la Matriz de Riesgos de LA/FT/FPADM (anexo 4).

12.3 Control de riesgos

En esta etapa se toman las medidas conducentes a controlar el riesgo inherente al que se ve expuesta
la Empresa, debido a los factores de riesgo y de los riesgos asociados. Se revisan los controles actuales
y posibles nuevos controles para fortalecer el SAGRILAFT. Como parte de las politicas, se mantienen
controles como la consulta de listas restrictivas que nos permitirdn previamente a la vinculacién de
contrapartes prevenir posibles vinculos de terceros vinculados en actividades delictivas asociadas al
LA/FT/FPADM.

Posteriormente, conforme con los criterios establecidos vy las variables para la calificacién, se realiza
la calificacion del control. Las variables que se tienen empleadas para la calificacién del control se
contemplan en la Matriz de Riesgos y en la Metodologia de Segmentacion de Factores de Riesgo.

12.4 Monitoreo de riesgos

Esta etapa permite hacer seguimiento del perfil de riesgo y, en general, del SAGRILAFT, asi como
llevar a cabo la deteccion de operaciones inusuales y/o sospechosas.

La Empresa establece los criterios de los niveles de aceptaciéon de cada riesgo LA/FT/FPADM para
comparar los niveles reales analizados contra los niveles estimados de cada riesgo. Lo anterior
posibilita que los riesgos sean ordenados para disefiar y poner en operacion planes de accion que
corrijan los factores o causas de ocurrenciay crear un ciclo de mejoramiento continuo del SAGRILAFT.
Todo lo anterior se desarrolla teniendo como base tecnoldgica la herramienta de macros en Excel, el
cual permite administrar la informacion de riesgo en forma organizada. Remitirse a la Metodologia
de Segmentacion de Factores de Riesgo (anexo 1).
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Como guia general y en complemento del procedimiento de gestion integral de riesgos, se describe
cada uno de los pasos para la gestidn del riesgo LA/FT/FPADM:

e PASO 1. Actualizar matrices de riesgos.

Periédicamente, como minimo cada dos afios, se actualiza la matriz de riesgos, como resultado de
las evaluaciones efectuadas a través de los drganos de control y vigilancia y drganos de control
internos (Auditoria y Revisoria Fiscal) o de revisiones y monitoreos del mismo Oficial de
Cumplimiento.

En estas sesiones deben participar activamente los lideres de procesos, en coordinacion del Oficial
de Cumplimiento y se dejara la correspondiente acta y registro en la matriz de riesgos.
Adicionalmente, se deberad gestionar los indicadores descriptivos y prospectivos que se hayan
definido por el Oficial de Cumplimiento, los cuales deberan estar registrados en la matriz de riesgos.

e PASO 2. Crear Planes de Accién asociados a los Riesgos.

En consecuencia, a la actualizacion o revision de la matriz de riesgos se creardn planes de accion
asociados a los riesgos identificados fuera del perfil de riesgo residual con el objetivo de realizar
seguimiento a las acciones que puedan mitigar el impacto y/o frecuencia. Adicionalmente, se dejaran
documentados y socializados los responsables directos para la ejecucion de los planes de accién que
se presenten.

e PASO 3. Realizar seguimiento a Planes de accion.
El Oficial de Cumplimiento realizard un seguimiento al cumplimiento de estos planes de accion.
12.5 Medicién o Evaluacion:
Concluida la etapa de identificacion, se mide la posibilidad o frecuencia de ocurrencia del riesgo
inherente frente a cada uno de los factores de riesgo identificados, asi como el impacto en caso de
materializarse mediante los riesgos asociados.
Estas mediciones son de caracter cualitativo o cuantitativo. En esta etapa se desarrolla una valoracion
cualitativa de los riesgos identificados, sin tener en cuenta las acciones de tratamiento disefiadas
para el proceso, para lo cual se establecen criterios de medicién de frecuencia e impacto. Estos son

seleccionados de acuerdo con la experiencia de los lideres de proceso y bajo la orientacion del Oficial
de Cumplimiento. A continuacién, se detallan los criterios de medicion:
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12.6 Probabilidad

La probabilidad o frecuencia es una variable cualitativa de medicion del riesgo, que representa el
numero de veces en que podria llegar a presentarse un determinado evento de riesgo en el
transcurso de un afio. Los criterios de probabilidad definidos por la Empresa estan detallados en la
Metodologia de Segmentacion de Factores de Riesgos (anexo 1).

12.7 Impacto

En la metodologia de andlisis de riesgos el impacto refleja el efecto que se estima podria llegar a tener
en el proceso o Empresa, la presencia de un evento en términos cualitativos, es decir, la posible
pérdida. Los criterios empleados para su medicion estan definidos en la Metodologia de
Segmentacion de Factores de Riesgo (anexo 1).

12.8 Nivel de Riesgo

Muestra el nivel de exposicion al riesgo de la Empresa, a través de una escala de valoracion generada
automaticamente a partir de la combinacion de la frecuencia e impacto obtenida para cada riesgo, la
cual se denomina “Riesgo Inherente”. Es decir, el riesgo sin considerar los controles.

Una vez se documenten y califiquen las acciones de tratamiento empleadas para gestionar el riesgo
se obtendrad el riesgo residual, que es el resultado de la generacidn de desviaciones en la frecuencia,
el impacto o ambas variables del Riesgo Inherente, en relacion con la efectividad de las acciones de
tratamiento.

En la siguiente tabla se muestran los niveles de riesgo considerados en la metodologia de la Empresa:

Nivel de Exposicidn al Riesgo

-

§ 5|M A SEVERIDAD DEL RIESGO

>

@

% 4B M NIVEL DE SEVERIDAD EXTREMO I

S
3|B M NIVEL DE SEVERIDAD ALTO A
2|B B M M A NIVEL DE SEVERIDAD MEDIO i
1|B B B B M NIVEL DE SEVERIDAD BAJO B
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IMPACTO
12.9 Matriz de aceptacién de riesgos

En la Empresa, los riesgos residuales son aceptados cuando su severidad se encuentra dentro de la
categoria media, en la escala de medicién dependiendo del impacto de cada uno de los procesos en
donde se lleve a cabo la medicién.

12.10 Riesgo Admisible

Los riesgos de LA/FT/FPADM identificados, evaluados y calificados para cada proceso critico vy
vulnerable para la materializacion de un riesgo (Gestion Contable y Tributaria, Desarrollo
Organizacional y Talento al Servicio) se ubicaran dentro de la matriz de riesgo, en alguno de los
cuadrantes alli especificados.

En tal sentido, la Empresa define que el perfil de riesgo residual serd un perfil que en términos de
colorimetria en la matriz de riesgo se mostrard entre verde y amarillo. Asi las cosas, frente a los
riesgos residuales que se ubican en la categoria extremo o alto (rojo o naranja) se procederd a
implementar controles que transfieran el riesgo a la categoria moderada (verde y amarilla). Sin
embargo, silos controles no aseguran la eficacia suficiente para llevar el riesgo a la categoria aceptada
y aprobada por la Junta Directiva mediante este manual, se debera notificar mediante los informes
periddicos a la Junta Directiva con el fin de plantear los planes de accion y de mitigacion del riesgo
LA/FT/FPADM.

La siguiente grafica ilustra el perfil de riesgo admisible mencionado anteriormente:

Fracuencia

mpacto

13. Segmentacion
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Al momento de la vinculacion de una contraparte (Cliente, Proveedor) o ya existentes, teniendo en
cuenta el resultado del conocimiento de estos, se le asignard un perfil de riesgo inicial el cual conlleva
la segmentacién segln cada uno de los factores de riesgo descritos a continuacién:

e C(Clientes/Proveedores
e Jurisdiccion
e Actividad econdmica

Si bien la norma del SAGRILAFT, emitida por la Superintendencia de Sociedades, menciona
claramente los factores de riesgo: clientes, productos, canales de distribucion y jurisdicciones, a
continuacion, se describen las decisiones tomadas en la Empresa con base en la clase de negocio:

e C(lientes/Proveedores:

Estos terceros son considerados factor de riesgo teniendo en cuenta el tipo de operacién que
desarrollen, en funcién de las transacciones negociadas con estos para el cumplimiento del
SAGRILAFT. Los proveedores y clientes registrados en la Metodologia de Segmentacion de
Factores de Riesgo (anexo 1) seran aquellos terceros recurrentes.

e Jurisdiccion:

Desde el punto de vista de perfilamiento de contrapartes se determinara su residencia como
jurisdicciéon y como parte del perfil de riesgo segun su ciudad, municipio o pais, tal como lo
mostrard la Metodologia de Segmentacion de Factores de Riesgo (anexo 1).

e Actividad econémica:
Se monitorearan las operaciones con las contrapartes definiendo la actividad econémica como
una variable mas para determinar posibles sefiales de alerta.

Generalidades de la segmentacién:

La metodologia de segmentacion se realizara teniendo en cuenta una metodologia cualitativa de
segmentacion. Esta metodologia no requiere la utilizacién de procedimientos estadisticos.

El modelo de segmentacién se entiende como aquel modelo que establece el estandar corporativo
en la asignacion del riesgo a los proveedores o clientes, segln sea el caso, desde la dptica para la
prevencion del riesgo de LA/FT/FPADM.

Este modelo, nos permite realizar un calculo asignando un puntaje en funcién de variables que
permiten establecer el perfil de riesgo de los proveedores, clientes y jurisdicciones, propios del
desarrollo del objeto social de la Empresa., en funcién los riesgos de LA/FT/FPADM.

Existen tres (3) niveles de riesgo definidos en el modelo de segmentacidn, asi:
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e Riesgo Alto
e Riesgo Medio
e Riesgo Bajo

Este perfil de riesgo de las contrapartes incluidas en esta segmentacion se revisara de acuerdo con la
actualizacion de la informacién, como minimo cada dos afios o cada vez que la circunstancia
comercial o contractual lo amerite. Los Clientes y/o beneficiarios finales o proveedores que obtengan
una calificacion de perfil de riesgo alto seran objeto de debida diligencia intensificada y constante
monitoreo a sus operaciones con la Empresa.

La metodologia aplicada incluye los siguientes pasos:

e Analizar la informacién disponible;

e Seleccionar las variables relevantes;

e Asignar una ponderacion a cada variable;

e Determinar las categorias que puede tomar cada variable y asignar una calificacion a cada
una en funcién del nivel de riesgo (mayor riesgo mayor calificacion);

e Validar modelo con casos conocidos;

e Interpretar los resultados y ajustar el modelo.

En el (anexo 1) Metodologia de Segmentacién de Factores de Riesgo se encuentra el detalle de cémo
se realiza la segmentacion.

14. Sefiales de alerta

Situaciones o hechos que. la Empresa determine como relevantes con base en el modelo de
segmentacion, a partir de los cuales se pueda concluir la posible existencia de una sefial de riesgo de
LA/FT/FPADM.

Sefiales de alerta generales:

e No entregar la informacién correspondiente para la vinculacion.

e No aceptar la verificacion de datos y referencias.

e Personas naturales o juridicas que se encuentren relacionadas en las listas vinculantes o
restrictivas.

e Personas naturales o juridicas que se niegan a soportar una operacién o actualizar la
informacién bdsica.

e La contraparte que fracciona sus transacciones para evitar o presentar declaracion de
operaciones en efectivo.
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e Personas naturales o juridicas que registran la misma direccién o teléfono de otras personas
con las que no tienen relacién aparente.

e Personas naturales o juridicas que actUan a nombre de terceros ocultando actividades
ilegales de otras personas.

e Realizacidon de operaciones que no estan de acuerdo con la capacidad de pago.

e Colaboradores que demuestran cambios en sus habitos, comportamientos y pertenencias
altamente notorios.

Las sefiales de alerta aqui descritas son algunas de las que se podrian presentar en el desarrollo de
las actividades de la Empresa, por esta razén se debe mantener actualizada, a fin de vincular posibles
nuevas sefiales de alerta que puedan afectar a la Empresa. Estas se mantendran actualizadas en la
Guia de Sefales de Alerta (anexo 3).

15. Capacitacion

El Oficial de Cumplimiento definird el programa de capacitacion anual de SAGRILAFT y en
coordinacién con el proceso encargado llevard a cabo las sesiones de capacitacién.

El Oficial de Cumplimiento dictara la capacitacion o hard uso de las herramientas tecnoldgicas que la
Empresa ponga a su disposicion para ello, garantizando el registro de asistencia. De los temas vistos
deberdn ser evaluados y calificados dejando evidencia de las evaluaciones realizadas. Si algun
colaborador no aprueba la evaluacion, el Oficial de Cumplimiento deberd asegurarse que al
funcionario se le aclaren los temas, especialmente en lo relacionado con Operaciones Inusuales y
Sospechosas y el procedimiento para su reporte.

Como parte del proceso de induccién de colaboradores nuevos, los procesos de Gestién Humana y
Aprovisionamiento del Recurso incluirdn en la capacitacién de induccién temas de SAGRILAFT y se
dejara la evidencia correspondiente.

A las personas que ingresen debera informarseles las funciones especificas que tengan frente al
SAGRILAFT en caso de que apliquen, de acuerdo con el perfil y las competencias del cargo a
desarrollar.

16. Reportes internos y externos
16.1 Metodologia para la deteccion de operaciones inusuales y sospechosas.

16.1.1. Sefiales de Alerta: Con base en el conocimiento del mercado, la Empresa define una serie de
sefiales de alerta en sus procedimientos. La materializacién de alguna de estas sefiales da la
condicion de inusual o sospechosa a una operacién. En la Guia de Sefiales de Alerta (anexo
3) se describe mas al detalle estas sefiales identificadas.
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16.1.2. Operaciones inusuales: Son todos aquellos comportamientos no normales en una operacion,
entendiéndose como caracteristica que se desvia del manejo promedio de los datos
historicos observados en una empresa. Para la deteccién de operaciones inusuales, la
Empresa emplea la observacién de los siguientes mecanismos:

e Conocimiento del mercado: Este aspecto aplica a las operaciones realizadas con clientes
y proveedores. Los responsables del conocimiento de estas contrapartes deben conocer
sus caracteristicas econdmicas particulares y del sector en el que se mueven, para
identificar cudles son las caracteristicas usuales de los agentes y de las transacciones que
desarrollan. Adicionalmente, debe tener en cuenta aquellas operaciones cuya cuantia o
caracteristicas no guardan relacién con la actividad econémica de la contraparte.

16.1.3. Operaciones sospechosas: Las operaciones sospechosas se identifican porque no guardan
relacion con el giro ordinario del negocio de la contraparte, es decir cuando por su nimero,
cantidades transadas o caracteristicas particulares, exceden los pardmetros de normalidad
establecidos para el segmento de mercado, o sobre las que existen serias dudas o indicios
en cuanto a la naturaleza de las mercancias o su procedencia, igualmente por su origen,
destino o que por su ubicacién razonablemente conduzca a prever que pueden estar
vinculados con actividades ilicitas. Se podrd determinar si una operacion es sospechosa o
no, luego de efectuar el siguiente analisis:

e Evaluacion de transacciones inusuales realizadas por los clientes/proveedores.

e Comparacién del promedio de transacciones mensuales con las realizadas en periodos
anteriores.

e Andlisis de la actividad desarrollada por la contraparte y su informacién financiera.

e Evaluacion de la informacion entregada por la contraparte (coherencia y autenticidad).

16.2 Reportes internos

Los lideres de cada proceso deben verificar que al interior de sus procesos a cargo no se presenten
actividades que se puedan calificar como inusuales o sospechosas. En el momento en que se
presenten sefiales de alerta, operaciones inusuales o sospechosas se deberd reportar
inmediatamente al Oficial de Cumplimiento en el Formato de Reporte Interno de Operaciones
Inusuales, Intentadas o Sospechosas (anexo 2) via correo electrénico para dicha gestién. Si el reporte
es considerado un reporte positivo, la situacion serd evaluada por el Oficial de Cumplimiento, quien
determinara bajo su debida diligencia, si la operacién a su criterio es una operacién sospechosa que
amerite ser reportada a la UIAF. Los lideres de procesos deberan estar prestos a proporcionarle al
Oficial de Cumplimiento cualquier documento e informacién adicional que se requiera.
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Si no se presentan operaciones sospechosas en el transcurso de un trimestre, los lideres de proceso
deben diligenciar el numeral 6 (Declaracion de ausencia de operaciones sospechosas) del Formato
Reporte Interno de Operaciones Inusuales, Intentadas o Sospechosas (anexo 2) y enviar por correo
electrénico al oficial de cumplimiento. Este reporte interno de ausencia de operaciones se debera
reportar a mas tardar al dia habil siguiente al trimestre finalizado y sera el soporte para que el Oficial
de Cumplimiento reporte ante la UIAF. El Formato enviado al Oficial de Cumplimiento serd tomado
como una certificacién formal y hard parte de la documentacion del SAGRILAFT, asi como soporte de
la debida diligencia.

Este reporte interno aplicarad para los todos los procesos de la Empresa, por lo tanto, los Gerentes o
Directores del proceso seran responsables de los reportes internos.

Lo anterior, sin perjuicio de que cualquier colaborador que pueda identificar alguna situacion u
operacién inusual, sospechosa o intentada por cuenta de sus propios compafieros de trabajo podra
notificar al Oficial de Cumplimiento por medio del correo electrénico.

El Oficial de Cumplimiento deberd garantizar la confidencialidad del reporte del colaborador que lo
realiza. Asi mismo, el colaborador que esta reportando no podra divulgar dicha informacion. En caso
de que el colaborador prefiera realizar el reporte de manera andénima lo podra realizar a través del
canal de denuncias mencionado en el cédigo de ética empresarial.

El Oficial de Cumplimiento documentard una Guia de Sefiales de Alerta y operaciones inusuales o
sospechosas que se puedan presentar al interior de la Empresa, sin perjuicio de nuevas tipologias que
se presenten y de las cuales todos los colaboradores deben estar atentos y tenerlas en cuenta para
que en sus procesos no se presenten. En caso contrario deberd realizar el proceso descrito
anteriormente. Sin embargo, el Oficial de Cumplimiento velard porque la guia se encuentre
actualizada (anexo 3).

15.3 Reportes externos

Conforme a la obligacién de reporte de informacion no financiera estipulada en la Circular Externa
100-000002 de 2025, se redefinieron los reportes regulatorios exigidos a las sociedades obligadas:

e Creacidn / actualizacion del Informe 75 — SAGRILAFT, RMM vy PTEE.

e Inclusion del Informe 58 — Oficiales de Cumplimiento.
e Inclusion del Informe 08 — Reporte de sostenibilidad (voluntario).
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OBLIGACION BASE NORMATIVA |PERIODICIDAD FECHA RESPONSABLE
Informe 75 — Circular 100-000002 |Anual 16 julio 2026 Oficial de Cumplimiento
SAGRILAFT/PTEE/RMM
Informe 58 — Registro OC [Cap. X Circular Basica |Eventual 15 dias habiles desde novedad |Representante Legal

Juridica

Reporte de Operaciones Sospechosas (ROS)

El Oficial de Cumplimiento reportara a la UIAF las operaciones sospechosas de manera inmediata y
de acuerdo con los criterios técnicos que determine. Asi mismo, se reportaran las operaciones
intentadas que contengan caracteristicas que les otorguen el caracter de sospechosas.

En estos casos no se requiere que la entidad tenga certeza de que se trata de una actividad delictiva
ni identificar el tipo penal o que los recursos involucrados provienen de tales actividades. Sin
embargo, toda operacion reportada como sospechosa deberad contar con los soportes de debida
diligencia y de ser el caso de ampliarla. Se solicitard y dejara los anexos correspondientes, en caso de
gue la UIAF o el ente de control requiera mas informacién.

Reporte de ausencia de operaciones sospechosas (AROS)

El Oficial de Cumplimiento debera hacer seguimiento a los reportes trimestrales de los diferentes
procesos de la Empresa para validar si hubo o no operaciones inusuales, intentadas o sospechosas.
En caso de que durante un trimestre no haya ninguna de estas operaciones el Oficial de Cumplimiento
deberd reportar a la UIAF la ausencia de operaciones durante los 10 dias calendarios después del
cierre de cada trimestre, asi:

OBLIGACION PERIODICIDAD CONDICION FECHA RESPONSABLE
Reporte de Operacién Oficial de
P P Eventual Inmediato al detectar sospecha o
Sospechosa (ROS) Cumplimiento
10 de abril - 10 de julio - 10 de |Oficial de
Reporte Ausencia ROS (si aplica) |Trimestral Segun plazo sectorial ] o
octubre - 10 de enero Cumplimiento
Actualizacion datos sujeto ) ) Oficial de
. Eventual Ante cualquier cambio o
obligado Cumplimiento

El Reporte a la UIAF de operaciones sospechosas, o en ausencia, sera realizado por el Oficial de
Cumplimiento, inmediatamente, mediante ingreso a la pagina de la UIAF a través del sistema de
reporte en linea SIREL, ver Instructivo de reportes externos (anexo 6). Una vez recibido el nimero
consecutivo por parte de la UIAF, deberd descargarlo y conservarlo en el archivo junto con los
documentos soporte del ROS o AROS.

Es responsabilidad del Oficial de Cumplimiento conservar los documentos que soportan la decisién
de determinar una operacién como sospechosa, con el propdsito de hacerlos llegar en forma
completa y oportuna a las autoridades, cuando éstas los soliciten.
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Las operaciones reportadas ante la UIAF deberdn notificarse a la Gerencia General y a la Junta
Directiva en los informes internos del Oficial de Cumplimiento, prestando atencién y respuesta a los
pronunciamientos de éstos sobre cualquier plan de accién sugerido.

17. Documentacion

Las etapas y los elementos del SAGRILAFT se encuentran debidamente documentados, garantizando
la integridad, oportunidad, confiabilidad y disponibilidad de la informacion alli contenida. La
documentacion cuenta con:

e Respaldo digital.

e Requisitos de seguridad de forma tal que se permita su consulta sélo por quienes estén
autorizados.

e (Criterios y procesos de manejo, guarda y conservacién de esta.

La informacion relacionada con el SAGRILAFT se debera conservar bajo todas las medidas de
seguridad y se mantendrd minimo durante 10 afios.

18. Régimen sancionatorio

Enla Empresa se aplicaran los conceptos establecidos en su Reglamento Interno de Trabajo, el Cédigo
de Eticay demas politicas corporativas. Se impondran sanciones a los colaboradores cuando teniendo
el conocimiento y aceptacion de las politicas y procedimientos asociados al riesgo de LA/FT/FPADM,
incumplan o infrinjan la normatividad. Se verdn abocados a sanciones desde llamados de atencion
hasta la terminacion del contrato por no asistir sin justa causa y/o autorizacién del jefe inmediato a
las capacitaciones. También por dejar de reportar eventos de riesgos o dejar de contribuir con el
fortalecimiento de una cultura de administracién de riesgos de LA/FT/FPADM a través de mejoras de
controles a los procesos.

Lo anterior, sin perjuicio de las consecuencias legales en caso de verse involucrados en temas de
LA/FT/FPADM, en los términos de la normatividad aplicable.

19. Documentos Anexos:

Anexo No. 1 Metodologia de Segmentacion de Factores de Riesgo.

Anexo No.2. Formato del Reporte Interno de Operaciones Inusuales, Intentadas o Sospechosas.
Anexo No. 3. Guia de Sefiales de Alerta.

Anexo No. 4. Matriz de Riesgos.

Anexo No. 5. Instructivo de Capacitacion.

Anexo No. 6. Instructivo de Reportes Externos.
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Anexo No. 7. Politica de Gobernanza del SAGRILAFT.

20. Actualizacion normativa

El presente Manual ha sido actualizado conforme al Capitulo X de la Circular Basica Juridica de la
Superintendencia de Sociedades en su versién vigente, la Ley 2195 de 2022, el Decreto 830 de 2021
(Personas Expuestas Politicamente), la Resolucién DIAN 164 de 2021 (Registro Unico de Beneficiarios
Finales—RUB), asi como las recomendaciones del GAFIy Circular Externa 100-000002 del 14 de marzo

de 2025.

Version:
3

Fecha de actualizacion:
Marzo 1 de 2026

Elaborado por:
Oficial de cumplimiento.

Aprobado por:
Junta Directiva
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