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PROCEDIMIENTO VINCULACION CLIENTES
VEHICULOS NUEVOS

CODIGO: GC-PRO-03

VERSION: 06

VIGENCIA: 25/08/2027

PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE CLIENTES
VEHICULOS NUEVOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar las disposiciones establecidas por la
empresa, en lo relacionado al procedimiento de
vinculacién de terceros en cumplimiento con el
SAGRILAFT de CARRAZQOS SAS

ALCANCE:

Aplica para la vinculacion de clientes de CARRAZOS
SAS.

Aplica para venta de vehiculos livianos y pesados
de las marcas comercializadas por CARRAZOS SAS.

RESPONSABLES:

Asesores Comerciales
Gerentes de Marca
Lider de Facturaciéon

PARTICIPANTES:

Asesores Comerciales
Gerentes de Marca
Lider de Facturacion

RIESGOS Y CONTROLES

RIESGOS CONTROLES

Proceso de Debida
Diligencia clientes

Que la Compania sea
utilizada como
instrumento para el
lavado de activos,
financiaciéon del
terrorismo

Verificacion en listas
restrictivas

Solicitud de
documentos soporte

eQue la Compania sea | Capacitacién al

utilizada como | personal involucrado
instrumento  para el | en el procedimiento.
lavado de activos

eTener relacion

comercial con Empresas

fachadas

eTener relacidn  con

personas y/o empresas
involucradas en delitos
de lavado de activos.
eRelacién con Persona
Expuestas Politicamente
(PEP).

INDICADORES:

e Nivel de cumplimiento de los requisitos de
vinculacion de clientes

REQUISITOS: (Norma, Ley, Organizacién)

e Circular Bdsica Juridica Superintendencia
de Sociedades
e Manual SAGRILAFT CARRAZOS

RECURSOS: (Humano, Infraestructura y econémico)

e Humano: personal competente

¢ Infraestructura: instalaciones
internet, equipos de computo

e Econdmico: Presupuesto generall

adecuadas,




GESTION COMERCIAL

(‘ CODIGO: GC-PRO-03

PROCEDIMIENTO VINCULACION CLIENTES VERSION: 06

CARRAZOS
Boyaca VEHICULOS NUEVOS VIGENCIA: 25/08/2027

ANEXOS:
» FORMULARIO VINCULACION CLIENTES GC-FOR-04.
» Formato Persona Politicamente Expuesta GC-FOR-09

» Declaracién de Prevencién del Riesgo de Lavado Activos y Soborno trasnacional y otras
Actividades de Corrupcién GC-FOR-29

DEFINICIONES

SAGRILAFT es definido como el sistema de autocontrol y gestién de riesgos contra el lavado de activos,
financiacién al terrorismo vy financiacién de la proliferaciéon de armas de destruccidén masiva.

SPIGA+ es una aplicacion de gestion para talleres de reparacion y concesionarios totalmente modular y
gue controla todos los ciclos de gestidon de estos negocios. Spiga+ ha sido desarrollada con las Ultimas
tecnologias informdticas y con el conocimiento funcional de Lidera Soluciones, Grupo Salvador Caetano,
Mapfre y Cesvimap.

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ‘

Para separar un vehiculo comercial el monto mdximo es de $ 3.000.000 (tres millones de pesos)

Para separar un vehiculo particular el monto mdéximo es de $ 1.000.000 (un millén de pesos)

El nombre y apellidos del cliente deben ser registrados en Spiga tal cual se encuentra en la cédula

El procedimiento de vinculaciéon se aplicard a la persona juridica o natural que adquiera el vehiculo y

al tercero en nombre del cual se matricule el vehiculo, en caso de ser diferentes personas.

Solicitar la Validacién del cliente en las listas restrictivas antes de realizar el pedido y antes de recibir

dinero por parte del cliente.

> El formato SAGRILAFT debe estar correcta y completamente diligenciado. Debe ser firmado por el
cliente.

> Se debe contar con todos los documentos soporte segun corresponda al tipo de cliente.
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DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

INFORMACION
DOCUMENTADA

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1. Entrevistar al cliente, con el propdsito de
establecer un conocimiento mds preciso Asesor
Entrevista y Registro de su actividoad econdmica,  sus Comercial
del cliente en SPIGA | necesidades particulares y la fuente de sus
recursos.

El procedimiento inicia con el registro de los
clientes en SPIGA por los asesores
comerciales en la captacién del cliente.

2. Se recaudan del Cliente los documentos
para la validacidén y conocimiento del
tercero
PERSONA JURIDICA
e RUT no mayor a 30 dias FORMULARIO
e Composicidn  Accionaria,  Socios Asesor VINCULACION
Solicitud mayores al 5%. Comercial CLIENTES CG-FOR-
Documentos e NOTA: (Sidentro de la composicidn se 04
soporte encuenfra una sociedad, se debe
SAGRILAFT solicitar la descomposicidn
accionaria de esta sociedad) Documentos
e Certificado de Cdmara de comercio Soporte

no mayor a 30 dias
PERSONA NATURAL
e Cedula de Ciudadania

El Cliente diligenciard el formato
SAGRILAFT de vinculacién, con el
acompanamiento del Asesor Comercial

teniendo especial cuidado en los Cliente
siguientes campos: FORMULARIO
¢ Informacién Financiera y laboral Asesor VINCULACION
Diligenciamiento  sEscliente PEP? Comercial | CLIENTES CG-FOR-
del Formato de ¢ Composicién Accionaria 04
Vinculacién e Firma

Nota: En caso de los CDT'S Si el nombre
del Titular es diferente al cliente de la
compra del vehiculo se debe anexar el
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

Formato VINCULACION Y/O
ACTUALIZACION CLIENTES, GC-FOR-04.

En dado de ser una PEP se debe generar
el mismo proceso.

Cuando un cliente efectie el pago
mediante un Certificado de Depdsito a
Término (CDT) debe tener en cuenta lo
siguiente:

1. Cumplir con los puntos establecidos en
la politica, GE-POL-06 y en caso de tener
excepciones solicitar autorizacidon de
Represente Legal para la aceptaciéon del
mismo

2. Para dar inicio a los trdmites ante las
entidades bancarias, se deberd adjuntar
copia legible del CDT y el formato
correspondiente GF-FOR-53.

3. La coordinadora de Tesoreria con la
solicitud y documentos requeridos,
realizara los framites y el poder
autenticado para presentar anfe los
bancos el titulo el cual deberd quedar a
Nombre Carrazos.

Se procederd a validar el

diligenciamiento del Formato de FORMULARI,O
vinculacion SAGRILAFT, validando que VINCULACION
. -, todos los campos estén Completa y Asesor CLIENTES CG-FOR-

Verificacion de C ; te dil iad Comercial 04
documentos orrectamente diligenciados.

Verlflcor.que se odmoneh los dgf:umenfos Documentos

necesarios para la vinculacidn vy los soporte

documentos soporte de SAGRILAFT.

Se procede con la validacion en listas Lider de

Validacién en Listas
Restrictivas

restrictivas. Se revisa en la plataforma
INFORMA.

Persona Natural se valida: Nombres vy
apellidos completos y numero de cedula
de ciudadania

Facturacion

Coordinador de
Adquisiciones y
Direccion

Soporte de la
validacion
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

Persona Juridica Se valida: Nombre de la General
Compania y NIT, Representante Legal y (Backup)
accionistas con participacion igual o
superior al 5% (nombres completos y
numero de cédula de ciudadanial)
6 De acuerdo con la validaciéon se pueden
enerar 2 resultados: ,
9 Lider de , |
Resultado de la Sin excepcion: No arroja coincidencia Facturaciéon Sopqr © de da
. -, . validacidon
validaciéon con las listas.
Con coincidencia: Hay coincidencia con
alguna lista restrictiva
7 Al no presentarse ninguna coincidencia Lider de
) o con las listas restrictivas, se debe informar Facturacion Resultado
Validacion sin al Asesor Comercial que puede continuar consulta
excepcion con la negociacion. Asesor
Comercial
8 Si se presenta una coincidencia y es igual
o mayor al 80%, se debe enviar un correo
al Oficial de Cumplimiento, adjuntando Oficial de
. Correo
) B todos los documentos recolectados del Cumplimiento clectrénico con
Vo.hdc.acclnon con cliente con el resultado de la validacion y i
coincidencia para su revision y concepto. ider de ocumentacion
Facturacion soporte.
El correo debe enviarse el mismo dia que v
se redlice la validacion.
8-1 Si en el formato de vinculacién el cliente
. Asesor
indica que es PEP o el resultado de la .
. . . Comercial
validacion arroja que la persona es un
PEP, deberd solicitarse el diligenciamiento
Cliente PEP del Formato de Debida Diligencia PEP | Gerentede Correo con el
GC-FOR-09 y deberd enviarse correo al Marca concepto
Oficial de Cumplimiento con los
documentos para que emita un Oficial de
concepto sobre su vinculacion. Cumplimiento
9 -~ N El Oficial de Cumplimiento . Correo con la
Verificacion de Oficial de

consulta e
informacion publica

verificard que la consulta estd
correctamente hecha y validard en
informacion puUblica y en otfras fuentes no

Cumplimiento

opinién del Oficial
de Cumplimiento
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

consultadas para establecer la
coincidencia.

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA

10 El Oficial de Cumplimiento emitird un
anpepfo del cor\cgp’ro spbre Irc:'vohdcuaon con Oficial de Correo con el
Oficial de coincidencia, maximo en 24 horas, cumplimiento concento
Cumplimiento indicando si se continia o NO con la P P
vinculaciéon del cliente.
11 Con el coreo del Oficial de
Aprobacién cliente | Cumplimiento, el Gerente Comercial de la Gerente de Correo con el
PEP marca deberd aprobar la vinculacion del Marca concepto
PEP.
12 Si el Oficial de Cumplimiento Asesor c |
da un concepto negativo se culminard el Comercial ) <.),rreo con.o.
Concepto de la proceso de vinculacion del cliente. opinion del Oficial
vinculacion de Cumplimiento
Se informard al cliente dando un manejo
comercial.
13 Aquellos clientes que generan un riesgo Correo de visto
ALTO segun el concepto del Oficial de bueno o
Cumplimien’ro deberéh ser oprc?bodc?s por aprobacién de la
e.I Director General dejando evidencia del vineulacion.
Vi lacion d visto bueno. Di .,
inculacion de Ademds, el cliente deberd firmar la reccion y
clientes de riesgo Declaracién de Prevencion del Riesgo de General Declaraciéon de
Lavado Activos y Soborno trasnacional y prevencion de
otras Actividades de Corrupcion GC-FOR- lavado de activos
29. y corrupcion
GC-FOR-29
14 Antes de iniciar el proceso de facturacion Asesor
L del vehiculo, el Asesor Comercial, deberd Comercial
Revision y hacer entrega de la carpeta del cliente al Carpeta del
validacion Gerente de Marca para su revisiéon y visto Cliente
. Gerente de
bueno del negocio.
Marca
15 Lider de facturacion realiza la creacién de
los terceros en SPIGA y archiva los ,
. lider de
., documentos en carpeta digital: .,
Creacion de . . Facturacion .
Formato de vinculaciéon Archivo en

terceros cliente
Natural o juridica

Soportes

Correos de Oficial de Cumplimiento,
Gerente de Marca y/o Director General,
cuando apligue.

Lider cuentas
por pagar

Carpeta Digital
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; INFORMACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
16 1 oo o "
ueg.o'de la venﬂcocpn fen listas Lider de
Enfrega de | restrictivas y del cumplimiento de los Facturacion
documentos a | requisitos de SAGRILAFT, se procede la
Facturacion enfrega de la documentacion para el
procedimiento de facturacion.
17 El Lider de Facturacién realizard el

diligenciamiento de la Base de Datos
SAGRILAFT, donde se deben incluir los
datos de clientes que NO estdn siendo ,
) Lider de .
BASE SAGRILAFT capturados en Spiga+ Facturacion Archivo en. '
Nombre Representante Legal Carpeta Digital
Accionistas con identidad y Porcentaje
Actividad Econémica (CIIU)
PEP (Persona Expuesta Politicamente)

Entre otros.

CONTROL DE CAMBIOS

2 FECHA DE %
VERSION CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO REALIZADO

1 24-01-2022 Elaboracion procedimiento

2 18-05-2023 Actualizacién del procedimiento. Se agrega Formato Persona
Politicamente Expuesta GC-FOR-09
3 18-07-2023 Se ajustan las actividades a realizar.

Se ajusta el nombre del procedimiento de “PROCEDIMIENTO
VINCULACION CLIENTES” a “PROCEDIMIENTO VINCULACION
CLIENTES VEHICULOS NUEVOS™

4 19/01/2024 Se actualiza responsables y participantes de procedimiento
Se elimina el requisito de huella

Se cambia la validacién de listas restrictivas a la plataforma
“Informa” y se agrega “nombres completos y niUmero de
cédula de ciudadania”

Se incluye nuevo formato: DECLARACION DE PREENCION DE
LAVADO DE ACTIVOS Y CORRUPCION GC-FOR-29

Se agrega la actividad 5, "Revision y validacion”

Se elimina la actividad "Envio Block de consultas”

5 13/06/2025 Actualizacién del procedimiento, Se modifican los
responsables, se cambia el rol de gerente general por director
general
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6 25/08/2025 Actualizacién del procedimiento, se ajustan los procedimientos

a la realidad de la compania, se actualiza la actividad No 4 en
relacion a Diligenciamiento del Formato de Vinculacién , se
cambia el logo de la organizacién

ELABORO LIDER DE FACTURACION

GERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

REVISO

G DIRECTOR GENERAL




