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Introduccion

En la actualidad, el control de informacion es imprescindible para el desarrollo del valor
agregado en cualquier organizacion. Razén por la cual, este trabajo esta enfocado a la gestion
documental de vinculacion y actualizacion de clientes de Almaviva, operador logistico, filial del
Banco de Bogota. Proceso deficiente por el cual, la compafiia se encuentra glosada en la dltima

auditoria externa realizada por el Grupo Aval.

Con el pasar de los afios, Almaviva ha crecido y con ella han aumentado los requisitos a
cumplir legalmente ya que es vigilada por la Stper Intendencia Financiera por ser un Almacén
General de Deposito (AGD). Actualmente, en Colombia solo hay cuatros de estos. Un AGD
tiene como objeto el deposito, la conservacion y custodia, el manejo y distribucién y la compra 'y
venta de mercancias y productos de procedencia nacional o extranjera por cuenta de sus clientes.
Asimismo, en Almaviva la documentacion obligatoria para los clientes es mas exhaustiva y
rigurosa debido a que por servicios de importacion y exportacion es auditada por la
Superintendencia de Industria y Comercio y Almaviva debe garantizar que ellay sus clientes no
presentan relacion con delitos como financiacion a terrorismo, narcotrafico y contrabando. Por
esto, el estudio y la investigacién de los clientes debe cumplir con unos parametros determinados

que garanticen la fiabilidad de sus operaciones.

Por esto, es importante tener total acceso a la documentacién de cada uno de los clientes
ya que respalda la gestion por parte de Almaviva, datos y documentos que deben actualizarse una

vez al afio para obtener las dltimas versiones de noticias e informacion reciente y la absoluta
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certeza de que cada uno de los clientes y personas naturales inmersas en estos cuentan con

buenas practicas.

Con el fin de subsanar este procedimiento (vinculacion y actualizacion de documentacion
de clientes) con herramientas y recursos existentes, se procede a realizar un estudio para
recopilar informacion, identificar reprocesos y encontrar mejoras o soluciones que den
cumplimiento a lo demandado por el ente regulador y asi asegurar informacién precisa, con las
fechas correctas de actualizacion, completa y en dptimas condiciones tanto fisicas como

digitales, evitando informacion desactualizada y parcial de cada uno de los clientes.
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1 Presentacion de la empresa

Descripcion

Almaviva es un operador logistico filial del Banco de Bogota, fundada el 9 de noviembre
de 1938 que brinda soluciones logisticas a sectores como: licores, automotriz, consumo masivo,
telecomunicaciones, tecnologia, entre otros. Actualmente cuenta con nueve servicios los cuales
son, segun el orden de abastecimiento: Carga Internacional, Agenciamiento Aduanero,
Transporte Nacional, Almacenamiento, Maquila, Servicios Financieros, Distribucion,
Consultoria y Gestion Documental. Almaviva, actualmente esta presente en 26 ciudades de
Colombia, cubriendo puertos maritimos y ciudades fronterizas convirtiéndolo en un operador
logistico con gran cobertura. En esta compafiia laboran 1600 empleados, 1200 directos y 400
temporales. La ciudad de Bogoté tiene la mayor cantidad de sedes: San Carlos, La Estancia,
Zona Franca, Puente Aranda, Calle 34, Alamos y Chia-Silos. Donde se almacena repuestos
automotrices, telecomunicaciones, bebidas y licores, vehiculos, Vicepresidencia y areas

administrativas, Farmacia y granos respectivamente (Almaviva, 2019).
Funciones y responsabilidades

Almaviva cuenta con cinco vicepresidencias, direccion de gestion humana, de riesgos y
contraloria general. Este proyecto se realizd bajo la vicepresidencia comercial ubicada en la sede
de Calle 34, en el area de administracion y mercadeo, que es la encargada de las cifras de ventas
de la compafiia, (ingreso, presupuesto, cumplimiento) el proceso por el que deben pasar los
clientes parar la prestacion del servicio (primer contacto, costeo, propuesta comercial e

implementacién) la gestion documental (el control de contratos y ofertas comerciales, y toda la
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documentacion requerida para la vinculacion y actualizacién de documentos de los cliente), y por
altimo, la seccion de mercadeo (administracion de la pagina web, organizacion de eventos,

activos de marca, material POP, entre otros).

Este trabajo de grado se enfocara en la gestion documental, ya que es la seccidn donde
mas reproceso hay y se encuentra la mayoria de inestabilidad. Por esto, se apoya esta parte, con
la recepcion de documentos por parte de los comerciales, el control de la totalidad de estos, las
consultas de los terceros de cada cliente (accionistas, suplentes, miembros de la junta directiva,
representantes legales, etc.), y posteriormente entregarle la documentacion completa la direccién
de riesgos para que ellos analicen la informacidn y procedan a autorizar la vinculacion del cliente
a Almaviva. En relacion con los contratos y ofertas se debe realizar la recepcion y seguimiento
de fecha de vencimiento para su correspondiente renovacion, y por ultimo un archivo fisico y

digital para tener un acceso rapido y oportuno.

Entre las funciones, también se brinda apoyo el area de mercadeo. Con actualizaciones en
la pagina web, desarrollo e implementacién del plan de incentivos para los directores
comerciales, gestion, disefio y control del material POP, que se refiere a las tarjetas de
presentacion, cuadernos, esferos, caja y emaling® de bienvenida a los clientes, brochure, carpetas,

entre otros.

1 Emailing: es una forma de mercadeo online que utiliza el mail como medio de comunicacién para brindar

informacion breve de manera gréfica dirigiéndose a varias personas.
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Organigrama

El organigrama que se muestra a continuacion corresponde a la estructura organizacional de la vicepresidencia comercial, en la

que se enfoca este trabajo y actualmente trabaja un total de 29 empleados.

Luis Colmenares
Vicepresidencia Comercial

Carlos Quispe

Maria Castafieda
Jefe de Administracién

Jefe de Servicio al cliente

Juan Carlos Rojas
Gerente Regional Centro

Olga Lopez
Gerente Regional Costa

Gerente Regional Gerente Regional

Juan José Arango ’

Juan Carlo Garcés ’

Comercial Antioguia Occidente
Carlos Rosero Rodrigo Lozano Ivanna Ibrahim Mary Ann Baute Marlig Villadiego Karen Arias
Analista Director Comercial Directora Comercial Directora comercial Directora Comercial Cuentas Clave
Jorge Jaimes Jairo Garzén Margie Diaz Silvia Restrepo Adriana Lozano
Analista Director Comercial Directora Comercial Directora Comercial Cuentas Clave
Javier Escudero Javier Mahecha Eliana Rodriguez
Analista Director Comercial Cuentas Clave
Maria Herrera Ratl Gémez Cristian Uribe
Coordinadora Director Comercial Practicante
Erika Cuéllar Francisco Barrera
Practicante Director Comercial

Yehimy Lopez
Directora Comercial

Patricia Bagai
Directora Especialista

Leidy Trujillo
Directora Pyme

Figural. Organigrama de la Vicepresidencia Comercial de Almaviva

Fuente: elaboracion propia.
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2 Antecedentes

A continuacion, se referencian algunos trabajos de grado que ya se han realizado y que

tienen alguna relacién con el tema.

Un primer trabajo de Cuervo & Vega (2009), se enfocan en disefiar e implementar un
modelo de gestién documental para el area de talento humano en la empresa Colgrabar, ya que
dicha organizacidon presenta problemas para acceder a la informacion de manera concreta, rapida
y asertiva. Para abordar esta problematica, se procedio a realizar un estudio descriptivo, analitico
y practico. En primera instancia se realiz6 una recoleccion y andlisis de datos, luego un
prondstico documental con el fin de identificar falencias en los procesos, posteriormente un
disefio de modelo y por altimo una implementacion y verificacion, con la cual obtuvieron una
mejora en los resultados gracias a la implementacion de un sistema para llegar a la informacion
archivada y obsoleta. En el marco teorico explican la importancia y definicion de la gestién
documental para una empresa, la normatividad para la serie historias laborales, procesos en las

empresas, representacion grafica de un proceso, caracteristicas de un proceso y modelos.

Un segundo trabajo, Quintero & Fuentes (2007), plantean como problemaética que la sede
de Bogota de la Universidad de Buenaventura crea documentos de forma aleatoria sin ningin
tipo de orden o control, por lo cual se pierde informacion, los tiempos de respuesta por
solicitudes de datos son muy amplios lo cual genera deficiencia en la atencién a
padres/estudiantes y altos costos. En el marco tedrico se tocaron temas como la gestion y
clasificacion documental, procesos técnicos, tablas de retencion documental, elementos de

andlisis y disefio de un sistema y formas de almacenamiento. Asi que estos estudiantes se
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proponen disefiar un sistema de gestion documental. La metodologia que usaron se distribuyo en
darle un enfoque a la investigacion, recoleccion de informacion, hipotesis y variables. La
herramienta que implementaron fue tecnologica, en la cual se crearon diferentes stages como
pendiente, en proceso, aceptado y entregado. Para controlar el estado de los documentos,
archivar los documentos de manera digital para acceder de manera inmediata y por medio de un

lenguaje especifico.

En un tercer trabajo, Moreno (2014) define como problema disefiar un mecanismo para
formalizar la documentacién del Sistema de Gestion Documental para mejorar el desarrollo y
proyeccion del area de archivo, dando cumplimiento al numeral 4 de la norma ISO 9001:2008.
Como metodologia establecié una tipologia de estudio, fuentes de informacién disefio
metodoldgico. Al analizar cada uno de los subprocesos se logré evaluar internamente las
inconformidades encontradas por medio de instrumentos digitales para otorgar un valor agregado

a la institucion.

En un cuarto trabajo consultado, Vergara (2015) propone implementar un sistema para
digitalizar la totalidad de los documentos con el fin de estandarizar y parametrizar la informacién
otorgando efectividad y calidad en la informacion consultada. Como metodologia se uso6 en
definir las herramientas, métodos y fuentes necesarias para identificar oportunidades y amenazas.
Como solucién, se implement6 una herramienta llamada PMBOK donde se redujo en un 90% el

uso de papel y se logra obtener informacion actualizada y precisa.

Y, por ultimo, Diaz, Rojo, & Leay (2017), concretan que Chile no cuenta con buenas
practicas de documentos generados, reunidos y conservados por la administracion publica. Ya

que, en la actualidad, estos papeles se encuentran en un estado deplorable, donde no hay un
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orden, conservacion y gestion documental, asi que proceden a plantear una propuesta
metodoldgica hacia el tratamiento de archivos de liceos pablicos en Chile. En relacion al marco
tedrico definen tematicas como archivo, documento, documento electronico, gestion documental
y ciclo de vida de los documentos. Proponen un cuadro de clasificacion que permite una vision
mas amplia de la documentacién en su totalidad dividiendo la informacion en funcional y
organica y un modelo de tabla de retencion documental (TRD) la cual permite una transferencia

de documentacion.
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3 Planteamiento del problema

Gracias a la observacién participante, la cual ha sido utilizada en diferentes disciplinas
como instrumento de investigacion cualitativa para recoger datos sobre algin tema o
procedimiento especifico, se evidencia un reproceso en la gestion documental, hay tantos
documentos y deben pasar por diferentes procesos, que se vencen antes de concretar su proceso
de archivo. Se escogid este aspecto debido al grado de manejo documental que existe, ya que los
documentos son el soporte de la calidad y legalidad de los clientes. Por esta razon, es
indispensable que los documentos reposen en las instalaciones y tengan sus debidas consultas y
procedimientos actualizados. Asimismo, deben tener la relacion y parametrizacion con una
herramienta tecnologica que facilite el acceso a la informacidn, el problema, es que el
instrumento en ocasiones no coincide con lo que esta archivado, y esto hace que los procesos de

verificacion sean mucho mas demorados y extensos.

En este proceso, se evidencian tres grandes problemas:

1. Entre areas, se encuentra estipulado que al realizar las consultas en las tres
plataformas en el area de administracion comercial debe tardar de 3 a 4 dias habiles.
Con la novedad de que actualmente puede tardar entre 10 y 20 dias. Esto, siempre y
cuando la informacion y los formatos estén completos y debidamente diligenciados.
En caso contrario, podria tardar meses, e incluso, podrian vencerse los documentos en

el area de administracién comercial.



GESTION DOCUMENTAL EN CLIENTES DE ALMAVIVA 15

2. Los comerciales entregan documentacion incompleta de los clientes. No existe un control para esto, lo que hace que ellos

olviden los pendientes.

3. Para la vinculacion de clientes, se solicitan 17 formatos y aprobacion por vicepresidencia, lo que aumenta la informacion
por revisar, y en ocasiones redundante. En la Figura 2 se muestra un diagrama de causa y efecto donde se detectan otros

factores que afectan el proceso de actualizacion y creacion de clientes en Almaviva.

Personas Proceso

Recurse Humans \ .P;oge.s: \ Se reallza:w cc;nsultas
1 r— indefinido en tres plataformas
No tienen el Documentos \ . Interfaz poco
\‘-\ proceso claro \ sin diligenciar amigable
\ \ \
\, Formatos mal diligenciados Documentos \ Poca comunicacién
por clientes \  incompletos \ entre areas

\ \
‘ Tiempos en el
) procedimiento de
actualizacon y vinculacién
de clientes de Almaviva

A\ A\

/Consulta en tres Herramienta /

/  platadormas no electénica Extenso
/ Formatos de complejo o Diferentes areas
diligenciamiento / Uso de papel / involucradas

// / o
/ Soporte fisico

7/ / et
/ 17 Formatos / por auditoria /' Indefinido
f———— A Y R

/
/
/

: Medio .

Figura 2. Un diagrama de causay efecto

Fuente: Elaboracion propia.
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4 Objetivos

4.1 Objetivo general

Mejorar el sistema de gestion documental del proceso de vinculacién y actualizacion

documental de los clientes de Almaviva.

4.2 Objetivos especificos

e Caracterizar el proceso a partir de recopilar y analizar informacidn para entender el
proceso actual de gestion documental.

e Medir los tiempos del proceso inicial de vinculacién y actualizacion de clientes, en la que
se evidencia mayor reproceso para identificar posibles mejoras.

e Disefiar un manual de procedimientos para la vinculacion y actualizacién documental de

los clientes de Almaviva.



GESTION DOCUMENTAL EN CLIENTES DE ALMAVIVA 17

5 Justificacion

A partir de la observacidn participante en el aspecto de gestion documental, se deben
implementar mecanismos, herramientas, procedimientos, metodologias que ayuden a desarrollar
y optimizar el proceso de gestion documental dentro de Almaviva. Desde el momento en que se
tramita el documento, pasa por tres areas de la compaiiia: Direccion comercial, administracion

comercial, direccion de riesgos, contabilidad, y, por altimo, archivo.

Es importante mejorar este proceso, ya que para las diferentes certificaciones y por el tipo
de informacion que se maneja, debe ser exacta y procesada de una manera correcta para el buen

funcionamiento de la compafiia.

Ademas, es importante que la documentacion esté actualizada y completa, para garantizar
la menor posibilidad de riesgos de lavado de activos o financiacion del terrorismo, ya que, por
ser una compafiia relacionada con agenciamiento aduanero, debe mitigar y evitar este tipo de
delitos, ademas de garantizar que ninguno de sus clientes esté relacionado con estas violaciones a
la ley. Por eso, es importante mantener actualizado y custodiado la documentacién de cada uno

de los clientes de la compafiia.
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6 Marco teédrico

6.1 Gestion documental

Una primera fuente define la gestion documental como “conjunto de conocimientos
necesarios para la organizacion, registro, almacenamiento, recuperacion y difusion de la

informacién (Espafia. Ministerio de Fomento, 2010).

Registros y archivos de informacién y documentacion:

e El archivo: lugar en el que se custodian documentos e informacién. Archivar se
refiere a guardar de manera ordenada y clasificada documentos funcionales que
permita su localizacion de forma precisa y rapida. Puede realizarse de manera fisica
y/o electronica.

e El registro: es el control de todos los documentos que salen y entran de los diferentes
lugares designados como archivo y también pude realizarse de manera digital o fisica.
El objetivo principal es lograr tener acceso rapido para encontrar la ubicacion de los
documentos requeridos. En el momento de registrar, se debe tener en cuenta la
tipologia del documento, la fecha, nimero de registro (orden de archivo), una

pequefia descripcion del documento y por Gltimo el lugar en el que se archivara.

La fuente sugiere regirse a los Mandamiento de Harry Faulkner-Brown (citado por

Espafia. Ministerio de Fomento (2010, pag. 23)):

1. Flexible: las instalaciones del edificio deben ser adaptables a cambios de diferentes

necesidades.
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2. Compacto: Edificio compuesto de diferentes secciones para permitir una mayor
facilidad de circulacion

3. Accesible: Facilidad de movimiento

4. Extensible: Facilidad de crecimiento

5. Variado en su oferta de espacios: Disponibilidad de diferentes secciones

6. Organizado: Permitir acercamiento entre documentos e usuarios

7. Confortable: Comodidad

8. Seguro: Edificio protegido de accidentes, agua, fuego

9. Constante: Temperatura, humedad y luminosidad

10. Econémico: Edificio con el minimo de recursos

Segun ABC para la implementacion de un programa de gestién documental (Colombia.
Presidencia de la Republica, 2014) propone que un programa de gestion documental es un
instrumento archivistico a través del cual se formula y documenta, el desarrollo sistematico de
los documentos de una entidad encaminados a la planificacion, proceso, acceso e historia de
procedimientos producidos por una entidad, desde su origen hasta el final, con el fin de facilitar

su conservacion.

6.2 Sistemas de gestién documental

Cruz, Crespo, & Pefia, (2016) presenta como objetivo identificar procesos, elementos y
sistemas de informacion en la gestion documental. En relacion a la metodologia, se usaron
métodos cuantitativos para un mejor analisis de la incidencia de los procesos gerenciales en la
toma de decisiones estratégicas. Se procedid a encuestar a catorce directivos con cierta calidad

de cualidades. El cuestionario estuvo enfocado:
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Relevancia del proceso gerencial

¢ Incidencia directa en la toma de decisiones estratégicas
e Tipo de informacién

e Procesos particulares en las decisiones estratégicas

e Toma de decisiones asociadas a cada proceso gerencial
e Procesos particulares

e Procesos informacionales

En cuanto a los resultados, se obtiene la importancia del uso adecuado de la informacién,
a pesar de que se reconoce que la gestion documental es un proceso que impacta la toma de
decisiones estratégicas y garantiza disposicion de informacion no solo administrativa, sino de
todo tipo, la gestion de la informacion y del conocimiento; presentan mayor importancia en
relacion a la gestion documental. También se reconoce, que la gestion documental es la que
permite acceso a la memoria organizacional plasmada en documentos, lo cual lleva a basarse en
los antecedentes para lograr tener éxito en la implementacién y desarrollo de la toma de

decisiones estratégicas.

En este articulo se concluye que la gestién documental puede usarse como evidencia en
una organizacion, que, con el uso adecuado de los documentos archivados, se puede lograr
obtener informacidn veraz, confiable, autentica, Unica e irrepetible que plasma funciones,
procedimientos, casos con y sin éxito, actos, desarrollados en una organizacién a lo largo de su

trayectoria.
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Por otra parte, Arias, Inclan, Garcia, & Villavicencio (2015), parten de la importancia del
patrimonio documental en las organizaciones. Se procedio a realizar una encuesta a 42
organizaciones cubanas con el fin de conocer el estatus y el conocimiento de la gestion
documental en estas empresas para posteriormente desarrollar y proponer un sistema de gestion
documental que permita a las organizaciones contar con indicadores para el mejoramiento y la

disponibilidad de estos.

Como resultado se obtuvo, que efectivamente las organizaciones poseen problemas para
llevar a cabo la gestion documental, y a pesar de que se reconozca la importancia de este, no se
cuenta con suficiente conocimiento y cultura sobre el manejo de documentos. La propuesta a

poner en practica cuenta con 4 etapas:

1. Diagndstico: Que consiste en identificar los procesos que reconoce la organizacién como
entidad productora de documentos, partiendo de documentos ya emitidos.

2. Disefio: Después de un correspondiente analisis de la etapa anterior, se procede a
implementar el sistema de gestion documental partiendo de las normativas regulatorias.

3. Desarrollo: Radica en organizar un conseguir un sistema que se adapte por medio de un
programa de alfabetizacion informacional por medio de un plan de accién por medio de
un archivo de gestion, archivo central y archivo histérico. Determinando un manual de
procedimiento y reglamento de archivo.

4. Implementacion: Aplicar el modelo de gestion electronico basandose en politicas,
historial, normas y procedimientos que establezca cada organizacion de forma general
para identificar las herramientas tecnolGgicas correctas y crear una cultura corporativa

para dicho modelo.
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Este modelo cumple con los requisitos establecidos por las entidades archivisticas de
Cuba y con las normas internacionales para la gestion documental aportando significativos

cambios aumentando la cultura informacional las herramientas de gestion documental.

En ABC para la implementacion de un programa de gestion documental (Colombia.
Presidencia de la Republica, 2014), se plantean siete pasos para la formulacion de un programa
de gestion documental el cual aporte conceptos y herramientas para asegurar el derecho al acceso

a la informacion publica.

1. Diagnosticar: consiste en identificar las debilidades, necesidades y fortalezas con el fin
de formular un plan indicado que responda a dichas necesidades. Sugiere utilizar

herramientas como el DOFA, cadena de valor, arbol de problema, entre otras.

2. Identificar los requerimientos: se debe responder preguntas como ¢Qué tan relevante es
el programa de gestién documental para la entidad? ;Cémo se relaciona el programa con
las diferentes areas? ¢ Quiénes seran los usuarios y responsables? ;Cuales seran los

requerimientos normativos, econémicos, administrativos y tecnolégicos? Entre otras.

3. Formular Procesos: se debe iniciar con una etapa de planeacion, produccion de
actividades destinadas, gestion y tramite, organizacion, transferencia a archivo,
Disposicién de documentos una vez se encuentren almacenados, preservacion a largo
plazo y valoracion.

4. Definir las fases de implementacion: una vez se establezcan las fases, se debe garantizar
que estén incluidas en el Plan Estratégico Institucional. Las sugeridas son elaboracion,

ejecucion y puesta en marcha, seguimiento y mejora.
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5. Establecer programas especificos: se debera evaluar la pertinencia de implementacion de
cada uno de los programas planteados respondiendo a la particularidad de cada entidad.

6. Armonizar con el modelo integrado de planeacion y gestion: este garantiza la
sostenibilidad de la informacion convirtiéndose en una herramienta fundamental para
para la toma de decisiones.

7. Publicar: una vez sea aprobado por los implicados, se debe publicar para ser socializado

para comunicar su importancia en los diversos procesos.

6.3 Alternativas para el disefio de un sistema de gestion documental

Una investigacion de Escobar (2012) con un enfoque cualitativo basado en normas ISO
usé como metodologia un primer paso, el cual partio de un disefio el cual se planteaba describir
los principales hallazgos e interpretaciones de la gestién documental en el Distrito Capital, luego
un gestion e implementacion la cual contrasta la propuesta de gestion documental versus el

enfoque en procesos propuestos por el sistema de gestion de calidad.

El cual inici6 con una clasificacion de documentos con unas categorias previamente
determinadas, para encontrar el porcentaje de participacion de cada rango. Posteriormente se
realizé una tipologia dependiendo el formato, luego por areas administrativas, posteriormente de
manera cronoldgica. Finalmente, se logré un equilibrio entre la propuesta regida por los entes
certificadores encaminada a la implementacion de la gestion de la calidad en entidades del

Distrito Capital

Martinic (2011) parte de la formulacion de la estrategia que esté relacionada directamente

con los planes de accion que abarque desde el disefio hasta la implementacion de un sistema de
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gestion de archivos. Posteriormente se ejecuta ese plan de accion que es basicamente el

desarrollo de la estrategia cuidando de que se logren los objetivos planteados inicialmente.
Luego se procede a la elaboracion del disefio que corresponde a las fases previas de las primeras
acciones del sistema. En esta seccion es donde se evalua el ciclo de vida de los documentos, el

analisis de la tipologia, la construccion de series documentales, la clasificacion por importancia,

tabla de retencién documental, tabla de acceso y uso de informacién, almacenamiento, consultas,

roles y responsables. Por Gltimo, la implementacidn del sistema de gestion de archivos que se

encarga de la difusion de la informacién, implementacion de documentos y de los procesos.

También propone medir los indicadores de los procesos del sistema de gestion
documental para poder concluir la funcionalidad del mismo y también comparar con otros

previamente establecidos.

6.4 Norma técnica ISO 15489-1 2016 para la gestién documental

Requisitos de la gestién de documentos de archivo:

En el séptimo literal de esta norma, se plantea que los documentos de archivo se crean,
reciben y utilizan durante el desarrollo de actividades de una organizacion, las cuales estan
obligadas a mantener documentos de archivo auténticos fiables y utilizables. Para esto es

importante decidir la forma y estructura en que se deberan crear e incorporar al sistema los

documentos de archivo y las tecnologias a usar, se tienen que definir los requisitos para recuperar

y transmitir documentos, lineamientos para ordenar, riesgos de pérdida de documentos,

garantizar un entorno seguro, entre otros.
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También es imprescindible que los documentos sean auténticos, es decir, se debe probar
que los documentos es lo que afirma ser, que ha sido creado y enviado por la persona que figure.
Para garantizar esto, las compafiias deben garantizar control de creacion, recepcion, transmision,
mantenimiento y disposicién de los documentos archivados de manera que se asegure que los

creadores estén autorizados e identificados.

Un documento debe tener fiabilidad, cuyo contenido puede ser una representacion que da
testimonio. Los documentos deben ser creados en el momento o poco tiempo después, en que
tiene lugar la operaciéon. También los documentos deben ser integros, es decir, completo e

inalterado.

Un documento de archivo utilizable es aquel que puede ser recuperado, presentado,

localizado en cualquier momento.

Disefio e implementacion de un sistema de gestién de documentos de archivo

Fiabilidad: debe contener todos y cada uno de los documentos relacionados a los
procesos que contemplan el sistema, proteger frente a modificaciones, funcionar de manera

habitual, proporcionar acceso facil.

Integridad: deben aplicarse medidas de control de acceso, con el fin de evitar la
modificacion, destruccion o eliminacion de documentos. Esto se debe garantizar para

documentos fisicos y electronicos.
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Conformidad: debe cumplir con todos los requisitos derivados de las actividades propias
de la organizacion. El sistema de gestion de documentos debe ser evaluado de manera periodica

y se deben conservar los resultados de esta evaluacion.

Exhaustividad: todos y cada uno de los documentos deben ser gestionados y evaluados.

Carécter Sistematico: los documentos deben ser creados, conservados y gestionados
sisteméaticamente. El sistema debe disponer de politicas documentadas, responsabilidades y

metodologias.

Etapas de disefio e implementacion de un sistema de gestion de documentos de archivo

Un sistema debe tener total control de referencias detalladas de toda la operacién en
relacion al documento concreto. También se debe contar con soporte de almacenamiento,
elementos de proteccion fisica, ya que el sistema debe anticiparse a fallas catastroficas para
garantizar que los riesgos identificados puedan ser minimizados. Los documentos pueden
almacenarse en otro lugar, es decir, en otro establecimiento, pero se debe contar con total control

y responsabilidad de los documentos.

Procesos y controles de la gestion de documentos de archivo

La determinacion de documentos que deben resguardarse esta sujeta al analisis del
entorno normativo y las necesidades de cada corporacion. Deben ser almacenados por el tiempo
necesario dependiendo de las necesidades con el debido registro que se realiza cuando cada
documento es incorporado. Se debe clasificar los documentos para garantizar el correcto

almacenamiento y manipulacién para su facil acceso y disposicion de los documentos.
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Supervisién y auditoria

Periodicamente se debera realizar un control que asegure los procedimientos y procesos
de un sistema de gestion de documentos verificando que esté alineado con las politicas y
requisiciones de la organizacion. Dichas revisiones deben tener en cuenta el rendimiento de la

organizacion. Se deberan modificar si se consideran gque son erréneos o pueden ser mejorados.

6.5 Norma Técnica ISO 30301:2011

Esta norma establece los requisitos de un sistema de gestion para los documentos y el
modo en el que las organizaciones pueden desarrollar politicas de gestion documental. Estos
estan contemplados desde el disefio de procesos y aplicaciones, has el control, medicion y

evaluacion de resultados dentro de una gestion acorde al ciclo de mejora continua.

Las actividades de gestion de documentos traspasan el nivel operativo para situarse en el
nivel estratégico de la organizacion y se alinean con los objetivos estratégicos e intereses de las
organizaciones, ahora bien, es necesario identificar los errores comunes que se cometen a la hora
de gestionar los documentos fisicos y electronicos, al igual que los puntos criticos, las amenazas

y oportunidades con el fin de implementar mejoras.

Después de analizar las diferentes y variadas fuentes, la que mas se adapta a mi trabajo es
la norma Norma técnica ISO 15489-1 ya que abarca desde la gestion documental hasta el control
y mejora de un sistema de gestion documental. La norma es detallada, es explicita y clara para

lograr tener éxito al momento de implementar un sistema de gestion documental.
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7  Metodologia

Por medio de una observacion participante estudio de manuales de procedimiento, trabajo
de campo, entrevistas informales a los diferentes funcionarios, se reunio informacion de la
gestion documental existente en Almaviva. Luego de tener el material, se procedio a investigar
fuentes bibliogréaficas para analizar las diferentes maneras de abordar los problemas que
resultaban ser muy comunes en diferentes compafiias. Posteriormente revisar cada uno de los
pasos para evaluar qué pasos mantenian demoras o reprocesos. Después proponer y evaluar la
viabilidad de implementar diferentes herramientas o mecanismos para mejorar el sistema actual

con cambios puntuales.
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8 Estado actual del procedimiento

La gestion documental de los clientes se divide en dos: contratos y ofertas, y
documentacion de riesgos, ambos en casos de vinculacion y/o actualizacion de documentos. El
ciclo empieza con la recopilacion de una serie de formatos dependientes del cliente y del director
de cuenta, posteriormente se entregan al area de administracion comercial y mercadeo con el fin
de que se revisen la totalidad de formatos y que se encuentren debidamente diligenciados,
posteriormente que se realicen las consultas en tres plataformas (Infolaft, procuraduria y policia
nacional) a cada una de las personas relacionadas en los documentos: representante legal,
suplentes, miembros de la junta directiva y accionistas; las cuales pronostican que ninguna de las
personas naturales y juridicas esté ligadas a aspectos ilicitos. En caso de que los documentos no
estén completos, se procede a almacenar en el area de administracion comercial y se envia un
mail al comercial correspondiente con un listado de los formatos faltantes. En caso de estar
completos y con las consultas realizadas, se procede a entregar a la direccion de riesgos con el
debido soporte y control para que ellos realicen un analisis de la informacidn y decidan si se
procede a vincular el cliente y crearlo en el sistema o a realizar la debida actualizacién. En caso
contrario, se devuelve al area de administracion comercial y mercadeo para que saneen

pendientes. (Ver figura 2.)

Los documentos solicitados para vinculacién de un cliente son los siguientes se muestran

en la Tabla 1.
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Tabla1l. Documentos solicitados
Formato Nombre del Formato Descripcién Vinculacién  Actualizacién Responsable
L Datos generales del cliente, representante legal, contador,
Formulario dnico de socios, servicio solicitado, valor de la mercancia
QSA023  vinculacién Persona N : . y X X Cliente
Juridica autorizacién de uso de datos personales, con firmay huella del
representante legal
L, Datos generales del cliente, representante legal, contador,
Formulario Unico de . - . ;
QSA024  vinculaci6n Persona socios,  servicio solicitado, valor de Ia} mercancia y x X Cliente
Natural autorizacion de uso de datos personales, con firmay huella del
representante legal
Manifestacion Suscrita Documento exigido por la certificacién OEA X X Cliente
QSA216 Acuerdo Basc Acreditacion BASC X X Cliente
QSA217 Acuerdo Basc Sin acreditacion BASC X X Cliente
Céamara de Comercio  No mayor a 30 dias de la fecha del formulario QSA023 X X Cliente
Composml_on Todas las personas juridicas y naturales X X Cliente
Accionaria
Desglose de Socios En caso de que un accionista sea persona juridica debe X X Cliente
presentar el desglose
RUT X X Cliente
Fotocopia Representante Legal X Cliente
. . Estados financieros comparativos con el afio inmediatamente .
Estados Financieros - ; X X Cliente
anterior y auditados
MER Autorizacion de retiro . L . . .
. Solo para clientes que soliciten el servicio de almacenamiento X Cliente
001 de mercancias
QSA304 Check List Vista rapida del_cllte_r]te para que el gerente/vicepresidente « Dlrecto_r
otorguen la autorizacion Comercial
Matriz de Calificacion Calificaciones dependiendo del tipo y procedencia de Director
QSA015 - g ) X .
de Riesgos mercancias del cliente Comercial
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Formato Nombre del Formato Descripcién Vinculacién  Actualizacién Responsable

SADO021 Entrevista OEA Visita del comercial al cliente X X D|recto_r
Comercial

Oferta Firmada por ambas partes X X Director
Comercial/Contrato P P Comercial

Consultas En listas de Infolaft, Procuraduria y Policia X X Area_

Comercial

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 3. Diagrama de flujo del proceso de vinculacion/actualizacion de clientes

Fuente: elaboracién propia.
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Para definir el inicio y fin del proceso de vinculacion y actualizacion de clientes se utiliza la herramienta PEPSU para

identificar las partes involucradas: Proveedores, entradas, subprocesos, salidas y usuarios (ver Tabla 2).

Tabla 2. Diagrama PEPSU para el procedimiento de actualizacion y vinculacion de clientes

Proveedor Entrada Proceso

Salida

Usuario

Se verifica que todos los
formatos y documentos estén

Formatos: completos

- Matriz de riesgos Se revisan gue todos los formatos

- Check List estén debidamente diligenciados,
Cliente - QSA 023 sin espacios en blanco, sin
_SAD 021 enmendaduras y/o tachones.
Director Comercial de - Certificado Basc .
la Cuenta - Camara de Comercio Se realizan las cor]sultas en
- Composicién accionaria Infola_ft, Procuraduria y Policia
Direccion de Riesgos - -RUT Nacional de cada tna C!e las
Almaviva - Estados financieros personas naturales y juridicas que

- Fotocopia documento del figuren en los documentos

Representante Legal
- Manifestacién Suscrita
- Oferta comercial / Contrato

Se alimenta una base en excel
con la fecha de la oferta y de los
documentos para el control de la

vigencia de los mismos

Paquete total de documentos con
la informacion completa y veras
lista para ser analizada en el area
de Direccion de Riesgos y
proceder a la creacion del cliente
en Almaviva para iniciar
operacion.

En caso de ser actualizacién, los
documentos son revisados, y una
vez cumplan con el lineamiento,
se procede a actualizar la base de
datos y posteriormente ser
archivados

Direccion de Riesgos
Contabilidad

Archivo

Fuente: elaboracion propia.
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Actualmente Almaviva tiene alrededor de 500 clientes, se aplicara la siguiente férmula

para hallar la muestra necesaria para recolectar datos (Rivera Aya, 2017, pag. 41):

Sz x 7?2

n

E: Margen de error permitido

Donde,

n: Tamafio de la muestra

S: Desviacidn estandar (para esta poblacion se estima en 93)
E: Margen de error permitido (0.1)

Z: Puntuacién del nivel de confianza deseado, para 90%, es de 1,2 de acuerdo con la tabla

normal.

Asi qué, N corresponde a 500 clientes, el margen de error a tomar sera de 10% y el nivel

de confianza deseado sera de 90%. Asi que el tamarfio de la muestra sera de 60 clientes.

S2x 7?2

n

B (93)? x (0.1)?
B (1.2)2

8649 x 0.01
Y
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n= 60

A continuacion, se muestran los 60 clientes con los correspondientes tiempos que toma

realizar las consultas en Infolaft, procuraduria y policia nacional (ver Tabla 3).

Tabla 3. Tiempo de consulta en minutos en cada una de las plataformas

Cliente Numero de Infolaft  Procuraduria  Policia Total
personas

Exito 93 51 39 37 127
Alimentos Carnicos 23 13 10 9 32
La 14 83 46 35 33 114
Bavaria 73 40 31 29 100
American transport 7 4 3 3 10
Amtex 18 10 8 7 25
Norstray & Nuart 82 45 34 33 112
Ci iblue 21 12 9 8 29
Fondo btg 19 10 8 8 26
Banco Occidente 96 53 40 38 132
Acciona 11 6 5 4 15
Quimicos Oma 13 7 5 5 18
Huaweii 75 41 32 30 103
Miratex 24 13 10 10 33
Cables y Energia 16 9 7 6 22
Biopec 5 3 2 2 7
Itad 121 67 51 48 166
Ferrelectrica 10 6 4 4 14
Incubadora Santander 23 13 10 9 32
Colpass 11 6 5 4 15
Agromilenio 11 6 5 4 15
Organizacion Terpel 85 47 36 34 116
Primax 42 23 18 17 58
Telmex 76 42 32 30 104
H&M Steel 15 8 6 6 21
Semillas del pacifico 8 4 3 3 11
Suministros Glas 40 22 17 16 55
Surtiminas 15 8 6 6 21
Imlla 23 13 10 9 32
Fabricato 26 14 11 10 36
Nacional de Pilas 12 7 5 5 16

Corbeta 24 13 10 10 33
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Cliente Numero de Infolaft  Procuraduria Policia Total
personas
Granos y Cereales 29 16 12 12 40
Semillas del llano 11 6 5 4 15
Vertiv 15 8 6 6 21
Fedearroz 29 16 12 12 40
Sonora 22 12 9 9 30
Unidn de arroceros 35 19 15 14 48
Codensa 186 102 78 74 255
La perla 10 6 4 4 14
Selecto 18 10 8 7 25
Ingenio Providencia 27 15 11 11 37
Geodis 9 5 4 4 12
Incauca 85 47 36 34 116
Italcol 23 13 10 9 32
Smart Energy 4 2 2 2 &)
Studio f 20 11 8 8 27
Lacteos Narifio 54 30 23 22 74
Pacif Sea Food 9 5 4 4 12
Brinsa 26 14 11 10 36
Ingenio la cabafa 29 16 12 12 40
Imbiodent 5 3 2 2 7
Estilo Ingeniera 25 14 11 10 34
Improinde 14 8 6 6 19
Ensacar 11 6 5 4 15
Avantel 16 9 7 6 22
Harmex 13 7 5 5 18
Autoelite 11 6 5 4 15
Disico 32 18 13 13 44
Total 2.698

Fuente: elaboracién propia.

Es decir, que, para esta muestra de 60 clientes, hay un tiempo total invertido de 2.698

minutos, que corresponden a 44,9 horas.
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9 Propuesta

Para abordar los tres problemas en el proceso de vinculacion y actualizacion de clientes

en Almaviva, se proponen las siguientes alternativas.

1. Actualmente se consulta en Infolaft, Procuraduria y Policia Nacional a los miembros que
conforman la persona juridica, se tarda aproximadamente 3 minutos en consultar cada
persona en las tres plataformas. Para esto, se sugiere una plataforma llamada Big Data
Multiburo la cual agrupa mas de diez fuentes de informacion publica totalmente actualizada
incluyendo la de la procuraduria y policia. Ademas, ofrece un servicio de consultas masivas,
es decir, que se sube un archivo en Excel con el namero de identificacion, tipo de documento
y nombre y realiza las consultas exportandolas a un archivo PDF no editable.

Ademas, Multibur6 arroja un solo informe por cada persona consultada (Con las tres
plataformas anteriores, se expedian tres) logrando un ahorro importante en el uso del papel
disminuyendo el impacto negativo en el medio ambiente.

Por ejemplo, en un cliente grande como el Exito, en la que se consultarian 93 personas, se
tendria que hacer 279 consultas en total (ver Tabla 3), las cuales tomarian alrededor de 127
minutos que corresponden a dos horas. Pero con la nueva herramienta a implementar,
Multiburd, tomaria el tiempo que solo se tarda en Infolaft, es decir, 51 minutos. Lo cual
representa un 59,84% de efectividad con la nueva herramienta. En la Tabla 4, se evidencian

los tiempos de los mismos 60 clientes con esta nueva herramienta.
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Tabla 4. Tiempo de consulta en Multiburo

Cliente Numero de personas  Multiburo
Exito 93 51
Alimentos Carnicos 23 13
La 14 83 46
Bavaria 73 40
American transport 7 4
Amtex 18 10
Norstray & Nuart 82 45
Ci iblue 21 12
Fondo btg 19 10
Banco Occidente 96 53
Acciona 11 6
Quimicos Oma 13 7
Huaweii 75 41
Miratex 24 13
Cables y Energia 16 9
Biopec 5 3
Itad 121 67
Ferrelectrica 10 6
Incubadora Santander 23 13
Colpass 11 6
Agromilenio 11 6
Organizacién Terpel 85 47
Primax 42 23
Telmex 76 42
H&M Steel 15 8
Semillas del pacifico 8 4
Suministros Glas 40 22
Surtiminas 15 8
Imlla 23 13
Fabricato 26 14
Nacional de Pilas 12 7
Corbeta 24 13
Granos y Cereales 29 16
Semillas del llano 11 6
Vertiv 15 8

38



GESTION DOCUMENTAL EN CLIENTES DE ALMAVIVA 39

Cliente Numero de personas  Multiburo
Fedearroz 29 16
Sonora 22 12
Union de arroceros 35 19
Codensa 186 102
La perla 10 6
Selecto 18 10
Ingenio Providencia 27 15
Geodis 9 5
Incauca 85 47
Italcol 23 13
Smart Energy 4 2
Studio f 20 11
Lacteos Narifio 54 30
Pacif Sea Food 9 5
Brinsa 26 14
Ingenio la cabafia 29 16
Imbiodent 5 3
Estilo Ingeniera 25 14
Improinde 14 8
Ensacar 11 6
Avantel 16 9
Harmex 13 7
Autoelite 11 6
Disico 32 18
TOTAL 1083

Fuente: elaboracién propia.

Si se realiza una comparacion entre el tiempo total de los 60 clientes, con las 3
herramientas se toma un tiempo de 2698 minutos, 44.96 horas. Con la sustitucion por Multiburo,
se obtendria la misma informacién, incluso mas completa y veraz, con 1083 minutos, 18.05

horas. Por lo cual, habria una efectividad de 59,85% de tiempo.
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Al cotizar esta nueva herramienta (Multiburd), se descubrio que tiene un valor muy
similar a la que se usa actualmente y ofrece muchos mas beneficios, y al consultar en una sola

plataforma, y con esta herramienta solo se consultaria en unay no en las tres actuales.

Multiburo garantiza que todas sus listas estan auditadas y certificadas por consultores
externos expertos, emite certificados de consulta para resguardar la responsabilidad del Oficial
de Cumplimiento, opcion de monitoreo permanente con alertas programadas y esta presente en
modalidad web, modalidad aplicativo y modalidad Web Service, lo cual hace que la informacion

otorgada sea precisa, oportuna y completamente veras.

Para notar la diferencia entre el método actual, observar la Tabla 5. Donde vemos una

mejora del 60% entre ambos métodos

Tabla 5. Diferencia entre método actual y método propuesto

Cliente Meétodo Actual Método Propuesto  Diferencia
Exito 127 51 76
Alimentos Carnicos 32 13 19
La 14 114 46 68
Bavaria 100 40 60
American transport 10 4 6
Amtex 25 10 15
Norstray & Nuart 112 45 67
Ci iblue 29 12 17
Fondo btg 26 10 16
Banco Occidente 132 53 79
Acciona 15 6 9
Quimicos Oma 18 7 11
Huaweii 103 41 62
Miratex 33 13 20
Cables y Energia 22 9 13
Biopec 7 3 4
Itau 166 67 99
Ferrelectrica 14 6 8

Incubadora Santander 32 13 19
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Cliente Metodo Actual Meétodo Propuesto  Diferencia
Colpass 15 6 9
Agromilenio 15 6 9
Organizacion Terpel 116 47 70
Primax 58 23 34
Telmex 104 42 62
H&M Steel 21 8 12
Semillas del pacifico 11 4 7
Suministros Glas 55 22 33
Surtiminas 21 8 12
Imlla 32 13 19
Fabricato 36 14 21
Nacional de Pilas 16 7 10
Corbeta 33 13 20
Granos y Cereales 40 16 24
Semillas del llano 15 6 9
Vertiv 21 8 12
Fedearroz 40 16 24
Sonora 30 12 18
Unidn de arroceros 48 19 29
Codensa 255 102 153
La perla 14 6 8
Selecto 25 10 15
Ingenio Providencia 37 15 22
Geodis 12 5 7
Incauca 116 47 70
Italcol 32 13 19
Smart Energy 5 2 3
Studio f 27 11 16
Lacteos Narifio 74 30 44
Pacif Sea Food 12 5 7
Brinsa 36 14 21
Ingenio la cabafa 40 16 24
Imbiodent 7 3 4
Estilo Ingeniera 34 14 21
Improinde 19 8 11
Ensacar 15 6 9
Avantel 22 9 13
Harmex 18 7 11
Autoelite 15 6 9
Disico 44 18 26
TOTAL 2698 1083 1615

Fuente: elaboracion propia.
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2. Para la actual problematica del archivo obsoleto que se encuentra en el area comercial, se
propone crear el lineamiento de no recibir carpetas de clientes si no se encuentran 100%
completos, para que asi, los comerciales tengan en su poder los documentos y tengan total
conocimiento de los faltantes. Asi se evitan reprocesos de revision cada vez que se traigan
documentos por separado, almacenamiento por meses en un archivo muerto y quejas por

parte de los directores comerciales.
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3. Crear un documento en Excel, con los parametros exigidos por la plataforma Multiburd (Tipo

de documento, numero de documento y nombre) por cada uno de los 504 clientes a medida
que se van actualizando a lo largo del afio, que esté compuesto de nombre, nimero de

identificacion y tipo de documento, por todas las personas naturales y juridicas que se

encuentren relacionadas en la documentacion con el cliente. Esto, con el fin de que cada afio

que se requiera volver a consultar, se cargue la base ya creada en Excel a la herramienta de
Multiburé con el fin de disminuir tiempos realizando una por una las consultas y asi
permitiendo el facil acceso a la informacion. Asi, que solamente, se tendria que crear una
base para clientes nuevos.

4. Crear un paquete ejemplo de documentos que contenga todos los formatos debidamente

diligenciados para que los comerciales lo socialicen con los clientes, y asi ellos lo diligencien

de manera clara y oportuna sin dejar espacios en blanco, o colocando informacién errénea,

para evitar reprocesos entre los clientes y administracion comercial.

5. Crear y consolidar un manual de procedimiento donde se estipule y formalicen los formatos

gue son requisitos para la vinculacion y actualizacion de clientes, el cual pueda ser
consultado para el manejo de tiempos de viaje entre areas, los formatos dependiendo si es

actualizacion y vinculacion, entre otros. (Ver anexo)
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En la Figura 4 se muestra la propuesta del procedimiento de vinculacion y actualizacion
de clientes de Almaviva, donde se elimina el almacenamiento de documentos de clientes
incompletos, evitando perdidas y extravio de estos. Ademas, se agrega realizar la base en Excel
para subir a la plataforma Multiburé y almacenar en un archivo digital, para que cuando sea
necesario volver a consultar, es decir un afio, ya exista este documento que solo requerira una
revision, y por lo general, los accionistas, representantes legales y suplentes, siguen siendo los

mismos. Se realizaran las consultas, pero en una Unica herramienta.
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Figura 4. Propuesta proceso de vinculacion y actualizacion en Almaviva
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10 Conclusiones

De acuerdo con el diagnostico elaborado en el area de administracion comercial y
mercadeo de la empresa Almaviva, era necesario fortalecer el procedimiento actualizacion y
vinculacion de clientes, ya que presentaba demoras con un promedio de 46 minutos en la muestra
de los 60 clientes, y se daba lugar a pérdidas de informacion y documentos, de tal manera que la
implementacidn de mejoras permitié mejorar dicho tiempo a un promedio de 18 minutos en los
60 clientes de muestra, permitiendo una mejora no solo a las areas involucradas, sino a la

compariia en general.

La correcta implementacion del sistema reestructurado permite a Almaviva generar valor
en su procedimiento por una disminucién promedio de 28 minutos, y garantiza el cumplimiento

del procedimiento para cumplir con la glosa impuesta por el Grupo Aval.

Se recolectd informacion y se analizo con el fin de entender de principio a fin el
procedimiento de actualizacion y vinculacion de clientes que permitié conocer las falencias y los
puntos débiles en el proceso. Al implementar una mejor herramienta de consultas, se disminuy6

el tiempo en un 59%, haciendo el procedimiento mas efectivo.

Se implementaron herramientas con mejor efectividad tales como la base de datos
Multiburé y el manual del procedimiento para conocer los roles, responsabilidades y alcances de
cada uno de los agentes que intervienen en el procedimiento de vinculacion y actualizacién de

clientes en Almaviva.
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El disefio de un manual de procedimientos para la vinculacion y actualizacion de clientes
(ver Anexo 1) permitira identificar y presentar de manera mas clara para los empleados los roles

y las responsabilidades de cada una de las areas involucradas en este proceso.
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PROCEDIMIENTO
VINCULACION Y ACTUALIZACION DE NQ-000-001
CLIENTES

1. ELEMENTOS NORMATIVOS GENERALES
1.1 AREAS O CARGOS QUE DEBEN CONOCER ESTE DOCUMENTO

Este procedimiento debe ser conocido por todos los colaboradores que participen en el proceso de
vinculacion y actualizacion de clientes.

1.2 OBJETIVO Y ALCANCE

Este documento plantea el proceso para la vinculacion y actualizacion de los clientes, que brinda
conformidad con los requerimientos de la normatividad de la Superintendencia Financiera de
Colombia, Superintendencia de Puertos y Transporte, DIAN y otras que reglamenten este asunto.

1.3 DEFINICIONES
1.3.1 Ejecutivo Comercial

Colaboradores que tienen vinculo directo con los clientes y tienen como responsabilidad la
vinculacion y actualizacion de la informacidn. Entre estos se encuentras los Gerentes y Directores
Comerciales.

1.3.2 Cliente

Es toda persona natural o juridica con la cual se mantienen relacion contractual o legal para el
suministro de cualquier producto o servicio propio de su actividad. Este, a su vez, goza y es
beneficiado por cualquiera de los servicios que la empresa llegase a prestar.

Se aclara que todos los terceros que hacen parte de las operaciones de aduana y las agencias de
carga seran considerados como cliente sobre los cuales se deben realizar la debida diligencia para
su conocimiento, con el fin de mitigar el riesgo de lavado de activos.

1.3.3 Personas Expuestas Politica y Publicamente (PEP)

Son personas nacionales o extranjeras que por las funciones que desempefian pueden exponer en
mayor grado a la entidad al riesgo LAFT. Estas son personas expuestas politicamente,
representantes legales de organizaciones nacionales y personas que gozan de reconocimiento
publico. Sobre estos terceros se debe realizar el diligenciamiento del formato “Identificacion de
personas expuestas publicas y politicamente” (QSA014)
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2. CONDICIONES GENERALES

2.1 POLITICAS GENERALES

2.1.1 Vinculacion y Actualizacion

a.

El comercial debe entregar todos los documentos requeridos para la vinculacion y
actualizacion debidamente diligenciados y firmados sin excepcion por el coordinador
comercial.

El coordinador comercial debe revisar los documentos de vinculacién y actualizacion de
los clientes y realizar las consultas de NIT de riesgo y pasar la documentacién al area
encargada.

Previo a la vinculacion de clientes, la Direccion de Gestion de Riesgos realiza la validacion
de la documentacion entregada por el Coordinador Comercial y dar el visto bueno para que
la Gerencia de Contabilidad realice la activacion en el sistema.

Toda vinculacion deberé ser informada a la Jefatura de Administracion Comercial con el
fin de realizar la asignacién al ejecutivo comercial correspondiente.

No se puede iniciar la prestacion de servicios a clientes que no hayan cumplido a cabalidad
con el proceso de vinculacion dando conformidad a la Circular Bésica Juridica de la
Superintendencia Financiera de Colombia.

La actualizacion del cliente se debe hacer una vez al afio segun lo estipula la
Superintendencia Financiera de Colombia y la Superintendencia de Puertos y Transporte.
La responsabilidad de actualizar, serd del comercial asignado al cliente, liderado por el
Coordinador Comercial, quien recibe los documentos de la actualizacion como soporte de
la informacion y son entregados a la Direccidn de Gestion de Riesgos para continuar el
proceso.

Es responsabilidad del Ejecutivo Comercial cuando tenga conocimiento, solicitar la
actualizacién de los documentos de sus clientes personas juridicas cuando cambien de
accionistas o asociados que tengan el 5% o mas de su capital social, aporte o participacion
en la entidad, incluso si no ha pasado un afio.

En lo posible, no se deben vincular personas naturales, a no ser que fueran de reconocida
trayectoria y deben contar con la autorizacion de Vicepresidencia Comercial.

La entidad tendra la libertad de aceptar o no la vinculacién de clientes que no sean de su
objetivo comercial o aquellos que no cumplan con los requisitos establecidos para el
ingreso a la Entidad.

Se considera la inactivacion de un cliente cuando no se le ha prestado servicios ni se le ha
facturado durante un periodo de 6 meses continuos, por ende, no debera ser actualizado.
La vinculacion y actualizacion de personas juridicas debera estar soportada por un
documento con fecha de expedicién no mayor a un mes calendario (Camara de Comercio)
En cuanto a las personas juridicas, se procederd a obtener el nombre y el numero de
identificacion de los beneficiarios finales y se realizara la consulta en las listas respectivas.
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m. El formato Comprobante de Movimiento de Mercancias (MEROO1) necesario para el
servicio de almacenamiento se actualizara en cualquier momento que e cliente lo requiera,
ya que su vigencia es determinada.

2.1.2 Autorizaciones

a. Todas las vinculaciones de clientes deben ser autorizados por la gerencia regional
0 Vicepresidencia Comercial.

b. Los clientes con la caracteristica de PEP, clientes extranjeros estan sujetos a revision y
aprobacién de la Vicepresidencia Comercial. En caso de ser necesario, se podra solicitar
validaciones especificas al Oficial de Cumplimiento, como soporte de autorizacion para
vinculacion del cliente.

2.1.3 Personas Expuestas Publica o Politicamente (PEP)

De acuerdo con la denominacion de PEP, el ejecutivo comercial debe realizar la identificacion de:
(i) beneficiarios finales, (ii) las personas que tengan sociedad conyugal, de hecho, o de derecho,
con las personas publicamente expuestas, (iii) los familiares hasta el segundo grado de
consanguinidad, segundo de afinidad primero civil de las personas publicamente expuestas. Para
lo cual deberd solicitar al PEP, que entregue dicha informacion por medio del formato
correspondiente QSA014 identificacion de personas expuestas publica/politicamente (PEP) a la
Direccion de Gestion de Riesgos.

Beneficiarios Finales

En cumplimiento a lo establecido por la normativa vigente en relacion con la prevencion del riesgo
de LAFT (lavado de activos financiacion de terrorismo), la compafia debe obtener el nombre y
numero de los beneficiarios finales y realizar la consulta como minimo en las listas internacionales
vinculadas para Colombia.

Para identificar los beneficiarios finales se debera tener en cuenta:

e Los accionistas o0 socios de la compafiia que se va a vincular.

e Si los socios 0 accionistas son personas naturales, verificar si detentan el 50% o maés de
participacion en el capital de la compafiia, caso en el cual seran considerados como beneficiario
final.

e Si los socios 0 accionistas corresponden a una persona juridica, verificar la composicion
accionaria e identificar si alguno de los socios corresponde a persona natural que también sea
accionista o socio de la compafiia a vincular y que detente el 50% o maés de participacion en el
capital de la compafiia, caso en el cual sera considerado beneficiario final.

e Si entre el socio de la compafiia a vincular y la sociedad en la cual el mismo socio o accionista
detenta el 50% o mas de participacion en el capital, detenta entre ambos el 50% o0 mas
participacion en el capital, sera considerado beneficiario final.
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También se requiere verificar que una persona natural no ejerza una influencia dominante en las
decisiones de los érganos de administracion sobre la compafiia a vincular, con ocasion a un acto o
negocio, por lo que en tal caso deben remitir un certificado que lo acredite, firmado por la persona
natural o el representante legal.

2.2 DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA VINCULACION

Documentos Requeridos Persona Juridica

QSA 304 — Checklist

Contiene la informacién basica e importante para un entendimiento
rapido del negocio y agilizar la aprobacion del vicepresidente. A partir
de enero de 20109.

QSA 023 — Formato de
vinculacién

En original, debida y completamente diligenciado, firmado y con huella
del representante legal.

Fotocopia de documento
del representante legal

Cédula de ciudadania, extranjeria o pasaporte.

Estados Financieros

Deben ser comparativos, certificados al Gltimo corte del 31 de diciembre
conforme a las normas del pais.

Certificado de existenciay
representacion legal

Con fecha de expedicion no mayor a 30 dias.
Nota 1: Para clientes extranjeros copia del documento de constitucién
expedido por el organismo estatal correspondiente al pais de origen.

Formato QSA216 o QSA
217

Acuerdo de Seguridad Empresas Certificadas BASC o QSA 217
Acuerdo de Seguridad Asociados Comerciales en caso de que el cliente
NO sea certificado BASC, firmado por el representante legal.

Manifestacion Suscrita de
Seguridad

Firmada, por representante legal. Aplica desde enero de 2019.

Fotocopia de Resolucion
DIAN

En caso de ser una comercializadora internacional, importadora de
licores, calzado, textiles o confecciones (Articulo 2 de la Resolucién
0008571 de 2010 expedida por la DIAN).

Certificado con el listado
de socios titulares del 5%
0 mas

Firmado por el contador publico o representante legal, con numero de
identidad de cada uno de los socios. EN caso de que los socios
correspondan a personas juridicas, se requiere también el desglose de sus
accionistas o socios.

Plataforma Multiburd

SAD021 Formato de | En el evento en que el potencial cliente no se encuentre con la

Visita a Clientes vy | informacion solicitada, se debe consignar dicha circunstancia en el

Proveedores espacio correspondiente. No obstante, la entrevista de conocimiento al
cliente es presencial y obligatoria para todos los casos.

Consultas en la | Registro de verificacion de los nimeros de identificacion como NIT, CC,

CE, TI, Pasaporte u otro documento véalido de identificacion para el
cliente y todos sus vinculados en listas restrictivas y lista vinculante para
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Colombia. En caso de identificar alguna alerta diferente a PEP o PAI
se debe solicitar concepto a la Direccion de Riesgos.

QSA 015 — Matriz de
Calificacién

Con aprobacion de la Gerencia Regional o Vicepresidencia comercial si
el puntaje es inferior a 75 puntos.

Para productos restringidos o con mayor exposicion al Lavado de Activos o financiacion del
terrorismo, se debe anexar el concepto de la Direccion de Riesgos y la autorizacion de la
Vicepresidencia de Operaciones.

Cuando se trate de productos alimenticios y consumo humano deben cumplir con Decreto 539 de
2014 y resolucion 2674 de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccion Social. Para productos quimicos
0 mercancias consideradas peligrosas segun el decreto 1609 de 2002 del Ministerio de Transporte,
consultar la ficha de datos de seguridad para verificar los criterios de almacenamiento y medidas en

caso de emergencia.

Documentos Requeridos Persona Natural

QSA 024 - Formato de
vinculacion

En original debida y completamente diligenciado, firmado y con huella.

Fotocopia del documento
de identificacion

Cédula de ciudadania, extranjeria, pasaporte vigente para titulares de visa
de turista o visitante y otra clase de visa inferior a tres meses.

RUT — Registro Unico
Tributario

Vigente y actualizado.

Constancia de ingresos

Honorarios laborales, certificado de ingresos y retenciones o el
documento que corresponda.

Declaracién de Renta

Ultimo afio gravable presentado.

Certificado de matricula
mercantil

Para personas naturales comerciantes con vigencia de expedicion no
super a un mes a la fecha en que realiza el estudio.

Formato QSA216 o0 QSA
217

Acuerdo de Seguridad Empresas Certificadas BASC 0 QSA 017 Acuerdo
de Seguridad Asociados Comerciales en caso de que el cliente NO sea
certificado BASC.

Manifestacion Suscrita de
Seguridad

Firmada por el representante legal. Aplica desde enero de 2019

Consultas en la
Plataforma Multiburo

Registro de verificacion de los nimeros de identificacion como NIT, CC,
CE, TI, Pasaporte u otro documento valido de identificacion para el
cliente y todos sus vinculados en listas restrictivas y lista vinculante para
Colombia. En caso de identificar alguna alerta diferente a PEP o PAI
se debe solicitar concepto a la Direccion de Riesgos.

QSA 015 - Matriz de
Calificacién

Con aprobacion de la Gerencia Regional o Vicepresidencia comercial si
el puntaje es inferior a 75 puntos.

SAD021 Formato de
Visita a Clientes vy
Proveedores

En el evento en que el potencial cliente no se encuentre con la
informacién solicitada, se debe consignar dicha circunstancia en el
espacio correspondiente. No obstante, la entrevista de conocimiento al
cliente es presencial y obligatoria para todos los casos.




VINCULACION Y ACTUALIZACION DE

PROCEDIMIENTO
NQ-000-001
CLIENTES

Para productos restringidos o con mayor exposicion al Lavado de Activos o financiacion al terrorismo
se debe anexar el concepto de la Direccion de Riesgos y la autorizacion del Vicepresidente de

Operaciones.

Cuando se trate de productos alimenticios y consumo humano deben cumplir con Decreto 539 de
2014 y resolucién 2674 de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccion Social. Para productos quimicos
0 mercancias consideradas peligrosas segun el decreto 1609 de 2002 del Ministerio de Transporte,
consultar la ficha de datos de seguridad para verificar los criterios de almacenamiento y medidas en

caso de emergencia.

Documentos Requeridos Clientes Extranjeros (Sin representacion en Colombia)

QSA 023 — Formato de
vinculacion

En original, debida y completamente diligenciado, firmado y con huella
del representante legal.

Documento de | Expedido por el 6rgano estatal que aplique en su pais para confirmar
constitucion de la | nombre y nimero de identificacion del extranjero.

empresa

Documento Puede ser acta o escritura publica.

nombramiento de

Representante Legal

Fotocopia del documento
de identificacion del
representante legal

En lo posible, se solicitara el pasaporte vigente, en caso de que no tenga,
se solicitard el documento de identificacion que aplique en su pais de
origen.

Estados Financieros

A ultimo corte del 31 de diciembre certificados conforme a las normas
contables del pais.

QSA 219 — Formato de
Entrevista para clientes
extranjeros

Para realizar la entrevista telefénica o videoconferencia, dejando la
observacién que se realiza de esta forma por ser cliente radicado en el
exterior sin representacion en Colombia. Este formato debe ser firmado
por el ejecutivo comercial con sus correspondientes observaciones y
certificando el proceso de conocimiento del cliente. Debe ser autorizado
por el Gerente Regional y/o Vicepresidente Comercial

Consultas en la

Plataforma Multibur6

Registro de verificacion de los numeros de identificacion como NIT, CC,
CE, TI, Pasaporte u otro documento valido de identificacion para el
cliente y todos sus vinculados en listas restrictivas y lista vinculante para
Colombia. En caso de identificar alguna alerta diferente a PEP o PAI
se debe solicitar concepto a la Direccion de Riesgos.

QSA 015 — Matriz de
Calificacién

Con aprobacion de la Gerencia Regional o Vicepresidencia comercial si
el puntaje es inferior a 75 puntos.

2.3 DOCUMENTACION PARA LA ACTUALIZACION DE CLIENTES

Documentos Requeridos Persona Juridica

QSA 023 — Formato de
vinculacién

En original, debida y completamente diligenciado, firmado y con huella
del representante legal.
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Estados Financieros

Deben ser comparativos, certificados al ultimo corte del 31 de diciembre
conforme a las normas del pais.

Certificado de Con fecha de expedicion no mayor a 30 dias.

existencia 'y Nota 1: Para clientes extranjeros copia del documento de constitucion
representacion legal expedido por el organismo estatal correspondiente al pais de origen.
Consultas en la | Registro de verificacion de los numeros de identificacion como NIT,

Plataforma Multiburo

CC, CE, TI, Pasaporte u otro documento valido de identificacion para el
cliente y todos sus vinculados en listas restrictivas y lista vinculante para
Colombia. En caso de identificar alguna alerta diferente a PEP o PAI
se debe solicitar concepto a la Direccion de Riesgos.

Formato
QSA 217

QSA216 o

Acuerdo de Seguridad Empresas Certificadas BASC o QSA 017
Acuerdo de Seguridad Asociados Comerciales en caso de que el cliente
NO sea certificado BASC.

Manifestacion Suscrita

Firmada, por representante legal. Aplica desde enero de 2019.

de Seguridad
Certificado  con el | Firmado por el contador publico o representante legal, con nimero de
listado de  socios | identidad de cada uno de los socios. EN caso de que los socios

titulares del 5% o mas

correspondan a personas juridicas, se requiere también el desglose de
Ssus accionistas 0 socios.

SAD021 Formato de
Visita a Clientes vy
Proveedores

En el evento en que el potencial cliente no se encuentre con la
informacion solicitada, se debe consignar dicha circunstancia en el
espacio correspondiente. No obstante, la entrevista de conocimiento al
cliente es presencial y obligatoria para todos los casos.

3.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 PROCESO DE VINCULACION

3.1.1 Asignacion comercial
Para clientes que realicen la solicitud de prestacion de servicios se debe hacer el proceso completo

de asignacion comercial

Responsable

Actividad

Jefatura de

1.

Efectua el andlisis del mercado

Administracion 2. Propone estrategias para incrementar el portafolio de cliente,
Comercial teniendo en cuenta variables del mercado
Gerente Regional | 3. Designa el cliente potencial al equipo comercial
4. Solicita al Ejecutivo/Director Comercial efectuar el analisis
de capacidad para la prestacion del servicio
Analista 5. Asignacion comercial en las diferentes plataformas internas
Comercial 6. Informa la asignacion comercial a los Ejecutivos

Comerciales, previo a ajustes requeridos
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7. Remite la asignacion comercial actualizada a la Direccion de
Riesgo, una vez al mes para efectos de informar a los
Ejecutivos Comerciales sobre las alertas de operaciones
inusuales que se generen en las operaciones de clientes

asignados.
Ejecutivo/Director | 8. En todos los casos, debe realizar la visita/entrevista, dejando
Comercial completamente diligencia y firmado el Formato de
Vinculacién y Actualizacion de personas juridicas o
naturales

9. Informar a la Jefatura Comercial y al Analista Comercial si
el cliente cumple con las condiciones para que se efectue la
asignacion comercial

3.1.2 Vinculacion de clientes
El proceso de vinculacion de clientes debe efectuarse de conformidad con las politicas establecidas
en el Manual SARLAFT y las mencionadas en el numeral 2 de este procedimiento:

Responsable Actividad
Ejecutivo 1. Una vez surtida la revision de la documentacion de
Comercial vinculacion por parte de la Direccion de Gestion de Riesgos

y obtener la aprobacién del Vicepresidente Comercial de ser
el caso, el Ejecutivo Comercial elabora la orden de compray
la carta de aceptacidn por parte del cliente.

2. Si el cliente acepta la oferta comercial, éste debe diligencia el
formato de Autorizacion de Mercancias (Mer 001) para los
clientes que adquieran el servicio de almacenamiento

3. Recibe el formato de solicitud de vinculacién y actualizacion
(QSA023 0 QSA024) con los documentos soporte requeridos
verificando que el formulario esté completo y correctamente
diligenciado (cada espacio en estos formatos atiende un
requerimiento normativo por lo tanto cualquier faltante de
informacién expone un riesgo legal), al igual que la
documentacion soporte requerida. Si los documentos no estan
correctamente diligenciados o la documentacion no esta
completa y acorde a la reglamentacién, se debe completar y
efectuar oportunamente la informacion faltante al cliente.

4. Efectuar la verificacion de la informacion entregada por el
cliente, dejando el registro correspondiente en el formato de
Checklist de vinculacion QSA 304

Coordinador 5. Consultar en las listas de prevencion LAFT establecidas por

Comercial la compafia, los vinculados al cliente: Representantes

Legales, Socios, Revisor Fiscal, Miembros de Junta Directiva

y otros terceros relacionados con el cliente de acuerdo a la

definicion de beneficiario final utilizando sus nombres y
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numeros de identificacion, imprimiento el correspondiente

generado por la herramienta Multiburo.

5.1 Sien laconsulta se evidencia que alguna persona, juridica
0 natural, presenta una restriccion se debe dar por
terminado el proceso de vinculacion y se debe comunicar
a la Direccion de Riesgos.

5.2 Si en la consulta se evidencia que alguna presenta
restriccion condicional o es calificada como PEP se debe
informar a la Direccion de Riesgos

5.3 Si no presenta ningln tipo de restriccion se procesa a
continuar con el proceso de vinculacion.

Revisar si cumplen con lo establecido, con la documentacion

completa y debidamente diligenciada.

Ejecutivo
Comercial

Evaluar el resultado de la calificacion de caracteristicas del
cliente en la Matriz de Calificacion de Cliente Proceso de
Vinculacién (QSA 015).

7.1 Si la calificacion del cliente es inferior a 75
puntos, se debe profundizar en los aspectos mas criticos
del cliente solicitando la informacion necesaria para
definir la idoneidad del cliente, solicitar el concepto de la
Direccion de Riesgos y autorizacion de la
Vicepresidencia Comercial.

Vicepresidencia
Comercial

Aprobar o rechazar la vinculacién de los clientes con
calificacion inferior (75 puntos), teniendo en cuenta el
concepto de la Direccion de Riesgos y lo reportado por el
ejecutivo comercial, dejando las respectivas observaciones.

Analista
SARLAFT Junior

Revisar los documento entregados verificando que estén

completos y cumplen con los periodos de vigencia.

9.1 Sitodo esta completo, coordinar el escaneado y el archivo
de los documentos del cliente y enviar la confirmacion de
vinculacion o actualizacién al ejecutivo comercial.

9.2 Si no se cumplen los requisitos, se deben devolver los
documentos al Coordinador Comercial para que se
realicen los correspondientes ajustes.

Ejecutivo
Comercial

10.

11.

Dar oportuna respuesta a la solicitud de la Direccion de

Riesgos sobre los clientes asignados que no cuentan con los

documentos completos para su vinculacion.

Realizar el respectivo seguimiento a la consecucion de la

informacidn y los soportes que se encuentren pendientes.
Nota: El inicio de operaciones sin el cumplimiento cabal

del proceso de vinculacion es considerado como una falta a las
responsabilidades asignadas al ejecutivo comercial, que puede
incurrir en acciones disciplinarias.

NQ-000-001
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Auxiliar de | 12. Creacion del cliente en el aplicativo SEVEN ERP verificando
Contabilidad que el NIT, nombre, direccion y codigo de la actividad

econdémica del cliente correspondan a las establecidas en el

RUT.
Analista 13. Realizar el registro de los datos de clientes en las diferentes
SARLAFT junior plataformas de acuerdo con los servicios.

14. Guardar los documentos operativos, RUT, el formato
MERO0O01, etc., en los sitios definidos para las consultas de
estos.

15. Revisar los datos de clientes en el formato de Verificacion de
Documentos de Vinculacion o Actualizacion de Clientes,
verificando que los documentos queden adecuadamente

publicados.
Analista 16. Revisar mensualmente una muestra aleatoria del 20% de los
SARLAFT registros de creacion de clientes en las diferentes
aplicaciones.
Oficial de | 17. Evaluar los resultados de la investigacion de las alertas y si es
Cumplimiento pertinente, establecer y documentar el Reporte de Operacién

Inusual o sospechosa.

En caso tal de que un cliente inactivo (Se inactivan si durante 6 meses no realiza ninguna operacion
con la compafiia) vuelva a solicitar alguno de los servicios, es responsabilidad del Ejecutivo
Comercial asignado, realizar nuevamente todo el proceso de vinculacion como si fuese uno nuevo.

4. SENALES DE ALERTA EN VINCULACION DE CLIENTES

En caso de detectarse alguna sefial de alerta en el proceso de vinculacidén debera evaluarse si
corresponde a una operacion inusual y reportarla a la Direccién de Riesgos.

e Operaciones en las que haya indicios que se intenta o pretende incumplir con normas
establecidas por la compafiia.

e Inconsistencias en la informacion relacionada con la existencia, identificacion o ubicacion del
cliente, asi como que no esté actualizada o una vez suministrada no pueda confirmarse.

e Inconsistencias en la informacion relacionada con el origen o destino de la mercancia.

e Operaciones no acordes a la situacion del cliente, en especial en sectores econoémicos
susceptibles de ser utilizados como mecanismos para realizar operaciones de lavado de activos.

e Uso sin derecho o autorizacion de nombres de empresas o personas naturales de reconocida
trayectoria e imagen.

e Operaciones realizadas por personas que por publico conocimiento tengan antecedentes de
infracciones a la ley penal.

e Operaciones que no tiene una relacion clara con la actividad del cliente, 0 que presentan
diversas actividades econdmicas registradas.
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e Empresas en dificultades econdmicas que presentan nuevos propietarios, cambian su
naturaleza y al poco tiempo presentan un crecimiento (ventas, posicion dominante, etc.) no
acorde con el mercado y sector.

e Indicios de que el cliente no actlia por su cuenta o que intenta ocultar la identidad del verdadero
propietario o beneficiario de la mercancia.

e Empresas que llevan poco tiempo de ser constituidas y su capital social es bajo respecto al
valor de las operaciones que va a realizar, en especial si sus fuentes de financiacion no son
reconocidas o confiables.

e Empresas recientemente creadas que al poco tiempo tienen una posicion dominante en el
mercado, sin que haya una explicacion clara sobre las razones de su crecimiento.

e Negativa del cliente al entregar informacién y soportes solicitados o a ejercer alguna presion
al Ejecutivo Comercial para que obvie algun requisito o inicie operacion con algun faltante de
informacion.

5. ALERTAS
5.1 Mercancias con mayor exposicion al lavo de activos

Los productos que se catalogan con mayor exposicion al riesgo de lavado de activos y/o
financiacion al terrorismo, por sus condiciones en el mercado, introduccion al territorio nacional e
informalidad de los canales de distribucion son:

Licores

Cigarrillos

Confiteria

Electrodomésticos

Repuestos y autopartes

Textiles

Confecciones y calzado
Perfumeria

Obras de arte y cultura
Medicamentos

Dotacion Hospitalarias
Dotaciones militares

Material de campafia

Enchapes, ceramicas y porcelanas
Maquinas de casinos

Equipos electronicos de ultima tecnologia

Para este tipo de productos, se podra prestar el servicio si se trata de personas juridicas que
tradicionalmente los manejen y son de reconocida trayectoria en el sector. Por lo tanto, es
obligacion de los directores y gerentes comerciales, condicionar la vinculacion del cliente que
maneje estos productos al cumplimiento por parte de éste, de los requisitos que los entres de control
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0 la legislacion aduanera exijan en cada caso, situacion que debe quedar como absoluta
responsabilidad del cliente, en la oferta del servicio, contrato o plan de servicio que se suscriba y
dejar las respectivas observaciones en el formato de vinculacion.

5.2 Servicios que requieren autorizacion

La Presidencia o la Vicepresidente de Operaciones podran autorizar prestar el servicio de
almacenamiento en los siguientes casos:

e Sustancias o materia prima para la industria farmacéutica cuyo manejo y control son exclusivos
del Fondo Nacional de Estupefacientes.

e Los productos e insumos quimicos y agroquimicos como abonos, herbicidas, fertilizantes,
insecticidas y fungicidas controlados o no por la Direccion Nacional de Estupefacientes e
INDUMIL, asi como medicamentos de uso humano o materias primas utilizadas en la industria
farmacéuticos.

e Se debe tener especial cuidado con el manejo de productos alimenticios enlatados o no
perecederos en las jurisdicciones que poseen mayor riesgo de lavados de activos y financiacion
al terrorismo.

5.3 Operaciones 0 servicios con mayor exposicion al riesgo de lavado de activos

e Exportaciones: Solo se podran prestar a personas juridicas de reconocida trayectoria y
reputaria a nivel nacional y/o internacional. Para ello deberan ser autorizadas por la Presidencia
0 Vicepresidencia de Operaciones.

e Servicios de Almacenamiento: Este servicio esta dirigido a personas juridicas, sin embargo,
se permite prestar tales servicios a personas naturales siempre y cuando ellas sean de
reconocida y plena confianza por la compafiia.

6. RESTRICCIONES DE VINCULACION
6.1 Restricciones Totales

a. Mercancias altamente peligrosas, sustancias sometidas a reglamentacion especial, como armas,
municiones, soportes y en general materiales bélicos, explosivos, partes del cuerpo humano,
isétopos radioactivos.

b. Bienes que conforman el patrimonio arqueologico, histdrico, artistico y cultural del pais,
metales preciosos.

c. Manejo de menajes personales para importacion o exportacion.



