ax@ dispapeles

POLITICA DE PREVENCION Y CONTROL
DE LAVADO DE ACTIVOS Y
FINANCIACION DEL TERRORISMO
LA/FT

POLITICA DE PREVENCION Y CONTROL DEL RIESGO
DE LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION
DEL TERRORISMO DE DISPAPELES S.A.

Version

Fecha

Razon de la Actualizacion

15/12/2014

Primera Edicion




] POLITICA DE PREVENCION Y CONTROL |
DE LAVADO DE ACTIVOS Y
i! dlSDaDEIES FINANCIACION DEL TERRORISMO
SOLUCIONES MAS ALLA DEL PAPEL LA/FT

1. INTRODUCCION.-

De acuerdo con las medidas adoptadas en la lucha contra el lavado de activos y
financiacion del terrorismo, la Superintendencia de Sociedades ha fijado requisitos
normativos que estandarizan medidas para prevenir el lavado de activos y financiacién
del terrorismo (LA/FT).

Se expone el LA/FT como un fenomeno delictivo que genera consecuencias negativas
para la economia Colombiana y en especial para las empresas vigiladas por la
Superintendencia de Sociedades a las cuales da alcance la Circular Externa 100-
000005 del 25 de junio de 2014, haciendo obligatorio para las sociedades vigiladas con
ingresos brutos iguales o superiores a 160.000 salarios minimos mensuales legales
vigentes, la adopcién e implementacién de politicas contra el LA/FT.

Es parte de la politica y de los lineamientos éticos de Dispapeles S.A. cumplir con la
legislacion aplicable, incluyendo aquella relacionada con la lucha anti-corrupcion, anti-
lavado de activos y aquella que prohibe la financiacién del terrorismo, previniendo
cualquier practica relacionada o considerada como lavado de activos o financiacion del
terrorismo.

Esta Politica es especifica para Dispapeles S.A., enfocada principalmente en combatir el
lavado de activos y la financiacidon del terrorismo, esta Politica debe ser leida
conjuntamente con las demas politicas existentes de Dispapeles y particularmente el
codigo de buen gobierno y las politicas de manejo de efectivo.

Esta Politica esta basada en los valores de Dispapeles de humanidad, compromiso y
resiliencia.

2. OBJETIVOS.-

2.1 Asegurar el cumplimiento de los parametros establecidos en la Circular externa
100-000005, emitida por la Superintendencia de Sociedades.

2.2  Prevenir que Dispapeles S.A. y sus empleados, proveedores, clientes y
contratistas estén involucrados o favorezcan voluntaria o involuntariamente delitos de
lavado de activos y/o financiacion del terrorismo o de fallar en el control de las
operaciones.

2.3  Evitar que se causen dafios reputacionales a través de la implementaciéon de

controles consistentes que eviten cometer abusos con los servicios 0 productos de
Dispapeles S.A. por LA/FT.
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3. ALCANCE Y RESPONBILIDADES.-

3.1 ALCANCE

La Politica establece los estandares minimos y aplica a todo el personal que labore en
Dispapeles S.A., a los socios, clientes, proveedores y contratistas provean algun
servicio.

3.2 RENDICION DE CUENTAS

3.2.1 De acuerdo con la Circular 100-00005/2014, el representante legal principal de
Dispapeles S.A. es responsable por la implementacion de esta Politica. Sin embargo,
todos los empleados, contratistas, socios, proveedores y clientes deben aplicar los
procedimientos descritos en esta Politica y velar porque se cumpla en su totalidad. La
violacion de esta Politica esta sujeta a las sanciones disciplinarias aplicables.

3.2.2 El representante legal debe reportar a la Junta Directiva sobre Ia
implementacién de esta Politica por lo menos una vez al afio y en todo caso en la
primera reunién de cada afio. La Junta Directiva puede requerir al representante legal
reportes adicionales durante el afio.

3.2.3 El Representante Legal debe suministrar los recursos fisico, humano,
informaticos y demas necesarios para el cumplimiento de la Politica
3.2.4 El revisor fiscal de la compania debe revisar y evaluar la implementacion de

esta Politica como parte de su reporte anual.

3.2.5 El Oficial de Cumplimiento debe aplicar esta politica como se establece en la
Circular Externa 100-00005 de la Superintendencia de sociedades.

4. OFICIAL DE CUMPLIMIENTO.-

La Junta Directiva nombrd a Yazmin Galvis Salcedo como Oficial de Cumplimiento,
mediante acta No. 155-JD del 05 de de diciembre de 2014, el oficial de cumplimiento
sera responsable de:
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4.1 Comunicar la Politica a los socios, empleados, clientes, proveedores y contratistas
de Dispapeles S.A.

4.2 Verificar continuamente que esta Politica cumpla con las leyes colombianas y se
ajuste a los estandares establecidos.

4.3 Proponer al representante legal cualquier modificacién a la Politica que resulte
necesaria.

4.4 Recibir y decidir sobre cualquier reporte realizado por cualquier empleados,
clientes, proveedores y contratistas de Dispapeles S.A.

4.5 Analizar cualquier Operacién Inusual o cualquier Operacién Sospechosa reportada
por cualquier empleado, miembro del personal, cliente, contratista o agente.

4.6 Reportar a la UIAF cualquier Operacién Sospechosa o Inusual (intentada o
completada), cuando a ello haya lugar.

4.7 Debera contar con independencia y autonomia de las areas de negocio.

5. CONTROLES

5.1 CONTROLES GENERALES.-

Como parte de esta Politica, todos los socios, empleados, clientes, proveedores y
contratistas de Dispapeles S.A., deberan evitar:

5.1.1. Firmar contratos con personas naturales o juridicas que no estén plenamente
identificadas, de acuerdo con la con la Politica de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

5.1.2. Realizar transacciones que involucren un manejo significativo de dinero en
efectivo que represente un alto riesgos desde LA/FT.

5.1.3. Comprar bienes o servicios con precios notoriamente inferiores a los que
ofrecen el marcado.

5.1.4. Aceptar nuevos socios o accionistas sin verificar previamente el origen de los
recursos que aportan.

5.1.5. Celebrar operaciones, negocios o contratos sin dejar constancia documental de
las mismas.
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5.1.6. Cualquier conducta que facilite el uso de los servicios de Dispapeles S.A. para
actos ilicitos o involucrar en LA/FT.

5.2 LA/FT SISTEMA DE CONTROL.-

5.2.1 El Oficial de Cumplimiento, segun lo solicitado en la circular 100-00005 debera
verificar la identidad y el origen de los fondos de los clientes y obtener informacion
desde la herramienta de Visor Judicial del proveedor BURO DE CREDITO CIFIN, cada
VEez que sea necesario.

5.2.2 El Oficial de Cumplimiento, deberd vigilar que los empleados encargados de
manejar las transacciones de Dispapeles S.A. con los clientes, identifiquen cuales
puedan estar ligadas con LA/FT y eviten los posibles ingresos de estas transacciones.

5.2.3 El drea de Sistemas debera mantener registros apropiados de la identificacion y
transacciones de los clientes.

5.2.4 El Oficial de Cumplimiento debera publicar, divulgar y entrenar en colaboracién
con otras areas, a los empleados y contratistas de Dispapeles S.A. acerca de esta
politica.

5.2.5 Se debe verificar la identidad de todo potencial cliente que desee usar los
servicios de Dispapeles S.A., mediante evidencia documental independiente vy
confiable.

5.2.6 Las formas aceptables de evidencia pueden variar en el tiempo, de acuerdo con
los cambios de la regulacién, pero la verificacion debe tener lugar antes de abrir una
cuenta de cliente. Cuando la evidencia no pueda ser producida, la aplicacion debera ser
declinada.

5.2.7 Los funcionarios de la Compafiia encargados de efectuar el ingreso de
empleados, clientes, proveedores y contratistas, deben asegurarse que se cumplan
con las consultas que permitan prevenir la comision de cualquier practica relacionada
o considerada como lavado de activos o financiacién del terrorismo. La violacion de
esta Politica esta sujeta a las sanciones disciplinarias aplicables.

5.2.8 Para fines del registro de un cliente de Dispapeles S.A. (Nuevo 0 actualizacion),
debe tenerse en cuenta las formas aceptables de identificacion registradas en el
documento de “Formulario de Conocimiento de Terceros” seccion tres (3) y los
soportes adicionales que requiera el Oficial de Cumplimiento para realizar a plenitud la
verificacion.

5.2.9 Dispapeles S.A. no ejecutard transacciones con personas sancionadas o0
vinculadas con actividades de lavado de activos o financiaciéon del terrorismo;
adicionalmente, las cuentas de cliente identificadas a nombre de personas sancionadas
seran inactivadas y se notificard a las autoridades competentes. Dispapeles S.A. podra
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abstenerse de realizar contrataciones, negocios, ventas o cualquier transaccion con
empleados, clientes, proveedores y/o contratistas que puedan estar ligadas con LA/FT.

5.2.10 Cualquier persona juridica o natural que quiera contratar como proveedor de
Dispapeles S.A., deberd diligenciar y presentar la documentacion requerida en el
formato CI.ER.005 “Creacion y Actualizacion de Datos Proveedores”.

5.3 INDIVIDUOS DEFINIDOS COMO PERSONAS POLITICAMENTE
EXPUESTAS (PEP).

5.3.1 Aplica para cualquier persona que tenga o haya tenido un cargo que implique el
manejo de recursos ptiblicos u ostente o haya ostentado un cargo que implique poder
publico en cualquier pais, tales como jefes de Estado o de gobierno, parlamentarios,
directivos de entidades estatales, magistrados y altos oficiales de las fuerzas militares
o de policia, y directivos de partidos politicos.

5.3.2 Las Transacciones con individuos que cumplan los criterios (PEP)
previstos en el parrafo anterior, o con compafiias cuyos directores o accionistas
relevantes cumplan con tales criterios, requiere aprobacion del Oficial de Cumplimiento
y del Gerente Comercial de Dispapeles S.A.

5.4 OTRAS ACTIVIDADES DE DEBIDA DILIGENCIA.-

Nuevos accionistas: cualquier nuevo accionista sera sujeto de las mismas
verificaciones previstas en el numeral 5.2.

5.5 EMPLEADOS Y CONTRATISTAS.-

5.5.1 Antes de iniciar un contrato de trabajo debera proveerse la informacion prevista
en el formato GH-ER-061 “Aplicacion de Empleo” y diligenciar el formato de
“Autorizacion de Consulta y Reporte a Centrales de Riesgos”.

5.5.2 De ser contratista de Dispapeles S.A., deberd proveerse la informacion
requerida y dispuesta por Dispapeles para el ingreso y creacion prevista en el numeral
5.2.

5.5.3 La informacién de empleados y contratistas debera ser actualizada una vez al
ano.

a
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5.5.4 Cualquier comportamiento inusual o sospechoso debera ser reportado al Oficial
de Cumplimiento.

5.5.5 Los Proveedores deberan ser pagados mediante transferencia bancaria. No se
usara efectivo para pagar a proveedores, salvo en casos de cajas menores las cuales
estan debidamente documentadas y reportadas como se reglamente en la Politica de
tesoreria de Dispapeles S.A.

5.6 MONITOREO DE TRANSACCIONES.-

Para identificar Operaciones Inusuales con Dispapeles S.A., se realizara un monitoreo
de transacciones y movimientos, utilizando un enfoque basado en riesgo.

Transacciones con clientes que cumplan los criterios previstos en el numeral 5.3,
deberan ser objeto de monitoreo mejorado.

5.7 REPORTE DE ACTIVIDADES SOSPECHOSAS Y /O INUSUALES.-

5.7.1 El Oficial de Cumplimiento sera responsable de recibir, investigar y revelar
(cuando aplique) Operaciones Sospechosas u Operaciones Inusuales reportadas por el
personal.

5.7.2 Cualquier empleado o contratista de Dispapeles S.A., que considere que una
transaccion -completada o intentada- puede ser una Operacién Inusual o una
Operacion Sospechosa deberd reportarlo mediante cualquiera de las siguientes
alternativas:

Reportar el asunto a su jefe directo, quien debera informar al Oficial de Cumplimiento
y a la Gerencia Comercial.

Reportar el asunto directamente al Oficial de Cumplimiento.

Reportar el asunto al Contralor.

El Oficial de Cumplimiento debe conservar cualquier documento que pueda permitir el
detalle de la investigacion reportada como sospechosa o inusual.

El reporte de una Operacién Sospechosa debera ser remitido a la UIAF cuando el
Oficial de Cumplimiento verifique su ocurrencia o razonablemente crea que ha ocurrido
y posterior de ser presentada al Presidente de la compaiiia.

El Oficial de Cumplimiento remitird al Presidente un informe mensual de los casos
analizados.

Los reportes de Operaciones Sospechosas u Operaciones Inusuales al Oficial de
Cumplimiento o a las autoridades competentes no podran ser revelados a empleados,
clientes, contratistas o a cualquier otro tercero.
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Cuando un cliente ha sido objeto de mas de un reporte validado de actividad
sospechosa, debera tomarse una decision acerca de si el contrato con el cliente debe
ser terminado unilateralmente. Esta decision debera ser tomada por Presidente y el
Oficial de Cumplimiento.

En los contratos que celebre Dispapeles S.A. se incluira una clausula con respecto al
cumplimiento de los requisitos exigidos para el acatamiento de las normas de LA/FT.
En los casos en los cuales el Oficial de Cumplimiento detecte riesgo en una operacion
con un Cliente, Empleado, Proveedor, y/o Contratista, emitira un concepto en el cual
se abstendra de divulgar los detalles del riesgo.

5.8 CONSERVACION DE REGISTROS.-

5.8.1 Todos los registros deberan cumplir con la regulacion de proteccién de datos.

5.8.2 Los registros de los reportes de actividades sospechosas realizados
Todos los registros deberan ser almacenados en forma segura y de facil acceso para el
Oficial de Cumplimiento.

5.9 CAPACITACION DEL PERSONAL.-

5.9.1 Todo personal nuevo, incluyendo personal temporal y contratistas de Dispapeles
S.A., deberan completar un entrenamiento de induccion en LA/FT por lo menos una
vez al afio. Los miembros del personal deberan demostrar sus conocimientos,
mediante la superacion de una prueba.

5.10 VIOLACION DE ESTA POLITICA.-

5.10.1Todo miembro del personal debera reportar cualquier violacion de esta Politica o
de la ley de la que tenga conocimiento.

5.10.2 Para reportar esa circunstancia, los miembros del personal tendran las
alternativas previstas en el numeral 5.7.2.

5.10.3 El Oficial de Cumplimiento debera conducir una investigacion detallada del
comportamiento del empleado o contratista en coordinacion con el Departamento de
Recursos Humanos.

5.10.4 Todo procedimiento debera cumplir con la legislacion laboral local y garantizar
el derecho a la defensa del empleado o contratista.
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5.10.5 La inobservancia o violacion de esta Politica por parte de cualquier empleado
se sanciona de conformidad con lo establecido por las directivas, sanciones previstas
en las politicas internas, en el Reglamento Interno de Trabajo vigente y en las normas
que sean aplicables, sin perjuicio de las sanciones penales, administrativas o civiles
previstas en la ley.

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1. Circular 100-000005/2014.

6.2. Cddigo de Conducta.

(i) Cédigo de Conducta de Negocios de Dispapeles S.A.
(ii) Informacion de Identificacion Personal.

(iii) Normas aplicables.

7. DEFINICIONES.

7.1 Operacidon Sospechosa: Es aquella que por su numero, cantidad o
caracteristica no se enmarca dentro de los sistemas y practicas normales de los
negocios, de una industria o de un sector determinado y, ademas, que de acuerdo con
los usos y costumbres de la actividad que se trate no ha podido ser razonablemente
justificada. Estas operaciones tienen que ser reportadas unica y exclusivamente a la
UIAF por el Oficial de Cumplimiento.

7.2 Operaciéon Inusual: Cualquier operacién cuya cuantia o caracteristicas no
guarda relacién con la actividad econémica de los clientes, o que por su monto, por las
cantidades negociadas o por sus caracteristicas particulares, se

salen de los parametros de normalidad establecidos. Las Operaciones Inusuales deben
ser reportadas al Oficial de Cumplimiento.

8. MODIFICACIONES Y EXCEPCIONES.-

Cuando las leyes y regulaciones colombianas requieran un menor nivel de
cumplimiento que las politicas de Dispapeles S.A., aplicara las politicas de Dispapeles
S.A. en adicion a los estandares locales.

PRESIDENTE OFICIAL DE CUMPLIMIENTO
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