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1. CARTA DE PRESENTACION

El presente Manual recopila informacion relacionada con las normas y procedimientos que regiran el desarrollo de los
procesos requeridos por la ORGANIZACION TERPEL S.A. (en adelante TERPEL o LA EMPRESA) en la Prevencion y
Control del Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo (LA/FT), con el fin de adoptar los mas altos estandares de
gobierno corporativo. El presente manual incluye procesos de prevencion, deteccién e investigacion de conductas
sospechosas de delitos de LA/FT, y en especial: (a) compila todas las practicas que estan siendo actualmente
implementadas por TERPEL; y (b) define los lineamientos, controles y procedimientos adicionales que deben ser
adoptados con el fin de disminuir los riesgos que pueden presentarse en el curso de las diferentes actividades realizadas
por Terpel en desarrollo de su objeto social.

En el presente Manual, se establecen los lineamientos generales que debe adoptar LA ORGANIZACION TERPEL S.A.
en relacién con el Sistema de Administracion del Riesgo LA/FT. Las politicas que se adoptan permitiran el eficiente,
efectivo y oportuno funcionamiento del sistema de gestion de riesgos LA/FT y se traducen en reglas de conducta y
procedimientos que orientan la actuacién de los funcionarios de la entidad.

El contenido de este documento debe ser conocido por todos los directivos, administradores y empleados que intervienen
directa o indirectamente en el desarrollo de los diferentes procesos de LA ORGANIZACION TERPEL S.A. y serd
responsabilidad del representante legal coordinar la realizacion de las actividades de divulgacion y auto capacitacion con
el fin de garantizar su fiel cumplimiento.



2. INTRODUCCION

La ORGANIZACION TERPEL S.A. se encuentra inscrita como Emisor de Valores en el Registro Nacional de
Valores y Emisores —RNVE 'y listada en la Bolsa de Valores de Colombia (BVC) desde el 26 de mayo 20141,
como entidad de distribucion de gas y otros combustibles. Este caracter de Emisor de Valores implica que LA
EMPRESA se encuentra sometida a control de la SFC.

El sistema de gestion de riesgos LA/FT debe permitir a LA EMPRESA identificar los riesgos LA/FT inherentes
al desarrollo de su actividad, teniendo en cuenta los factores de riesgo, es decir los agentes generadores del
riesgo de LA/FT en relacion con las siguientes contrapartes de LA EMPRESA: (1) Clientes/usuarios, (2)
Productos, (3) Canales de distribucién y (4) Jurisdicciones.

En este Manual se han plasmado los requisitos minimos previstos por la SFC que facilitan la disminucién de
riesgos LA/FT. La informacion aqui contenida sera una herramienta para detectar actividades sospechosas, y
en consecuencia adoptar sistemas adecuados de prevencidn y control LA/FT y que tales sistemas operen
correctamente, asi como conocer los organismos nacionales € internacionales ante los cuales se puede acudir,
bien sea para informarse o reportar operaciones extrafas al sector.

Los requisitos minimos que aca se establecen propenden por:
v" Impulsar a nivel institucional la cultura en materia de administracion del riesgo de LA/FT.

v' Consagrar el deber de los 6rganos de administracion y de control de las entidades vigiladas, del
encargado de cumplimiento, asi como de todos los funcionarios, de asegurar el cumplimiento de los
reglamentos internos y demas disposiciones relacionadas con el control de riesgos LA/FT.

v' Establecer lineamientos para la prevencion y resolucién de conflictos de interés.

v" Consagrar lineamientos exigentes de vinculacion de clientes y de monitoreo de operaciones de
personas nacionales o extranjeras que, por su perfil o por las funciones que desempefian, pueden
exponer en mayor grado a la entidad al riesgo de LA/FT.

v’ Sefialar los lineamientos que debe adoptar la entidad frente a los factores de riesgo y los riesgos
asociados LA/FT.

v' Garantizar la reserva de la informacién reportada conforme lo establece el art. 105 del EOSF.
v Establecer las consecuencias que genera el incumplimiento del Sistema de Gestion de Riesgos LA/FT.

v" Consagrar la exigencia de que los funcionarios antepongan el cumplimiento de las normas en materia

! Informacion obtenida del Sistema Integral de Informacién del Mercado de Valores - SIMEV- (conjunto de recursos
humanos, técnicos y de gestion administrados por la SFC para permitir y facilitar el suministro de informacion al mercado).
EI SIMEV se compone del RNVE en el cual la ORGANIZACION TERPEL SA se encuentra registrada con actividad CII1U:
G5151 Comercio al por mayor de Combustibles Solidos, Liquidos, Gaseosos Yy Productos Conexos.
https://www.superfinanciera.gov.co/web_valores/?MIval=Infobasica_general&TipoEntidad=053&CodigoEntidad=022&d
ibujo=simevcab.gif&titulo=Entidades%20Encontradas&cd_area=NULL
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de administracion de riesgo de LA/FT al logro de las metas comerciales.

3. MARCO GENERAL
3.1 CONTEXTO EXTERNO E INTERNO DE LA EMPRESA

El objeto principal de la ORGANIZACION TERPEL S.A. se puede sintetizar en su participacion en el ciclo de
la cadena produccion, transformacioén, adquisicion, venta, comercializacién, refinacién, almacenamiento,
envase, transporte, suministro, distribuciéon, explotacion de hidrocarburos y de sus derivados, asi como en
la realizacion de actividades de montaje, construccion, y explotacién comercial de plantas de abasto,
estaciones de bombeo para el suministro de combustible liquido, de lubricantes y de la prestacion de otros
servicios.

Asimismo la EMPRESA en su condicion de emisor de valores, realiza las actividades derivadas de dicha
condicién identificada como comercio al por mayor de combustibles sélidos, liquidos, gaseosos y de productos
CONexos.

De esta manera, LA EMPRESA participa en el ciclo de la cadena de produccién, comercializacion y distribucion
de hidrocarburos y de sus derivados que son distribuidos a través de Plantas de Abastecimiento, y como
distribuidor minorista a través de Estaciones de Servicio automotriz, de aviacion, fluvial y maritima propias,
arrendadas o en cualquier clase de tenencia.

Para el desarrollo de este objeto, LA EMPRESA se encuentra facultada para realizar todo tipo de transacciones
que le permitan el cabal cumplimiento de su objeto social.

3.2 ENTORNO REGULATORIO Y NEGOCIOS DE LA EMPRESA.

El sector en el cual LA EMPRESA desarrolla su actividad comercial es un sector reglamentado. En efecto, las
actividades comerciales encaminadas a la compra, venta, adquisicién, importacion, exportacion, refinacion,
almacenamiento, envase, transporte, suministro y distribucion de hidrocarburos y de sus derivados, asi como
la explotacidn y exploracion del petroleo, deben cumplir con una regulacién particular sobre el desarrollo de
estas actividades. De esta manera, se deben observar las regulaciones fijadas por el Ministerio de Minas y
Energia y por la Agencia del Hidrocarburos ANH. Igualmente se deben cumplir las disposiciones ambientales.

Asimismo, debe considerarse que la Superintendencia de Industria y Comercio a través de la Delegatura para
el Control y Verificacion de Reglamentos Técnicos y Metrologia Legal, ejerce las funciones de vigilancia y control
en la distribucién de combustibles liquidos, sobre estaciones de servicio automotriz y fluvial2.

2 Seglin decreto 4130 de 2011 el Ministerio de Minas y Energia que reasigno las siguientes funciones especificas en materia

de Hidrocarburos, a la Superintendencia de Industria y Comercio:

e Aplicar las sanciones por el incumplimiento de las normas sobre distribucion de combustibles.

o Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y las normas técnicas relacionadas con la
distribucion de combustibles liquidos.

¢ Ejercer el control y vigilancia técnica de distribucion de los combustibles liquidos derivados del petrdleo.

o Ejercer el control y vigilancia sobre la aditivacidn, calidad y cantidad de los combustibles liquidos derivados del petréleo.
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Adicionalmente algunas de las sustancias distribuidas por LA EMPRESA son sustancias controladas de
conformidad con la Resoluciéon 009 de 2009 del Consejo Nacional de Estupefacientes, razén por la cual LA
EMPRESA con Certificado de Carencia de Informes por Trafico de Estupefacientes.

Por otro lado y teniendo en cuenta que LA EMPRESA se encuentra inscrita como emisor de valores y facultada
para negociar todo tipo de valores en operaciones del mercado mostrador o en una bolsa de valores, debe
cumplir con la reglamentacién particular en esta materia. LA EMPRESA tiene suscrito un contrato para la
Administracion de Emision De Acciones con el Deposito Centralizado de Valores DECEVAL, razén por la cual,
resulta excluida del ambito de aplicacion de la Circular Basica Juridica de la SFC. En efecto, la Circular
establece que aquellos emisores de valores que actlen en el mercado primario y secundario a través de una
entidad vigilada por la SFC, el control de la actividad del lavado de activos lo hara el respectivo intermediario3,
es decir DECEVAL.

Por dltimo, debe indicarse que algunas de las actividades desarrolladas por LA EMPRESA corresponden a
actividades vulnerables para el LA/FT, en la medida en que asi han sido catalogadas las actividades de las
estaciones de gasolina.

4, OBJETIVOS DEL MANUAL
4.1 OBJETIVO GENERAL

Este documento tiene por objeto definir los lineamientos y controles que debe adoptar LA EMPRESA para la
prevencion de delitos LA/FT, de manera tal que a través de las distintas actividades de LA EMPRESA y en relacion
con cada una de sus contrapartes, se disminuyan los diferentes factores de riesgo y consecuentemente la
posibilidad de que se introduzcan recursos provenientes del lavado de activos o se financie el terrorismo.

A través de este Manual se incluyen procesos transparentes asi como una cultura interna de prevencion,
deteccion e investigacion de conductas riesgosas vulnerables para la ocurrencia de delitos de LA/FT,
principalmente en las operaciones, negocios y contratos de LA EMPRESA frente a interesados internos y
externos, contrapartes, productos y canales de distribucién.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Evitar que, en el desarrollo las actividades propias del objeto social, LA EMPRESA sea utilizada para el
lavado de activos u ocultamiento de dinero o activos provenientes de actividades delictivas o la
financiacion del terrorismo.

v" Consolidar las Politicas, Procedimientos y Controles que deben cumplir los érganos de administracion y
control, el Encargado de Cumplimiento, los empleados y los relacionados, inversionistas y demas
interesados internos y externos, en su esfuerzo comun por prevenir la materializacién  del
riesgo LA/FT, al cual esta expuesta LA EMPRESA en razon de su objeto social, productos, servicios,

actividades internas y relaciones con sus interesados intemos y externos.

v" Llevar a cabo todas las gestiones necesarias para que el SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT
adoptado funcione de modo tal, que en el desarrollo de sus operaciones se pueda prevenir que LA

3 Concepto 2006018977-001 del 23 de mayo de 2006



EMPRESA sea utilizada como vehiculo para la realizacion de actividades delictivas.
v" Dar cumplimiento a la legislacién Colombiana vigente relacionada con LA/FT.

v" Capacitar al personal acerca de los controles y procedimientos LA/FT, con el fin de asegurar que sean
entendidos e implementados.

v" Asignar los recursos econémicos y humanos para brindar soporte y apoyo para la implementacién del
SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT.

v' Estandarizar y documentar los procedimientos para la prevencion de riesgos inherentes al objeto social.

v' Realizar seguimiento y monitoreo de manera oportuna y eficiente al SISTEMA DE CONTROL DE
RIESGOS LA/FT.

v Minimizar las actividades que generen riesgo de LA/FT mediante reportes oportunos de operaciones
intentadas o sospechosas y transacciones multiples.

5. MARCO NORMATIVO
5.1 Normas y estandares internacionales sobre LA/FT

Colombia, a través de diversas leyes y sentencias de la Corte Constitucional, ha ratificado las siguientes
convenciones y convenios de Naciones Unidas, con el fin de enfrentar las actividades delictivas relacionadas
con el lavado de activos y la financiacion del terrorismo:
» Convencion de Viena de 1988: Convencion de Naciones Unidas contra el trafico de estupefacientes y
sustancias psicotropicas. (Aprobada por la L. 67/93 - Sent. C-176/94).
» Convenio de Naciones Unidas para la represion de la financiacién del terrorismo de 1989. (Aprobado
por la L. 808/2003 - Sent. C-037/2004).
» Convencion de Palermo de 2000: Convencién de Naciones Unidas contra la delincuencia organizada.
(Aprobada por la L. 800/2003 - Sent. C-962/2003).
» Convencion de Mérida de 2003: Convencién de Naciones Unidas contra la corrupcidn. (Aprobada por
la L. 970/2005 - Sent. C-172/2006).

Por su parte en el afio de 1990, el Grupo de Accién Financiera Internacional (GAFI), disefi¢ cuarenta (40)
recomendaciones para prevenir el lavado de activos y posteriormente establecié nueve (9) recomendaciones
especiales contra el financiamiento del terrorismo. En el afio 2000 se cre6 a nivel regional el Grupo de Accién
Financiera Internacional de Sudamérica (Gafisud), conformado por paises de América del sur y México, incluido
Colombia, donde se adquirié el compromiso de adoptar las recomendaciones del GAFI.

En febrero de 2012 el GAFI revis6 estas recomendaciones y emitio los estandares internacionales sobre la
lucha contra el lavado de activos y el financiamiento del terrorismo y la proliferacién, realizando algunas
modificaciones para que los paises adopten un enfoque basado en riesgos, con medidas mas flexibles acordes
con la naturaleza de sus riesgos, canalizando asi sus esfuerzos de manera mas efectiva.



Por su parte, la Recomendacion 1 establece que los paises deben exigir, tanto a las instituciones financieras y
a las sociedades que desarrollan actividades no financieras que identifiquen, evallen y tomen acciones
eficaces para mitigar sus riesgos de LA/FT.

Finalmente, el GAFI considera que para que este sistema de supervision tenga resultados efectivos, los paises
deben asegurar que exista una gama de sanciones eficaces, proporcionales y disuasivas, ya sean penales,
civiles o administrativas, que estén disponibles para tratar a las personas naturales o juridicas que incumplan
con las medidas anti LA/FT. En este sentido, insta para que las sanciones también sean aplicables a sus
directores y a la alta gerencia (Recomendacion 35).

5.2 Normas nacionales

El Estatuto Organico del Sistema Financiero-EOSF* en su articulo 102 dispone que las instituciones sometidas
al control y vigilancia de la Superintendencia Financiera o quien haga sus veces, estaran obligadas a adoptar
medidas de control apropiadas y suficientes, orientadas a evitar que en la realizaciéon de sus operaciones
puedan ser utilizadas como instrumento para el ocultamiento, manejo, inversion o aprovechamiento en cualquier
forma de dinero u otros bienes provenientes de actividades delictivas o destinados a su financiacién, o para dar
apariencia de legalidad a las actividades delictivas o a las transacciones y fondos vinculados con las mismas.
De esta manera se reconoce que a la SFC le corresponde indicar los criterios y parametros minimos que las
entidades vigiladas deben atender en el disefio, implementacién y funcionamiento de este sistema.

El Decreto 2555 de 20105 establece como funciones del Superintendente Delegado para Riesgo de Lavado de
Activos: supervisar la administracion y prevencion del riesgo de lavado de activos y del financiamiento del
terrorismo, respecto de todas las personas sujetas a inspeccion, vigilancia o control de la SFC; supervisar el
cumplimiento de las normas relacionadas con la prevencidn y control de lavado de activos por parte de las
entidades sujetas a inspeccion, vigilancia y control y las demas funciones otorgadas a la SFC en materia de
supervisién de riesgo de lavado de activos.

La Circular Basica Juridica de la SFC, en su Parte 1 Titulo 4 Capitulo 4 dispone que las entidades vigiladas
deben implementar un Sistema de Administracion del Riesgo de LA/FT, con el fin de prevenir que sean utilizadas
para dar apariencia de legalidad a activos provenientes de actividades delictivas o para la canalizacién de
recursos hacia la realizacion de actividades terroristas. La Circular 060 de 2008 de la SFC en su capitulo 13
imparte instrucciones en materia de prevencidn y control de lavado de activos y de la financiacion del terrorismo
a los emisores no sometidos a inspeccidn y vigilancia de la superintendencia financiera de Colombia; la Circular
Externa 014 de 2009 de la SFC establece que las entidades vigiladas por la SFC deben implementar o ajustar
su Sistema de Control Interno basado en el autocontrol, la autorregulacion y la autogestion para prevenir y
mitigar la ocurrencia de fraudes y realizar una gestion adecuada de riesgos.

El articulo 10 de la Ley 526 de 1999, modificada por la Ley 1121 de 2006, sefiala que las autoridades que
ejerzan funciones de inspeccion, vigilancia y control, deben instruir a sus supervisados sobre las
caracteristicas, periodicidad y controles en relacién con la informacion a reportar a la UIAF, de acuerdo con los
criterios e indicaciones que de esta reciban.

5.1 Estandares Internacionales de informacion financiera

El IASB International Accounting Standards Board (junta de normas internacionales de contabilidad) establece
que la gerencia debe hacer un informe que proporcione a los usuarios de los estados financieros informacién

4 EOSF ARTICULO 102. 1.
5Ensuarticulo 11.2.1.4.29



integral sobre cual ha sido la direccién que se le ha dado al negocio, y en este sentido sefiala que es preciso
incluir la exposicién y las estrategias de la sociedad para gestionar los riesgos a los que esta expuesta la
compaiiia. En concordancia con la anterior, Colombia expide la Ley 1314 de 2009 y el Decreto 2784 de 2012,
para regular e implementar los principios de contabilidad e informacién financiera. La Convencion de las
Naciones Unidas contra el Trafico llicito de Estupefacientes del afio 1988 y el Convenio Internacional de las
Naciones Unidas para la Represion de la Financiacion del Terrorismo del afio 2000, determinaron la
importancia y necesidad de adoptar medidas y utilizar herramientas efectivas que permitan minimizar y eliminar
las practicas relacionadas con el Lavado de Activos y la Financiacion del Terrorismo.

6. BENEFICIOS DE IMPLEMENTAR UNA ADECUADA GESTION Y ADMINISTRACION DE RIESGOS
LAFT

Con base en lo anteriormente expuesto y a partir de los riesgos asociados a delitos LA/FT que pueden impactar
los negocios, el reconocimiento en el mercado, las relaciones bancarias locales e internacionales de las
empresas, se desprende la necesidad de implementar de una adecuada gestién y administracion de riesgos
en materia de lavado de activos y financiacion de terrorismo. Adicionalmente la implementacion de estas
medidas genera diversos beneficios orientados a:

Brindar garantia en la transparencia y legalidad de los negocios con clientes € inversionistas
Favorecer la permanencia y sostenibilidad de los negocios

Reflejar compromiso social y empresarial al aplicar estandares y mejores practicas internacionales.
Desarrollar una gestion empresarial responsable y segura

Mejorar la toma de decisiones estratégicas

Fomentar la competencia economica legitima

VVVYYVYYVY

La inclusién en LA EMPRESA de estas politicas ayuda a los empresarios a fortalecer e implementar medidas
preventivas o controles en los negocios con el fin de garantizar su permanencia, transparencia, reputacion y
evitar verse involucrados en actividades ilicitas.

1. MARCO TEORICO
7.1 Conceptos basicos previos

Con el proposito de facilitar una mas clara comprension y manejo unificado de los pardmetros
y procedimientos contenidos en el Manual de Gestion de Riesgos LA/FT se transcriben los siguientes conceptos
de las normas (Cédigo Penal Colombiano, Estatuto Organico del Sistema Financiero, Circular Basica Juridica de
la SFC) que se consideran importantes antes de abordar el documento.

Actividades ilicitas: En términos generales, son aquellas conductas o actividades que de conformidad con una
norma vigente ostentan el caracter de ilicitas, esto es, contra derecho. En relacion con el lavado de activos, es
evidente que el desarrollo de esta conducta constituye la realizacién de una actividad ilicita, méxime cuando la
legislacién penal la tipifica como delito.

Activo llicito: Es aquel que proviene de cualquier actividad delictiva, como: actividades de tréfico de migrantes,
trata de personas, extorsion, enriquecimiento ilicito, secuestro extorsivo, rebelién, trafico de armas, delitos contra
el sistema financiero, la administracién publica, o vinculados con el producto de los delitos objeto de un concierto
para delinquir, relacionada con el tréfico de drogas toxicas, estupefacientes o sustancias psicotropicas.

10



Administracion de riesgos: Proceso interactivo que consta de pasos, los cuales, cuando son ejecutados en
secuencia, posibilitan una mejora continua en el proceso de toma de decisiones. Término aplicado a un método
l6gico y sistematico de establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, tratar, monitorear y comunicar los
riesgos asociados con una actividad, funcién o proceso de una forma que permita a las organizaciones minimizar
pérdidas y maximizar oportunidades. Administracion de riesgos es tanto identificar oportunidades como evitar o
mitigar pérdidas.

Administradores: Son administradores, el representante legal, el liquidador, el factor, los miembros de juntas o
consejos directivos y quienes de acuerdo con los estatutos ejerzan o detenten esas funciones.

Agentes econémicos: Son todas las personas naturales o juridicas que realizan operaciones econémicas dentro
de un sistema.

Asociados: Son los denominados socios 0 accionistas, es decir, aquellas personas que ostentan la titularidad de
las cuotas sociales, partes de interés o acciones en una sociedad mercantil.

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

Beneficiario final: Es toda persona natural o juridica que, sin tener la condicién de cliente, es la propietaria o
destinataria de los recursos o bienes objeto del contrato o se encuentra autorizada o facultada para disponer de
los mismos.

Canales de distribucion: Medios que utiliza la empresa para ofrecer y comercializar sus bienes y servicios,
como por ejemplo establecimientos comerciales, venta puerta a puerta, Internet o por teléfono.

Cliente: Es la persona natural o juridica con quien LA EMPRESA establece relaciones de origen legal o
contractual, para el suministro de productos o servicios, en desarrollo de su objeto social. Se refiere al cliente
personas naturales y juridicas del &mbito corporativo que adquieren bienes o servicios. Para el caso de LA
EMPRESA el concepto cliente involucra a los Clientes Afiliados (aliados de LA EMPRESA para posicionar la
marca “Terpel a tu servicio” conformados principalmente por las estaciones de servicio afiliadas) y a los Clientes
Industria (empresas, organizaciones que buscan en LA EMPRESA un aliado para la movilizacion de sus
insumos y productos como para el desarrollo con éxito de sus procesos operativos). Para efectos de este
manual los Clientes Consumidores (constituidos por los consumidores de las estaciones de servicio y de los
productos ofrecidos por LA EMPRESA de todo el pais) se encuentran excluidos del ambito de aplicacion.

Confirmar: Es el proceso de ratificacibn de la informacion recaudada y verificada
implica la observancia de los manuales técnicos de expedicion de cada uno de los ramos.

Conflicto de Interés: Situacion que se le presenta a una persona, en razén de su actividad, con distintas
alternativas de conducta y con relacion a intereses incompatibles, ninguna de las cuales puede recomendar en
razén a sus obligaciones legales y contractuales.

Control del riesgo de LA/FT: Comprende la implementacion de politicas, procesos, practicas u otras acciones
existentes que actian para minimizar el riesgo LA/FT en el sector cooperativo.

Contraparte. Personas naturales o juridicas con las cuales la empresa tiene vinculos de negocios,
contractuales o juridicos de cualquier orden. Es decir; accionistas, socios, empleados, clientes y proveedores
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de bienes y servicios.

Debida Diligencia (Due Diligence en inglés): Equivale a ejecutar algo con suficiente cuidado. Existen dos
interpretaciones sobre la utilizacion de este concepto en la actividad empresarial. La primera, se concibe como
actuar con el cuidado que sea necesario para reducir la posibilidad de llegar a ser considerado culpable por
negligencia y de incurrir en las respectivas responsabilidades administrativas, civiles o penales. La segunda,
de contenido mas econdmico y mas proactivo, se identifica como el conjunto de procesos necesarios para
poder adoptar decisiones suficientemente informadas.

Empresa. Las sociedades comerciales y las sucursales de sociedades extranjeras segun la definicion del
Codigo de Comercio, las empresas unipersonales regidas por la Ley 222 de 1995, la sociedad por acciones
simplificada segun la Ley 1258 de 2008 y demas personas juridicas que estén bajo vigilancia de la
Superintendencia de Sociedades.

Evento: Incidente o situacion de LA/FT que ocurre en la EMPRESA durante un intervalo particular de tiempo.

Factores de riesgo: Son los agentes generadores de riesgo de LA/FT, que aplican de acuerdo con la
naturaleza de la actividad LA EMPRESA. LA EMPRESA en cuenta como minimo los siguientes:
Clientes/usuarios, Productos, Canales de distribucién y Jurisdicciones.

Financiacion del terrorismo: Delito que comete toda persona que incurra en alguna de las conductas descritas
en el articulo 345 del Codigo Penal®.

Gestion del riesgo de LA/FT. Consiste en la adopcion de politicas y procedimientos que permitan prevenir y
controlar el riesgo de LA/FT.

Grupo de Accion Financiera Internacional -GAFI-: Organismo intergubernamental cuyo propdsito es
elaborar y promover medidas para combatir el lavado de activos y financiacion del terrorismo.

Herramientas. Son los medios que utiliza la EMPRESA para prevenir y controlar que se presente el riesgo de
LA/FT y para detectar operaciones inusuales o sospechosas. Dentro de dichas herramientas se deben
mencionar, entre otras, las sefiales de alerta y los aplicativos tecnolégicos.

LA/FT: Lavado de activos y financiacion del terrorismo.

Lavado de activos: Delito que comete toda persona que busca dar apariencia de legalidad a bienes o dinero
provenientes de alguna de las actividades descritas en el articulo 323 del Codigo Penal’.

6 Ley. 599/2000 (Cddigo Penal). Articulo 345, modificado por el articulo 16 de la Ley 1121 de 20086, y por el articulo 16 de la ley 1453 de 2011:
Financiacion del terrorismo y de grupos de delincuencia organizada y administracién de recursos relacionados con actividades terroristas y
de la delincuencia organizada. El que directa o indirectamente provea, recolecte, entregue, reciba, administre, aporte, custodie o guarde fondos, bienes
0 recursos, o realice cualquier otro acto que promueva, organice, apoye, mantenga, financie o sostenga econémicamente a grupos de delincuencia
organizada, grupos armados al margen de la ley o a sus integrantes, o a grupos terroristas nacionales o extranjeros, o a terroristas nacionales o
extranjeros, o a actividades terroristas, incurrira en prisién de trece (13) a veintidos (22) afios y multa de mil trescientos (1.300) a quince mil (15.000)
salarios minimos legales mensuales vigentes.

7 Ley . 599/2000 (Cédigo Penal), Articulo 323: modificado por el articulo 8o de la Ley 747 de 2002, modificado a su vez por el articulo 70 de la Ley 1121
de 2006 y por el articulo 42 de la ley 1453 de 2011: Lavado de activos. El que adquiera, resguarde, invierta, transporte, transforme, almacene, conserve,
custodie o administre bienes que tengan su origen mediato o inmediato en actividades de tréfico de migrantes, trata de personas, extorsion,
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Listas nacionales e internacionales: Relacién de personas que de acuerdo con el organismo que las publica,
pueden estar vinculadas con actividades de lavado de activos o financiacion del terrorismo, como lo son las
listas del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas, que son vinculantes para Colombia. Adicionalmente,
pueden ser consultadas por Internet u otros medios técnicos las listas OFAC, INTERPOL, Policia Nacional,
entre otras.

Maximo Organo Social: Se le conoce como asamblea de accionistas o junta de socios y se conforma cuando
se rednen los socios o0 accionistas respectivamente.

Monitoreo: Evaluacion periddica de las politicas y procedimientos empleados en la organizacién, para
optimizar la eficiencia de los reportes.

Omision de denuncia de particular: Consiste en tener conocimiento de la comisién de los delitos sefialados
en el articulo 441 del Codigo Penal y no denunciarlos ante las autoridades competentes.

Operacion intentada. Se configura cuando se tiene conocimiento de la intencion de una persona natural o
juridica de realizar una operacion sospechosa, pero no se perfecciona por cuanto quien intenta llevarla a cabo
desiste de la misma o porque los controles establecidos o definidos no permitieron realizarla. Estas operaciones
también deberan reportarse a la UIAF.

Operacion inusual. Es aquella cuya cuantia o caracteristicas no guardan relacién con la actividad econémica
de los clientes, o0 que por su nimero, por las cantidades transadas o por sus caracteristicas particulares, se
salen de los pardmetros de normalidad establecidos.

Operacion sospechosa. Es aquella que por su nimero, cantidad o caracteristicas no se enmarca dentro de
los sistemas y préacticas normales de los negocios, de una industria 0 de un sector determinado y, ademas,
que de acuerdo con los usos y costumbres de la actividad que se trate no ha podido ser razonablemente
justificada. Cuando se detecten esta clase de operaciones deben ser reportadas a la UIAF.

Personas expuestas publicamente (PEP’s): Son personas nacionales o extranjeras que por razén de su
cargo manejan recursos publicos, o tienen poder de disposicion sobre estos 0 gozan de reconocimiento publico.

Politicas: Son los lineamientos, orientaciones o aspectos que fundamentan la prevencion y el control del riesgo
de LA/FT en la Organizacion.

Prevencion de riesgo LA/FT: Es la implementacién de politicas y procedimientos que incluyen mecanismos
y controles de informacién, relacionados con la actividad de lavado de activos y financiacion del terrorismo, con
lo cual la gestion de la organizacion genera una disuasion mediata, como prevencion general dirigida a las
personas y organizaciones involucradas en estas actividades.

enriquecimiento ilicito, secuestro extorsivo, rebelion, trafico de armas, trafico de menores de edad, financiacion del terrorismo y administracion de recursos
relacionados con actividades terroristas, trafico de drogas toxicas, estupefacientes o sustancias sicotropicas, delitos contra el sistema financiero, delitos
contra la administracién publica, o vinculados con el producto de delitos ejecutados bajo concierto para delinquir, o les dé a los bienes provenientes de
dichas actividades apariencia de legalidad o los legalice, oculte o encubra la verdadera naturaleza, origen, ubicacién, destino, movimiento o derecho
sobre tales bienes o realice cualquier otro acto para ocultar o encubrir su origen ilicito, incurrira por esa sola conducta, en prision de diez (10) a treinta
(30) afios y multa de seiscientos cincuenta (650) a cincuenta mil (50.000) salarios minimos legales vigentes.
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Producto: Son las operaciones legaimente autorizadas que puede adelantar LA EMPRESA mediante la
celebracion de un contrato. Bienes y servicios que ofrece 0 compra una empresa en desarrollo de su objeto
social.

Proveedor, Todas aquellas personas naturales o juridicas con las que se establece y/o se mantiene una relacion
contractual de inversion, la prestacion de cualquier servicio y/o suministro de cualquier producto propio de su
actividad, o el recibo de dinero por las actividades deportivas, segun el objeto social de la empresa.

Reportes externos: Son los reportes que deben hacer las organizaciones ante la UIAF, esto es, ROS
(negativos o positivos) y transacciones en efectivo (negativas y positivas).

Reportes internos: Son aquellos que se manejan al interior de la empresa y pueden ser efectuados por
cualquier empleado o miembro, que tenga conocimiento de una posible operacién inusual o sospechosa.

Riesgo de LA/FT: Es la posibilidad de pérdida o dafio que puede sufrir LA EMPRESA por su propensién a ser
utilizada directamente 0 a través de sus operaciones, como instrumento para el lavado de activos y/o canalizacion
de recursos hacia la realizacion de actividades terroristas, 0 cuando se pretenda el ocultamiento de activos
provenientes de dichas actividades. El riesgo de LA/FT se materializa a través de los riesgos asociados, éstos
son: el legal, el reputacional, operativo y de contagio, a los que se expone la empresa, con el consecuente efecto
econdmico negativo que ello puede representar para su estabilidad financiera cuando es utilizada para tales
actividades.

Riesgos asociados al LA/FT: Son los riesgos a través de los cuales se materializa el riesgo de LA/FT. Estos son:
reputacional, legal, operativo y de contagio.

Riesgo legal: Es la posibilidad de pérdida en que incurre LA EMPRESA al ser sancionada u obligada a indemnizar
dafios como resultado de incumplimiento de normas o regulaciones y obligaciones contractuales. El riesgo legal
surge también como consecuencia de fallas en los contratos y transacciones, derivadas de actuaciones
malintencionadas, negligencia o actos involuntarios que afectan la formalizacion o ejecucion de contratos o
transacciones.

Riesgo operativo: Es la posibilidad de incurrir en pérdidas por deficiencias, fallas o inadecuaciones, en el recurso
humano, los procesos, la tecnologia, la infraestructura o por la ocurrencia de acontecimientos externos. Esta
definicion incluye el riesgo legal y reputacional, asociados a tales factores.

Riesgo reputacional: Es la posibiidad de pérdida en que incure LA EMPRESA
por desprestigio, mala imagen, publicidad negativa, cierta o no, respecto de la institucion y sus practicas de objeto
social, que cause disminucion de ingresos 0 procesos judiciales.

Riesgo inherente: Es el nivel de riesgo propio de la actividad, sin tener en cuenta el efecto de los controles.

Riesgo residual o neto: Es el nivel resultante del riesgo después de aplicar los controles.

Senales de alerta: Son circunstancias particulares que llaman la atencién y justifican un mayor anélisis al
interior de la organizacion dado que pueden ameritar un reporte ante la UIAF.

SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT: Sistema de prevencion del riesgo de lavado de activos y
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financiacion del terrorismo.

Segmentacion: Es el proceso por medio del cual se lleva a cabo la separacion de elementos en grupos
homogéneos al interior de ellos y heterogéneos entre ellos. La separacion se fundamenta en el reconocimiento
de diferencias significativas en sus caracteristicas (variables de segmentacion

Servicios: Son todas aquellas interacciones de las entidades sometidas a inspeccién y vigilancia de la SFC
con personas diferentes a sus clientes.

Unidad de Informacién y Analisis Financiero — UIAF: Es una Unidad Administrativa Especial, de caracter
técnico, adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, creada por la Ley 526 de 1999, modificada por la
Ley 1121 de 2006, que tiene como objetivo la prevencién y deteccidn de operaciones que puedan ser utilizadas
para el lavado de activos o la financiacion del terrorismo. Asi mismo, impone obligaciones de reporte de
operaciones a determinados sectores econémicos.

Usuarios: Son aquellas personas naturales o juridicas a las que, sin ser clientes, la entidad les presta un
servicio.

Verificar: Es el proceso mediante el cual se comprueba que el formulario de conocimiento de la contraparte
interna y externa, ha sido debidamente diligenciados y que la informacién suministrada es verdadera. Dentro del
proceso de verificacion se encuentra la corrobacidn que consiste en comprobar que la informacion contenida en
los formularios esté debidamente soportada por los documentos exigidos por la entidad.

8. CONTENIDO DEL SISTEMA INTEGRAL DE PREVENCION Y CONTROL DEL LAVADO DE
ACTIVOS Y LA FINANCIACION DEL TERRORISMO SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT

8.1 IMPLEMENTACION DE MEDIDAS

Para el adecuado autocontrol y gestion de riesgo LA/FT, LA EMPRESA implementaréd medidas eficientes de
prevencion y control para lo cual adoptara procedimientos y herramientas necesarias para su prevencion en el
desarrollo de su objeto social. Este sistema de gestion comprende la identificacion, medicion, control y monitoreo
de riesgos LA/FT. Las politicas que se adopten permiten el eficiente, efectivo y oportuno funcionamiento del
sistema y se traducen en reglas de conducta y procedimientos que orienten la actuacion de LA EMPRESA, sus
administradores, empleados y socios.

Los que se establecen en este Manual propenden por:

v" Impulsar a nivel institucional la cultura en materia de administracién del riesgo de LA/FT.

v' Consagrar el deber de los 6rganos de administracion y de control de LA EMPRESA de asegurar el
cumplimiento de los reglamentos internos y demas disposiciones relacionadas con la administracion de
riesgo LA/FT.

v' Establecer lineamientos para la prevencion y resolucién de conflictos de interés.
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v Consagrar lineamientos exigentes de vinculacion de clientes y de monitoreo de operaciones de
personas nacionales o extranjeras que, por su perfil o por las funciones que desempefian, pueden
exponer en mayor grado a la entidad al riesgo de LA/FT.

v’ Sefialar los lineamientos que debe adoptar LA EMPRESA frente a los factores de riesgo y los riesgos
asociados de LA/FT.

v" Garantizar la reserva de la informacion reportada conforme lo establece el art. 105 del EOSF.

v' Establecer las consecuencias que genera el incumplimiento de las politicas de administracién de riesgo
LA/FT.

La administracion de riesgos LA/FT se compone de dos fases: la primera, que corresponde a la prevencion
del riesgo y cuyo objetivo es prevenir que se introduzcan recursos provenientes de actividades relacionadas
con delitos LA/FT, en el cual LA EMPRESA determinara el procedimiento para prever, evaluar y controlar las
operaciones sospechosas; y la segunda, que corresponde al control y cuyo propésito consiste en detectar y
reportar las operaciones que se pretendan realizar o se hayan realizado, para intentar dar apariencia de
legalidad a operaciones vinculadas al LA/FT. LA EMPRESA evaluara constantemente los procedimientos,
mecanismos e instrumentos establecidos en el Sistema de Gestion de Riesgos LA/FT respecto de los controles
definidos para determinar la efectividad de los mismos o para revaluarlos, completamente o ajustarlos si se
requiere.

8.2 MEDIDAS Y PROCEDIMIENTOS MINIMOS DEL SISTEMA DE GESTION DE RIESGOS LA/FT

A través de este Manual se establecen los procedimientos para la adecuada implementacion y funcionamiento
de las etapas del Sistema de Administracion de Riesgos LA/FT:

v Instrumentar las diferentes etapas y elementos del Sistema de Administracién de Riesgos LA/FT.

v"Identificar los cambios y la evolucion de los controles y de los perfiles de riesgo inherente y residual.
v' Atender los requerimientos de informacién por parte de autoridades competentes.
v

Dar cumplimiento a las obligaciones relacionadas con listas internacionales vinculantes para
Colombia, de conformidad con el derecho internacional y disponer lo necesario para que se consulten
dichas listas, de manera previa y obligatoria a la vinculacion de un potencial cliente a la entidad.

v Consagrar las sanciones por incumplimiento a las normas relacionadas con el del Sistema de
Administracion de Riesgos LA/FT, asi como los procesos para su imposicion.

v Implementar las metodologias para la deteccion de operaciones inusuales y sospechosas, y el
oportuno y eficiente reporte de éstas Ultimas a las autoridades competentes.

v" Prever procesos para llevar a cabo un efectivo, eficiente y oportuno conocimiento de los clientes
actuales y potenciales, asi como la verificacion de la informacidn suministrada y sus correspondientes
soportes, atendiendo como minimo los requisitos establecidos en el presente instructivo
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Asimismo y para la adecuada implementacion de este sistema LA EMPRESA debe poder identificar situaciones
generadoras de riesgos LA/FT en sus operaciones, negocios o contratos, mediante el establecimiento de
procesos de debida diligencia que le permitan como minimo efectuar un adecuado:

v

SN NN

AN NN

Conocimiento del cliente actual y potencial
Conocimiento del mercado

Conocimiento de personas expuestas publicamente
Conocimiento de los proveedores

Conocimiento de los asociados

Conocimiento de trabajadores o empleados
Identificacion y analisis de operaciones inusuales
Determinacién y reporte de operaciones sospechosas

Reglamentar el manejo de dinero en efectivo al interior de la empresa

8.3 ELEMENTOS DEL SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT

LA EMPRESA implementaré los siguientes elementos para la adopcién del Sistema de Administracién de Riesgos

LA/FT:

v

AR

<\

Las politicas que asumira LA EMPRESA en relacién con el cumplimiento de las normas
legales sobre prevencion y control del LA/FT.

Los procedimientos que se desarrollaran para llevar a cabo el SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS
LA/FT.

Documentacion: las etapas y los elementos del Sistema de Administracion de Riesgos LA/FT
implementados constaran en documentos y registros, garantizando la integridad, oportunidad,
confiabilidad y disponibilidad de la informacién contenida.

Estructura Organizacional
Organos de Control
Infraestructura Tecnoldgica
Divulgacién e informacion

Capacitacion
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8.4 PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y REPORTE DEL SISTEMA DE CONTROL DE
RIESGOS LA/FT

LA EMPRESA implementara los siguientes mecanismos de control y reporte del Sistema de Administracion de
Riesgos LA/FT:

v’ Establecer herramientas para identificar operaciones inusuales o sospechosas
v" Reportes ala UIAF

v Reportar a la UIAF las operaciones intentadas y operaciones sospechosas - ROS

<\

Reporte de transacciones multiples de carga
Otros reportes

Acreditar con soportes todas las operaciones, objeto social y contratos

ASRNEIRN

Seguimiento o Monitoreo

9. POLITICAS DE ADMINISTRACION DE RIESGOS LA/FT

LA EMPRESA cumplira con su objeto social de participar en el ciclo de la cadena produccion, transformacién,
adquisicion, venta, comercializacion, refinacién, almacenamiento, envase, transporte, suministro, distribucion,
explotaciéon de hidrocarburos y de sus derivados, asi como en la realizacion de actividades de montaje,
construccién, y explotacion comercial de plantas de abasto, estaciones de bombeo para el suministro de
combustible liquido, de lubricantes y de la prestacion de otros servicios, gestionando politicas eficientes que
minimicen la consolidacién de conductas que permitan introducir a su entorno de negocios recursos
provenientes de delitos de LA/FT.

La EMPRESA en su condicién de emisor de valores de actividades comercio al por mayor de combustibles
solidos, liquidos, gaseosos y de productos conexos, asegurara el cumplimiento de las normas encaminadas a
prevenir y controlar el lavado, particularmente las contenidas en los articulos 102 a 105 del EOSF.

LA EMPRESA implementara lineamientos, reglas de conducta y procedimientos que orientaran su actuacién con
miras a evitar situaciones vulnerables para la consolidacion de delitos LA/FT que se traducen en estas politicas
de administracion de riesgos.

9.1 Politicas Generales

LA EMPRESA ha definido reglas y politicas claras para prevenir que recursos ilicitos ingresen a los negocios y
operaciones de LA EMPRESA. Las siguientes politicas internas estan dirigidas a cumplir rigurosamente las
normas Yy legislacion vigente:

v" El Sistema para la Administracion del Riesgo de LA/FT sera de conocimiento de todos los funcionarios
de LA EMPRESA.

v" El Sistema para la Administracion del Riesgo de LA/FT, aplicara en el contexto interno y externo de LA
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EMPRESA tanto en lo misional como en los procesos de apoyo administrativo.

Todos los empleados y directivos, en especial aquellos que intervienen en la autorizacion,
ejecucion y revision de las operaciones de LA EMPRESA deberan conocer y aplicar a cabalidad
los procedimientos establecidos en el SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT con el fin
de garantizar su correcta aplicacion que contribuya a la prevencion tanto del lavado de activos
como de la financiacion del terrorismo y sus delitos subyacentes.

El conocimiento de cualquier hecho o circunstancia que se considere como transgresor del
contenido en el presente manual, deberé ser reportado en forma inmediata al Encargado de
Cumplimiento.

EI SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT al generar informacién en forma oportuna para
atender las demandas de informacion interna y de los érganos de control, tendra un caracter
prioritario en su operacion y la consolidacién de la informacién que produce.

LA EMPRESA se abstendra de celebrar operaciones con personas que no sean debidamente
identificadas de acuerdo con lo establecido en el presente manual.

La Junta Directiva, la Gerencia, el Encargado de Cumplimiento y demas empleados de LA
EMPRESA responderan por las obligaciones y responsabilidades que les sean aplicables en lo
referente a la aplicacion del SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT.

Se observara la prudencia y secreto para con los empleados en lo referente a la informacion
remitida a la UIAF sobre las operaciones que se consideren sospechosas.

Los procedimientos que se implementen son de obligatoria observancia para todos los trabajadores de
la EMPRESA, especialmente para aquellos que intervienen en la seleccion de proveedores, en las
transacciones con proveedores externos, en la importacion de productos, en las operaciones sobre
bienes inmuebles, en la adquisicion de compaiiias, en el manejo de excedentes, en las relaciones con
proveedores de capitales extra-bancarios, en las contrataciones que involucran recursos de caracter
financiero y en las demas operaciones que resulten riesgosas frente al LA/FT.

La observancia de las disposiciones establecidas para prevenir el lavado de activos y la financiacion del
terrorismo al interior de LA EMPRESA tiene caracter obligatorio. Lo anterior en la medida en que el
cumplimiento de estas disposiciones permiten detectar operaciones sospechosas e inusuales asociadas
con la canalizacion de recursos de origen delictual o el ocultamiento de activos provenientes de
actividades ilicitas.

Todos trabajadores y directivos de LA EMPRESA deben reportar en forma inmediata al Encargado de
Cumplimiento, los hechos o circunstancias que consideren vulneradoras de una adecuada
Administracion de Riesgo de LA/FT.

Los conflictos de intereses que puedan presentarse en el desarrollo del objeto social de LA
EMPRESA se trataran de acuerdo con lo establecido en el presente manual, con miras a
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dar transparencia en las actuaciones de la Empresa.

v Los informes y documentos que soporten el sistema seran adecuadamente
conservados de acuerdo con lo establecido en este manual.

v Por regla general, en las oficinas de LA EMPRESA no se recibiran pagos en efectivo.

v" Manejar la informacién de los empleados con la mas estricta confidencialidad, siendo esta
revelada a terceros Unicamente como consecuencia de una regulacion, de un estatuto,
de un proceso legal apropiado o en el cumplimiento de las inspecciones 0 requerimientos de
entidades de vigilancia y control debidamente autorizadas.

v La Prevencion y Control del Lavado abarca las operaciones relacionadas con los servicios que
presta LA EMPRESA para operaciones en efectivo o cualquier otra forma, en moneda legal u
otra moneda, o bien sean operaciones activas, pasivas o neutras.

v Cuando se realicen operaciones de compra o venta de inversiones de capital o compra o venta
de aportes se debe identificar al comprador o al vendedor y la actividad econémica del mismo.

v’ Para la Prevencion y Control del Lavado es indispensable el acatamiento de los mecanismos e
instrumentos establecidos internamente por parte de los empleados que intervienen en la
autorizacion, ejecucion y revisién de las operaciones.

v" La entidad debe adecuar a los nuevos productos o servicios los controles en temas de
prevencion de lavado de activos y financiacion del terrorismo antes de ofrecerlos al publico.

v Se controlara en forma detallada las operaciones en que intervengan personas que manejen
recursos publicos, detentan algun grado de poder o reconocimiento publico, definiendo para
estos casos procedimientos particulares para el control y monitoreo de los mismos.

v’ Se debe anteponer la observancia de los principios éticos y el cumplimiento de las normas antes
que el logro de las metas de los servicios o productos.

v’ Lainobservancia de estas medidas dara lugar a los procedimientos disciplinarios internos previstos, sin
perjuicio de las actuaciones ante los organismos de control y judiciales a que haya lugar.

10. PROCEDIMIENTOS PARA IMPLANTAR LOS MECANISMOS DE CONTROL DEL LAVADO DE
ACTIVOS Y DE LA FINANCIACION DEL TERRORISMO.

10.1. Procedimiento para atender oportunamente las solicitudes de informacién que realicen las
autoridades competentes.

LA EMPRESA atenderé a través del Encargado de Cumplimiento la entrega oportuna y veraz de la informacion
que le soliciten las autoridades competentes (la UIAF, la Fiscalia, SFC, la DIAN, etc.) en conjunto con el Revisor
Fiscal y/o la Junta Directiva.
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10.2. Procedimiento para monitorear operaciones que LA EMPRESA haya determinado de mayor
riesgo

Seran consideradas sefiales de alerta, aquellas que mediante simples procedimientos de observacién y
comparacion constituyan circunstancias particulares que llamen la atencién y justifiquen un mayor anélisis dado
que pueden ameritar un reporte ante la UIAF. Las sefiales de alerta facilitan el reconocimiento de una operacion
LA, dado que corresponde a los procesos caracteristicos de los diferentes métodos adoptados por la delincuencia
para el lavado de activos.

Los procedimientos de observacion estaran enfocados al monitoreo del movimiento transaccional de las
contrapartes de la empresa, de los productos, de los canales de distribucion y de la jurisdiccion territorial. Para el
caso, el procedimiento establecido seré el siguiente:

a. Las operaciones que se salen del comportamiento normal de las contrapartes de la empresa, es decir,
cuando se sospeche o se evidencie una situacién anormal, debera reportarse al Encargado de Cumplimiento
inmediatamente, a través del formato establecido. La informacion debera ser tomada del formulario de
vinculacion y se debe anexar toda la informacion de la cual fue entregada por la respectiva contraparte para
soportar la operacion.

b. El Encargado de Cumplimiento abrira una carpeta donde consignara copia de toda la documentacion de la
posible operacion sospechosa y sus soportes y llenara el formato N. en el cual consignara el resultado de
los andlisis de verificacion, revision y analisis de las circunstancias en que se presento la operacion, de los
documentos de soporte, del historial y emitira un concepto que definira, si la operacién se trata de una
inusualidad o por el contrario se debe reportar como una operacion sospechosa a la UIAF.

Estas sefiales de alerta consideran la naturaleza especifica de cada operacion, las diversas clases de actividades,

los productos o servicios ofrecidos o cualquier otro criterio que a su juicio resulte adecuado. Las sefiales de alerta

consideradas deben ser dinamicas y deben adecuarse segun se requiera o se presenten nuevas situaciones que

requieran ser catalogadas como sefiales de alerta. Las siguientes situaciones podrén constituir sefiales de alerta:
v" Actividades del accionista, proveedor 0 asociado no consistente con su objetivo y contrato definido.

v" Presentacion de datos de informacion errados, o diligenciamiento de formularios tratando de incumplir
con los requisitos requeridos.

v' Personas que rehusen a facilitar la informacion y la documentacion solicitada.
v" Inconsistencia de datos financieros.

v" Inconsistencias relacionadas con la validez de los documentos de identificacion y la informacion que
suministran.

v" Inconsistencias de los documentos e informacién sobre la nacionalizacion de equipos.

v Menciones de las autoridades en sus medios de comunicacion con soportes.
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Personas naturales o juridicas sefialadas por organismos del Estado, o gobiemos extranjeros
relacionados presuntamente con movimientos ilicitos de capital o que desarrollen practicas inseguras o
actividades prohibidas por la ley.

Informacion, cambios, adiciones e inconsistencias en reportes e incumplimiento de envié de los mismos.
Observaciones y reportes de los accionistas, proveedores y asociados.

Ventas de establecimientos, incrementos de capital, cambio de accionistas.

Glosas en visitas de auditoria o de Interventoria.

Incumplimiento en clausulas de los contratos.

Creacion de empresas o de los servicios o productores por personas que no justifican su actividad
econdmica.

Crecimiento inusitado de las actividades y/o ventas de una contraparte.

Representantes legales que reciben dinero de aportes a nombre de la organizacién o manejan el dinero
en sus cuentas personales.

Empresas que no cuentan con la infraestructura necesaria para desarrollar las actividades que dicen
desarrollar.

Empresas que solamente realizan operaciones en efectivo para financiar las actividades propias de su
objeto social.

Utilizacién de empleados como asociados para justificar un gran nimero de aportes o volumen de
operaciones que son realizadas por otras personas.

Informacion de contrapartes que no es actualizada o una vez actualizada no puede confirmarse.

Personas naturales o juridicas que llevan recursos a las organizaciones de la empresa a manera de
inversion o a titulo de préstamo, que no justifican su actividad econdmica.

10.3. Procedimiento para el conocimiento de las contrapartes actuales y potenciales de la empresa,

asi como para la verificacién y actualizacion de datos

En el momento de vinculacion de una contraparte se debe tener en cuenta que dicha contraparte entregue la
informacién completa y en original.

LA EMPRESA, tomara informacion periédica anual de los diferentes medios de consulta, relacionados con las
personas naturales y juridicas que se encuentran registradas en las listas internacionales restrictivas, para
efectuar el cruce manual de estas contrapartes con la base de datos, mediante el documento de identificacion. Si
confrontada la informacién se evidencia que en dicha lista figuran nombres o proveedores de la Empresa, se
realizara el seguimiento legal correspondiente.
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La verificacion acerca de las contrapartes vinculadas pertenecientes a esta lista se llevara a cabo trimestraimente
por parte del Encargado de Cumplimiento. Estos archivos (Lista OFAC, terroristas de la ONU, los méas buscados
del FBI, etc.) seran puestos a disposicion de los empleados de LA EMPRESA para que los utilicen como medio
de consulta antes de vincular a una contraparte.

Asi mismo, LA EMPRESA podra considerar como sospechosas aquellas operaciones que no obstante
mantenerse dentro de los parametros de su perfil financiero, la entidad con buen criterio estime irregulares o
extrafias, a tal punto que sobrepasan lo simplemente inusual.

10.4. Procedimiento de Conocimiento de Clientes

El conocimiento del cliente inicia con su primer contacto con la EMPRESA. Si le interesan los productos que le
ofrece la EMPRESA, deberé estar dispuesto a suministrar la informacion y documentacién que se le requiera;
ademas, a diligenciar el Formato N. Los campos relacionados en el formato de vinculacién como: ClIU, Actividad
Econodmica, Profesidn, Ocupacidn, Procedencia de los dineros; Situacién Financiera (Ingresos, Egresos, Activos,
Pasivos etc.).

10.5.  Procedimiento para vinculacién de Proveedores:

El conocimiento del proveedor inicia con la orden de compra y con el diligenciamiento del formulario de creacién
de proveedores. El proveedor debe diligenciar un formulario de creacién de proveedores que contiene los datos
de identificacidn del proveedor, su actividad econdmica, informacion de contacto, informacién de impuestos (tipo
de contribuyente), informacion bancaria y se solicita una documentacion soporte, RUT, Certificado de Existencia y
Representacion Legal de la Camara de Comercio, identificacion del Representante Legal, referencia comercial,
referencia bancaria, certificacién bancaria para el pago y autorizacion para el pago, manifestacion de si es
beneficiario de la ley 1429 de 2010 y de la ley 1540 de 2011.

Se recomienda que LA EMPRESA cuente con un sistema para identificar si los bienes o servicios provienen de
actividades legales han sido debidamente nacionalizados, no son producto de contrabando, no son elementos de
venta restringida y si lo son que tengan las debidas autorizaciones o licencias.

Si LA EMPRESA tiene dudas sobre el origen de los recursos del proveedor, podria exigir una declaracién del
representante legal del proveedor sobre el origen de sus recursos financieros y dinerarios.
Debe tener especial diligencia cuando el precio que ofrece el proveedor es notablemente inferior al del mercado.

Para el analisis de las operaciones con proveedores, se recomienda construir una base de datos que le permita
consolidar e identificar alertas presentes o futuras. Esta base de datos debe contener como minimo el nombre del
proveedor, ya sea persona natural o juridica, la identificacion, domicilio, nombre del representante legal, nombre
de la persona de contacto y cargo que desempefia.

10.6.  Procedimiento en caso de operaciones con personas expuestas politicamente (PEPs)

Si LA EMPRESA celebra operaciones con personas expuestas politicamente, como aquellas que por razén de su
cargo manejan recursos publicos o tienen poder de disposicién sobre los mismos, se debe indagar sobre la
autorizacion para contratar o negociar otorgada por el 6rgano competente para el caso en que los bienes o servicios
adquiridos no sean para su beneficio personal asi como establecer el origen de los recursos.

En todo caso, los procesos para el conocimiento de esta clase de clientes deben ser mas estrictos, exigir mas
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controles y en lo posible la negociacién debe ser aprobada por una instancia superior al interior de la organizacion.
En este tema lo importante es que la empresa tome las medidas necesarias para no ser utilizada en la canalizacion
de recursos provenientes de actos de corrupcion, de lavado de activos o la financiacion del terrorismo.

10.7.  Conocimiento de trabajadores o empleados

De acurdo con el procedimiento establecido, LA EMPRESA debe verificar los antecedentes de sus trabajadores o
empleados antes de su vinculacién y realizar por lo menos una actualizacién anual de sus datos. Cuando se
detecten comportamientos inusuales en cualquier persona que labore en la empresa se debe analizar tal conducta
con el fin de tomar medidas pertinentes, revisién den bases de datos en Procuraduria y Policia, se realizan
examenes médicos y visita domiciliaria. Por lo anterior el candidato debera darla direccion de residencia, teléfono,
barrio, municipio, profesion u oficio.

10.8.  Procedimientos y controles para conocimiento de inversionistas

LA EMPRESA ha definido que DECEVAL, entidad vigilada por la SFC, ostenta la administracién integral de las
acciones de TERPEL y en consecuencia la colocacién de las acciones. Para ello LA EMPRESA determin6
previamente los criterios apropiados para la escogencia de este intermediario y los mecanismos de verificacion
del cumplimiento de sus responsabilidades en materia de administracion del riesgo de LA/FT.

De conformidad con el acuerdo de Servicios para la Administracion de Emisién de Acciones suscrito entre
TERPEL y DECEVAL este ultimo presta servicio de atencion personalizada de los accionistas y para la atencion
de operaciones fuera de Bolsa, atiende y tramita las solicitudes de operaciones presentadas por los accionistas
en los Centros de Servicio o directamente en TERPEL,; realiza el registro de éstas como Depositante Directo.
De esta manera DECEVAL asume las funciones netamente operativas de TERPEL en su calidad de
Depositante Directo de los accionistas a partir de la delegacién.

En el acuerdo de servicios se tiene previsto que DECEVAL en su calidad de Proveedor de Infraestructura®
adelanta las acciones previstas para la Administracién de Emisién de Acciones, sobre control de lavado de
activos y financiacion al terrorismo, como apoyo a las autoridades competentes y a los operadores del Mercado
de Valores.

10.9. Procedimiento para la solicitud de los documentos minimos en la vinculacién

LA EMPRESA, establece los documentos minimos exigidos por LA SFC para evidenciar la informacion
suministrada por la contraparte, en el momento de vincularse. En el evento de presentarse una situacion que
amerite solicitarle otros documentos que la norma no considera, el representante legal o el encargado de
cumplimiento podran hacerlo. Ej. Estados Financieros, Certificaciones firmadas por contador publico, Declaracién
voluntaria de origen de fondos, copias de declaraciones tributarias, RUT etc. Los documentos estan clasificados
en cada uno de los formatos para personas naturales y personas juridicas, independiente del segmento o
clasificacion econoémica en que se encuentren.

10.10. Otras medidas de debida diligencia

Si la negociacion no requiere la presencia fisica de las partes, LA EMPRESA debe contar con las medidas
necesarias para la plena identificacion de la persona natural o juridica con quien realizara la transaccion.

8 Articulo 75 del Decreto 4327 de 2005 y Circular Externa 062 de 2007 de la SFC
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Previamente a la celebracion de cualquier negocio de venta o compra de bienes o servicios, donde es posible
identificar plenamente a la contraparte y la cuantia lo amerite, se deben consultar los nombres en las listas
internacionales expedidas por el Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas y las demés que tengan caracter
vinculante para Colombia.

Para aquellas operaciones que le generen mayor riesgo, LA EMPRESA tomara las medidas necesarias que le
permitan identificar el beneficiario final de los bienes y servicios comercializados.

1. MECANISMOS PARA EL CONTROL DEL LAVADO DE ACTIVOS Y LA FINANCIANCION DEL
TERRORISMO

111 Mecanismos de Control
11.11 Conocimiento de las contrapartes de la Empresa

La herramienta mas (til para evitar el riesgo del Lavado de Activos, es el cumplimiento del estandar “conozca
a su contraparte”, dicha implementacion le proporcionara a LA EMPRESA los datos necesarios para detectarlas
transacciones inusuales y sospechosas oportunamente.

Los procedimientos referidos al SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT, estan inmersos en los
macroprocesos del objeto social de la empresa, con los cuales se sustenta el principal factor para la gestién
del sistema, el conocimiento del cliente, del asociado, del empleado, del proveedor, y demas terceros, el cual
surge desde el contacto inicial para la vinculacién o en la interaccion de las operaciones y los procesos de
actualizacion de informacion con los actuales. Las actividades de vinculacion o de actualizacién de informacion
entonces, no corresponden a procesos especificos SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT, hacen parte
de la operacion ordinaria que comportan controles adicionales los cuales se complementan con los vigentes
para garantizar la eficiencia del sistema.

Los procedimientos de conocimiento del cliente, asociado, empleado o proveedor, incluyen tanto a los actuales,
como los que solicitan vinculacion. Para el efecto, la Empresa desarrolla mecanismos que permitan perfilar
las contrapartes desde la solicitud de ingreso a LA EMPRESA y durante su permanencia en la mismay en el
caso de quienes se pretendan vincular como empleados o proveedores, se definen rigurosos requisitos, en los
procesos de vinculacion del talento humano y en compras, de manera que se gestionen desde alli los riesgos
que se producen.

Para garantizar la debida actualizacion de su base de datos, LA EMPRESA incluyé en sus formatos de solicitud
de vinculacién y actualizacion de informacién, una clausula, que establece la obligacion para la contraparte de
entregar informacién veraz y verificable, ademas de actualizar sus datos por lo menos una vez al afio,
aportando los documentos exigidos por LA EMPRESA segun el servicio contratado.

Para los empleados, LA EMPRESA, realiza una continua valoracion del estado general individual y familiar.
Estas evaluaciones se realizan igualmente previas a la vinculaciéon como empleado y en caso de presentar
situaciones no explicadas y sin el debido soporte, LA EMPRESA revisara a profundidad el proceso de seleccion
con el fin de tomar la decision de contratacion.
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LA EMPRESA cuenta con una base de proveedores, debidamente estructurada, para el cual disefié un
reglamento que considera entre otros los requisitos de vinculacién vy retiro, entre los cuales se destaca la
informacion de los propietarios, ademas de establecer criterios de medicion, con base en calidad, precios y
cumplimiento. Para los proveedores, LA EMPRESA realiza en el caso de los accionistas, socios o
representantes legales de las empresas la evaluacidn de su vinculacién, el analisis de las listas de control y
toda la documentacion que hace parte del expediente que se elabora para cada uno de ellos.

11.12 Conocimiento del mercado Deteccion de operaciones inusuales

Identificacién y analisis de las Operaciones Inusuales:

Las operaciones inusuales, corresponden a aquellas que no guardan relacion de causalidad con las actividades
reportadas por la respectiva contraparte o que pudiendo provenir de sus actividades, muestran un
comportamiento atipico. La condicion de inusualidad esta vinculada con las sefales de alerta que para el efecto
adopta la Empresa, la cual serd continuamente actualizada por el Encargado de Cumplimiento. De esta
manera, son inusuales aquellas operaciones que por su numero, por las cantidades transadas o por las
caracteristicas particulares del producto o servicio, relacionadas con la respectiva contraparte, se salen de los
rangos prestablecidos e informados en la relacion comercial o contractual.

Las sefiales de alerta, indican los comportamientos particulares de las contrapartes y las situaciones atipicas
que presentan las operaciones y que pueden encubrir operaciones de lavado de activos y/o financiamiento del
terrorismo.

Resulta necesario tener en cuenta que no todas las operaciones que presentan comportamientos atipicos e
inusuales son operaciones ilegales, por tal razon, el hecho de identificar sefiales de alerta no significa que la
operacion deba ser reportada de manera inmediata y automatica a las autoridades como sospechosa.

Para la deteccion de operaciones inusuales es importante que LA EMPRESA tenga presente, las seiales de
alerta definidas en la regulacién aplicable y en este Manual. Las operaciones inusuales determinadas para las
contrapartes, con base en las sefiales de alerta, en todos los casos se deben evaluar integralmente, contando
para ello con la informacion que reposa en los archivos electrénicos o fisicos de la EMPRESA, de manera que
el proceso de andlisis que se debe desarrollar se realiza a partir en el conocimiento de la contraparte.

Como se haindicado las sefiales de alerta, son herramientas de control, que facilitan el reconocimiento de una
operacion de lavado de activos que corresponde a los procesos caracteristicos de los diferentes métodos
adoptados por la delincuencia para el lavado de activos.

Cuando LA EMPRESA adquiera una aplicacion para la Gestion de las operaciones asociadas al SISTEMA DE
CONTROL DE RIESGOS LA/FT, podra igualmente automatizar las sefiales de alerta determinadas. Las
sefiales de alerta que adopte en LA EMPRESA, estan conformadas por aquellas que definimos en el presente
manual de acuerdo con la metodologia adoptada y las que en el futuro documente el Encargado de
Cumplimiento y presente a la Junta Directiva para su aprobacién, las cuales hacen parte integral del manual y
responden al siguiente disefio:

a) Inicialmente se definen las sefiales, que corresponden a diferentes eventos que de presentarse, se
constituyen en la condicion atipica a evaluar.
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b) Una vez definida la sefial, se determina la alerta correspondiente, que se constituye en la respuesta
que debe proveer la aplicacion, cuando se automaticen las sefiales o las acciones que debe
desarrollar cada responsable designado al identificarlas.

c) Con el conocimiento de la alerta correspondiente, se desarrollan las acciones que LA EMPRESA
defina.

Las operaciones inusuales identificadas se deben informar debidamente soportadas al Encargado de
Cumplimiento, quien mediante un analisis de la informacién y con criterio prudente, evaluard tanto la
informacién relacionada con la operacién, como las alertas producidas; el andlisis realizado por el
representante legal, los documentos soportes provistos y la conclusién, a la que llegé quien hace el anélisis
inicial. El reporte de operacién inusual, debera contener como minimo la siguiente informacion:

v'Identificacién de la persona o personas relacionadas con las sefiales de alerta.

El (los) motivo(s) por el (los) cual (es) la operacion se declara como inusual.

Las sefiales de alerta adicionales identificadas en el anélisis de la informacién.

El andlisis de los movimientos mensuales de la contraparte vs. el nivel de ingresos reportado por la
contraparte para determinar si estos guardan relacion.

Fecha de Ultima actualizacion de la informacion.

Detalle de si fue reportado con anterioridad con operaciones inusuales y/o sospechosas, por parte de
la Empresa.

v Conclusiones del andlisis realizado, por el responsable inicial de conocer la operacion inusual.

Firma del responsable.

Espacio para las anotaciones del Encargado de cumplimiento y para su firma.

AR

ASAN

v
v

El Encargado de Cumplimiento, debe realizar seguimiento a todos los reportes de operaciones inusuales que
se presenten en la Empresa, bien sea a través de funcionalidades del sistema o en el formato de registro de
operaciones inusuales, dejando constancia de ello con su comentario en la aplicacion o con su conclusion y
firma del formato, procediendo luego a su archivo en debida forma o al reporte de operacion sospechosa
segun corresponda.

12. INSTRUMENTOS PARA EL CONTROL DEL LAVADO DE ACTIVOS Y LA FINANCIACION DEL
TERRORISMO

12.1 Identificacion y reporte de operaciones sospechosas

Son operaciones sospechosas, aquellas operaciones inusuales que no fueron debidamente explicadas y
soportadas, de acuerdo con los procedimientos que para el efecto tiene establecidos la Empresa, o aquellas
que aunque fueron explicadas, el Encargado de Cumplimiento con base en sus analisis, determina su reporte.
El procedimiento que debe aplicarse para este tipo de operaciones es el siguiente:

La persona que realiza el envio de la operacién inusual al Encargado de Cumplimiento, antes de remitirla, debe
calificar con base en el andlisis que realice, por qué la operacion es inusual y luego, mediante el
diligenciamiento del formato adoptado en LA EMPRESA para el efecto, remite al Encargado de Cumplimiento
quien verifica tanto el debido proceso, como la informacion y emite su concepto.
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Si el Encargado de Cumplimiento esta de acuerdo con el concepto del funcionario que realiza el envio de la
operacion inusual, procedera a:

v" Archivar la informacion si corresponde a una operacion inusual, debidamente explicada y sustentada,

y
v De ser una operacion sospechosa procede al reporte mediante el diligenciamiento en la forma que

establece la Unidad Administrativa Especial de Informacion y Andlisis Financiero (UIAF), quienes
ademas facilitan el instructivo para su diligenciamiento del Reporte de Operacion Sospechosa.

En caso de no estar de acuerdo el Encargado de Cumplimiento con el concepto emitido por la persona que
realiza el envio de la operacién inusual, se devolvera el reporte con sus observaciones para que si s preciso
reconsidere, recalificando la operacion. De mantenerse la diferencia, el Encargado de Cumplimiento procedera
al reporte de la Operacion Sospechosa.

Del reporte enviado a la UIAF, el Encargado de Cumplimiento debe recibir confirmacion exitosa de carga del
archivo y un nimero de radicado, los cuales debe archivar, tanto en forma magnética como fisica. De recibir
reporte de carga erronea del archivo, debe proceder a solucionar los errores informados, reportar nuevamente,
dentro de los plazos previstos y una vez reciba el reporte de carga exitosa del archivo y nimero de radicado,
proceder a su archivo magnético y fisico.

El informe de una operacién sospechosa no es una denuncia penal de la existencia de un delito de lavado de
activos o financiacion del terrorismo. Con el reporte sélo se cumple con el deber de colaboracién con las
autoridades de informar situaciones anormales al informar de inconsistencias en el manejo de una operacion
o producto con respecto de la actividad y el perfil financiero que le conoce al asociado.

Al reportar una operacion como sospechosa, LA EMPRESA le hace llegar una informacién Util y pertinente a
las autoridades, en el entendido que solamente las autoridades judiciales pueden definir si se trata de una
operacion de lavado de activos. Por esta razdn, la eficacia de una politica de prevencion al lavado de activos
nunca debe medirse por el niumero de reportes o la proporcion de estos que se traducen en condenas.

Igualmente, LA EMPRESA no esta en la obligacion ni le corresponde definir el delito que se cometi6 ni otras
circunstancias de las operaciones que son competencia de los investigadores judiciales. El Reporte que se
realiza, se basa en la informacion disponible en LA EMPRESA al momento de realizarlo ya que LA EMPRESA
no posee toda la informacion sobre la contraparte ni de su objeto social, ni tampoco tiene las facultades para
solicitar pruebas o realizar investigaciones, méas alla de los soportes de las operaciones especificas, por lo
tanto su visidn y entendimiento sobre los objeto social de los asociados es limitado. Esto hace que algunas de
las operaciones que se reportan como sospechosas no lo sean y que otras operaciones que nunca son
detectadas puedan resultar siendo operaciones de lavado.

13. ORGANOS CON FUNCIONES DE CONTROL

Las actuaciones de los Organos de Control y Vigilancia, Representante Legal, Revisoria Fiscal y empleados
de LA EMPRESA deberan enmarcarse dentro de los siguientes principios del Codigo de Etica que garantizan
la transparencia y seguridad, teniendo en cuenta los principios y valores, asi como las orientaciones del Buen
Gobierno Cooperativo consagrado en su estatuto, reglamentos y/o documentos de LA EMPRESA.
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13.1Principios orientadores

En LA EMPRESA todas las actuaciones de los Organos de Control y Vigilancia, Representante Legal, Revisoria
Fiscal y empleados deberan enmarcarse dentro de los siguientes principios, que garanticen la transparencia y
seguridad dentro del sector del de sector real, teniendo en cuenta los principios y valores del sector, asi como
las orientaciones del Buen Gobierno Corporativo:

> Buena fe: Obrar en las operaciones y actividades diarias con rectitud e integridad, buscando impedir las
actuaciones abusivas de las partes.

» Honestidad: No hacer mal uso de lo que le fue confiado por los Asociados y asociados, realizar las cosas
a conciencia y trabajar con integridad.

» Imparcialidad: Actuar con igualdad, sin tener preferencias y buscando siempre la satisfaccién de cada
uno de sus Asociados.

» Transparencia: Contar con niveles adecuados de eficiencia, de competitividad y de flujos de informacién
oportunos, suficientes y claros, permitiendo asi una adecuada toma de decisiones.

» Reserva: Abstenerse de revelar aquella informacion, de la cual no tenga derecho de hacerlo.

> Utilizacion adecuada de la informacion: Abstenerse de utilizar Informacién privilegiada para si o para
un tercero.

> Lealtad: Obrar simultaneamente de manera integra, franca, fiel y objetiva, con relacion a todas las
personas que intervienen de cualquier manera en los procesos. Son conductas que expresan el principio
de lealtad:
v" Abstenerse de obrar frente a conflictos de interés
v’ Abstenerse de dar informacion ficticia, incompleta o inexacta
v Omitir conductas que puedan provocar errores la utilizacion de los servicios

> Profesionalismo: Brindar asesoria profesional para la mejor toma de decisiones, con fundamento en
informacién seria, completa y objetiva.

» Cumplimiento: LA EMPRESA dara apropiado cumplimiento a las politicas, procedimiento y todas las
disposiciones legales, en especial a los deberes y obligaciones para con los asociados.

13.2Sanciones por incumplimiento

Cualquier incumplimiento grave en relacién con las politicas y procedimientos establecidos en el presente
Manual, bien sea intencional o causado por descuido 0 negligencia de cualquier empleado, directivo o
administrador de cualquier condicion o nivel, sera sancionado en la forma prevista por LA EMPRESA, sin
perjuicio de las sanciones administrativas y penales establecidas en las leyes de la Republica de Colombia e,
inclusive, las regulaciones internacionales, si afectan alguna jurisdiccién extraterritorial.
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13.3Manejo de Conflicto de Intereses

Se entiende por conflicto de interés toda situacién de interferencia entre esferas de interés, en las cuales una
persona pueda sacar provecho para si o para un tercero, valiéndose de las decisiones que el mismo tome
frente a distintas alternativas de conducta en razén de la actividad que desarrolla, y cuya realizacion implicaria
la omisién de sus deberes legales, contractuales o morales a los que se encuentra sujeto.

El término hace relacién a una situacion en la que tiene lugar la pretension de uno de los interesados de obtener
una ventaja moral 0 material, frente a la resistencia de otro. Se podrian identificar, entonces, como elementos
de un conflicto de interés los siguientes:

v Una interferencia entre esferas de interés

v Varias alternativas de conducta, dependientes de una decision propia
v Aprovechamiento de la situacion para si o para un tercero

v Omisién de un deber legal, contractual o moral.

Los conflictos de interés generan un efecto negativo en la transparencia, equidad y buena fe que deben
caracterizar las relaciones de LA EMPRESA, por ende los conflictos de interés se relacionan directamente con
cuestiones eminentemente éticas, que pueden o no tener consagracion legal.

Los conflictos de interés pueden tener diversas causas y en su configuracion pueden coexistir tantos cruces
de intereses divergentes, como los puede haber en una relacion de objeto social. Por ende, esta definicidn es
de tal amplitud, que resulta imposible definir todos los casos que se pueden presentar.

En consecuencia, haciendo uso de prescripciones legales y de la experiencia, LA EMPRESA ha establecido
algunas practicas prohibidas y otras controladas con miras a evitar los conflictos de interés, bajo el entendido
de que no comprenden todas las practicas posibles, sino que presentan un instrumento meramente preventivo
y que deben ser interpretadas de acuerdo con las pautas generales que a continuacion se formulan.

13.4 Actuaciones Prohibidas a los Empleados y Directivos

13.4.1 Prohibiciones de Origen Penal a los Administradores

v"Utilizacion Indebida de Fondos. Deberan abstenerse de utilizar o facilitar fondos de la sociedad.

v Operaciones No Autorizadas: Deberan abstenerse de otorgar en contra de las disposiciones legales
créditos o descuentos enformadirecta o por interpuesta persona, por encima de las
autorizaciones legales.

13.4.2 Prohibiciones de Origen Interno
v" Es contrario a la ley y la moral dar dinero de LA EMPRESA a representantes de cualquier entidad

publica o privada con el propésito de obtener objeto social para LA EMPRESA o de influir en
decisiones administrativas, legales o judiciales en las cuales tenga interés la Empresa.
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Se permiten los gastos en atenciones sociales normales o corrientes dentro de la respectiva
autorizacion, pero ellos deben ser razonables, de tal suerte que no pueden interpretarse  como
intencién de LA EMPRESA de influir en decisiones que la favorezcan.

Ningun empleado de LA EMPRESA pedira o aceptara de terceros favores o regalos cuya naturaleza
o0 importancia pueda inclinarlo a favorecer al donante o servidor en la contratacion de bienes o
servicios por parte de la Empresa. En caso de duda el empleado debera consultar con su jefe
inmediato.

En consecuencia esta prohibido a los empleados de LA EMPRESA pedir dinero prestado a las
contrapartes o comparieros de trabajo, solicitarles empleo  para familiares o conocidos, etc.

Los empleados se abstendran de ejercer presiones sobre las contrapartes, cualquiera que sea su
naturaleza, en el desarrollo de las operaciones o con miras a obtener depdsitos o cualquier
tipo de operacion por parte de los asociados. Se prohibe el cobro de comisiones 0 cualquier
conducta asimilada como contraprestacion por la prestacion de servicios.

Es deber de los empleados de LA EMPRESA atender a todos los asociados y asociados con prontitud
y diligencia, cumpliendo a cabalidad los procedimientos establecidos. Ningun empleado de la
EMPRESA podra por lo tanto solicitar ni recibir retribucién, comision u otro tipo de contraprestacion
que condicione la realizaciéon de  tramites de la Empresa.

Ningun empleado de LA EMPRESA puede obtener o buscar beneficios de caracter personal derivados
de la informacién que haya obtenido en su calidad de empleados de la Empresa.

Los empleados de LA EMPRESA no podran influir ni utilizar su autoridad en otros empleados de la
entidad con miras a obtener trato favorable, desconociendo sus normas y procedimientos internos, en
la consecucién de créditos o cualquier tipo de servicios de los que aquella ofrece.

Los empleados estan obligados a poner en conocimiento de las directivas de las LA EMPRESA toda
la Informacién relacionada con las transacciones cuestionables o ilegales desarrolladas por los
asociados 0 empleados de la entidad o situacionesenque LA EMPRESA sea utilizado como
instrumento para el manejo de  operaciones delictivas 0 que pretendan darles apariencias de
legalidad.

13.4.3 Manejo de Informacion Privilegiada

Se considera Informacion Privilegiada aquella que esta sujeta a reserva asi como también la que no se ha
dado a conocer al publico, existiendo deber para ello. Con el fin de mantener un adecuado manejo de la
informacién privilegiada LA EMPRESA, a través de sus Asociados, Representante Legal y empleados tendra
en cuenta las siguientes reglas de conducta:
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v Los empleados o administradores se abstendran de hacer uso indebido de la informacién que
hayan conocido por razén o con ocasién de sus funciones, con el fin de obtener provecho para
si 0 para un tercero.

v" Lainformacion acerca de los asociados, clientes, proveedores, empleados y demas contrapartes estén o
no vinculados a la empresa, es estrictamente confidencial y debe hallarse correctamente protegida.

v Los empleados se abstendran de divulgar informacién interna de LA EMPRESA que corresponda al giro
de su objeto social, asi como todo lo relacionado a cbdigos, claves, programas, sistemas de
operacion.

v Los empleados evitaran suministrar informacion confidencial de los asociados clientes, proveedores,
empleados y demés contrapartes o de la Empresa, a otras dependencias 0 empleados de la entidad, sin
el cumplimiento de los requisitos de procedimiento disefiados para el efecto.

v La informacién de los computadores se mantendra bajo un estricto control, con claves de acceso a la
informacién contenida en los discos duros yenlared  corporativa.

v En desarrollo de su actividad se entendera que es vocero encargado de LA EMPRESA el Representante
Legal / Representante legal o Representante legal Encargado en ausencias temporales.

v Los empleados de LA EMPRESA, no podran ingresar a la oficina en horarios diferentes a los estipulados
dentro de su contrato de trabajo sin  autorizacion previa de la Gerencia o Representante legal
encargado.

v" En cualquier caso, se deberan atender las normas que se dirijan a evitar el uso de informacion
privilegiada.

13.5 Funciones de los Organismos de Administracién y Control

De acuerdo con lo establecido en la Circular Externa de la SFC, y la normatividad vigente en cuanto a la
prevencion del Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo, se definen las responsabilidades y funciones
de los diferentes 6rganos de control de LA EMPRESA en o relativo a la aplicacion eficiente y efectiva del
SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT.

Sin perjuicio de las funciones y responsabilidades consignadas en la ley y los administradores (Junta Directiva.
y Representante Legal) y los 6rganos de administracion y control tienen las siguientes funciones especificas
en relacion con el SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT:

13.5.1 Junta Directiva

v" Fijar las politicas, definir los mecanismos, instrumentos y los procedimientos que se aplicaran en la
entidad y los demas elementos que integran el SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT.

v Aprobar el Cédigo de Etica en relacion con el SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT y sus
actualizaciones.
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v Nombrar al Encargado de cumplimiento y su respectivo suplente.

v Pronunciarse sobre los informes presentados por el Encargado de cumplimiento, la Revisoria Fiscal y la
Auditoria Interna y realizar el seguimiento a las observaciones o recomendaciones adoptadas, dejando
constancia en las actas.

v Ordenar los recursos técnicos y humanos que se requieran para implementar y mantener en
funcionamiento el SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT, teniendo en cuenta las caracteristicas
yeltamafiodela  empresa.

v" Designar el empleado o la instancia responsable de verificar la informacion suministrada en el formulario
de vinculacion del asociado.

v"Incluir en el orden del dia de sus reuniones, la presentacion del informe del empleado de cumplimiento
cuando este lo determine necesario.

v" Pronunciarse sobre los informes presentados por el empleado de cumplimiento y la revisoria fiscal y
realizar el seguimiento a las observaciones o recomendaciones adoptadas, dejando constancia en las
actas.

13.5.2 Representante Legal

El Representante Legal, como ejecutor de las decisiones de la Asamblea General y de la Junta Directiva. tiene
a su cargo, las siguientes funciones relacionadas con el riesgo de LA/FT:

v" Someter a aprobacion de la Junta Directiva., en coordinacién con el encargado de cumplimiento, el
manual de procedimientos del SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT y sus actualizaciones.

v Verificar que los procedimientos establecidos, desarrollen las politicas aprobadas por la Junta
Directiva.

v" Disponer de los recursos técnicos y humanos para implementar y mantener en funcionamiento el
SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT, segun la aprobacion impartida por la Junta Directiva.

v’ Brindar el apoyo que requiera el Encargado de Cumplimiento.

v Coordinar y programar los planes de capacitacién sobre el SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS
LA/FT dirigido a todas las &reas y empleados de la Empresa incluyendo la Junta Directiva, la Revisoria
Fiscal.

v' Verificar la adopcion y funcionamiento de los procedimientos definidos para el adecuado manejo,
conservacion y archivo de los documentos y reportes relacionados con el SISTEMA DE CONTROL
DE RIESGOS LA/FT y garantizar la confidencialidad de dicha informacion.

13.5.3 Revisoria Fiscal

v" De conformidad con lo previsto en los numerales 1,2 y 3 del Articulo 207 del Cédigo de Comercio, el
revisor fiscal debera cerciorarse de que las operaciones, objeto social y contratos que celebre o cumpla
la empresa, se ajustan a las instrucciones y politicas aprobadas por el maximo 6rgano social.

v" Debera dar cuenta por escrito al maximo 6rgano social, a la junta directiva o al representante legal del
cumplimiento o incumplimiento a las disposiciones contenidas en el SISTEMA DE CONTROL DE
RIESGOS LA/FT.
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v Debera poner en conocimiento del empleado de cumplimiento, las inconsistencias y falencias que

detecte respecto a la implementacion del SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT o de los
controles establecidos.

Rendira informes sobre el cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Circular Nro. 100 000005
emanada de la LA SFC. En consecuencia el Revisor Fiscal deberé establecer las medidas necesarias
para cumplir con lo sefialado en este manual.

13.5.4 Encargado de Cumplimiento

El Encargado de Cumplimiento designado para garantizar el cumplimiento de las politicas de prevencion de
riesgos LA/FT sera un empleado de LA EMPRESA con capacidad de decision que contara con el efectivo
apoyo de los drganos de administracién de la Empresa y tendra las siguientes funciones:

v

v

Vigilar el cumplimento de todos los aspectos sefialados en la ley, en este Capitulo y los que determine
la entidad en el SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT.

Participar en el disefio y desarrollo de programas internos de capacitacion.

Proponer a la Junta Directiva., junto con el Representante Legal, la actualizacién y adopcién de
correctivos del manual de procedimientos y del Cédigo de Conducta y velar por su divulgacion a todos
los empleados de la entidad.

Reportar a la persona u érgano designados en el manual, sobre las posibles faltas que comprometan
la responsabilidad de los empleados, para que se adopten las medidas a que haya lugar.

Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demas informacion relativa al LA/FT.
Recibir y analizar los reportes internos y realizar los reportes externos establecidos en la ley y el
presente manual.

Implementar y desarrollar los procesos a través de los cuales se llevardn a la practica las politicas
aprobadas para la implementacion del SISTEMA DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT.

Identificar las situaciones que puedan generar riesgo de LA/FT en las operaciones que realiza la
empresa.

Implementar y desarrollar los controles a las situaciones que puedan genera riesgo de LA/FT en las
operaciones, objeto social o contratos que realiza la empresa.

Realizar seguimiento o monitoreo a la eficiencia y la eficacia de las politicas, procedimientos y
controles establecidos.

Recibir y analizar los reportes internos de posibles operaciones inusuales intentadas o sospechadas
y realizar el respectivo reporte de estas dos Ultimas a la UIAF.

Mantener actualizados los documentos que contengan las politicas y procedimientos del SISTEMA
DE CONTROL DE RIESGOS LA/FT.

Presentar semestralmente a los administradores y anualmente al maximo érgano social un informe
por escrito donde exponga el resultado de su gestion. Estos informes son confidenciales y deben
referirse como minimo a los siguientes aspectos:

a) Los procesos establecidos para llevar a la practica las politicas aprobadas, sus adiciones o
modificaciones.

b) Los resultados del seguimiento o monitoreo para determinar la eficiencia y la eficacia de las
politicas, procedimientos y controles establecidos.
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c) Las medidas adoptas para corregir las falencias encontradas al efectuar el monitoreo de los
controles.

d) El cumplimiento dado a los requerimientos de las diferentes autoridades, en caso de que estos
se hubieren presentado.

e) Las propuestas de ajustes o modificaciones a las politicas para la prevencion y control del riesgo
de LA/FT aprobados por el maximo 6rgano social.

f) Las ultimas normas o reglamentaciones expedidas sobre la prevencién y control del riesgo de
LA/FT y las medidas adoptadas para darles cumplimiento a las mismas.

El Encargado de Cumplimiento tendra un suplente que lo reemplazara en sus ausencias temporales. Las
funciones del Encargado de Cumplimiento Suplente seran asumidas por el Jefe de Asuntos Corporativos y
Legales.

13.5.5 Demas Empleados de LA EMPRESA

La designacién del Encargado de Cumplimiento no exime a LA EMPRESA, ni a los demas empleados de la
obligaciéon de detectar y reportar internamente las operaciones inusuales, determinar las sospechosas y
reportarlas a la UIAF. Sera responsabilidad de cada empleado, desde su puesto de trabajo, velar porque se dé
el debido cumplimiento a los procedimientos y mecanismos de control establecidos en el presente manual.

14. REPORTES A LA UIAF
14.1 Reporte de Operaciones Intentadas y de Sospechosas

Las operaciones sospechosas detectadas de conformidad con los procedimientos previstos en este Manual,
deberan ser reportadas a la UIAF.

Si se llegara a tener conocimiento de una operacion sospechosa o una operacion intentada en la medida de lo
posible deberia reportarse como ROS directamente a la UIAF y de manera inmediata, conforme a las
instrucciones sefialadas por la citada unidad.

Los pasos para ingresar al Sistema de Reporte en Linea SIREL son los siguientes:
e Paso 1 Solicitud de Cédigo en Linea -Aplica a entidades nuevas que aun no tienen cédigo

asignado por la UIAF

e Paso 2 Solicitud de Acceso a Sirel Aplica a entidades que aun no tengan usuario asignado.
La UIAF verificara la solicitud y por correo electrénico sera enviado el usuario, contrasefa
y matriz de autenticacion que le permitira ingresar a la aplicacion.

e Paso 3-Acceder al Sistema de Reporte en Linea -

Para ingresar al sistema para reportar la informacién requerida por la UIAF, se debe acceder al
siguiente link: http:/sirel.uiaf.gov.co/reportesfsmcif64/Modules/Home/html/default.aspx

Se debe entender por inmediato el momento a partir del cual la empresa toma la decision de catalogar la
operacion como intentada o sospechosa. Para el efecto no se necesita que la empresa tenga certeza de que
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se trata de una actividad delictiva ni de identificar el tipo penal o de verificar que los recursos tienen origen
ilicito; tan solo se requiere que la operacién sea sospechosa en los términos definidos en la presente circular.

En todo caso, LA EMPRESA podra considerar como sospechosas aquellas operaciones que no obstante
mantenerse dentro de los parametros del perfil financiero de las contrapartes, escapan de lo simplemente
inusual y a las cuales LA EMPRESA no le ha encontrado justificacién satisfactoria.

El envio de ROS a la UIAF no constituye una denuncia ni da lugar a ningun tipo de responsabilidad para la
empresa reportante, ni para las personas que hayan participado en su deteccion o en su reporte de conformidad
con el articulo 42 de la Ley 190 de 1995.

Los soportes de la operacién reportada se deben organizar y conservar como minimo por cinco (5) afios, dado
que pueden ser solicitados por las autoridades competentes.

Ninguna persona de la empresa podra dar a conocer que se ha efectuado el reporte de una operacién
sospechosa a la UIAF, segun lo determina el inciso cuarto del articulo 11 de la Ley 526 de 1999.

Para efectos de lo dispuesto en el presente Manual los sujetos obligados deberan entender por reporte de
manera inmediata, el lapso de tiempo que transcurre entre que el sujeto obligado toma la decision de catalogar
la operacién como sospechosa y documentarla, plazo que en ningun caso puede exceder de ocho (8) dias
habiles.

14.2 Reporte de transacciones en efectivo.

Se entendera por transacciones en efectivo, todas aquellas transacciones que en desarrollo del giro ordinario
del objeto, involucren entrega o recibo de dinero en efectivo en billetes 0 moneda legal colombiana o extranjera.

El reporte de transacciones en efectivo se compone de:

a. Reporte de transacciones multiples en efectivo: Las organizaciones deberan reportar las transacciones
en efectivo que se realicen en una o varias oficinas, durante el trimestre inmediatamente anterior, por 0 en
beneficio de una misma persona y que en su conjunto igualen o superen los cincuenta millones de pesos
($50.000.000) si es en moneda legal o su equivalente en otras monedas.

b. Reporte de transacciones individuales en efectivo: Las organizaciones deberan reportar las
transacciones individuales en efectivo cuyo valor, sea igual o superior a diez millones de pesos
($10.000.000) si es en moneda legal o su equivalente en otras monedas, durante el trimestre
inmediatamente anterior.

Tanto las transacciones multiples como las transacciones individuales en efectivo se deben reportar en un solo
archivo.

14.3 Otros reportes
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Los anteriores reportes y los demés que de acuerdo con su competencia exija la Unidad de Informacién y
Andlisis Financiero (UIAF) deberan ser remitidos a esa entidad en la forma y bajo las condiciones que ella
establezca.?

14.4 Acreditar con soportes todas las operaciones, objeto social y contratos

La empresa debe establecer reglas especificas que prohiban la realizaciéon de actividades, objeto social y
contratos sin que exista el respectivo soporte interno o externo, debidamente fechado y autorizado por quienes
intervengan en ellos o los elaboren. Todo documento que acredite transacciones, objeto social o contratos de
la empresa, ademas de constituir el soporte de la negociacion y del registro contable, constituye el respaldo
probatorio para cualquier investigacién que puedan adelantar las autoridades competentes.

14.5 Control

Una vez implementadas las politicas aprobadas y los controles, la empresa debera verificar permanentemente
que estos estan operando de manera oportuna y eficiente. En consecuencia, deberé adoptar las medidas
necesarias para corregir las falencias encontradas y dar adecuado cumplimiento al SISTEMA DE CONTROL
DE RIESGOS LA/FT.

15. CONSIDERACIONES FINALES
15.1 Capacitacion

Se consagra como mecanismo fundamental para la Prevencién y Control del Lavado de Activos, crear una
cultura de atencidn y sensibilizacion con estos temas en todos los empleados y empleados de la Empresa, a
través de programas permanentes de capacitacion y entrenamiento.

El disefio, programacion y ejecucion de los programas de capacitacion y entrenamiento son responsabilidad el
Empleado de cumplimiento, en coordinacién con el Representante legal. Estos programas deben ser
aprobados, adicionalmente, la Junta Directiva., en relacion con su contenido, orientacion, metodologia y
presupuesto.

El encargado de cumplimiento sera responsable de mantener actualizada a LA EMPRESA en relacién con
nuevas politicas internas aprobadas por la Junta Directiva., leyes, regulaciones, normas de autorregulacion, y
demas recomendaciones y practicas que coadyuven a mantener un eficiente control del riesgo de LA/FT para
lo cual deberd acreditar capacitaciéon en materia riesgos que incluya LA/FT, mediante certificacion expedida
por parte de instituciones autorizadas por el Ministerio de Educacién Nacional para impartir formacion en esta
materia en la que su duracién no sea inferior a 90 horas, y la certificacion del curso e-learning de la UIAF.

Los procesos de divulgacion serdn complementados y difundidos de inmediato en relacion con nuevas sefiales
de alerta, vulnerabilidades descubiertas, nuevas modalidades del delito y nuevas experiencias propias o de
terceros que surjan en relacion con el tema.

Los procesos de divulgacion serén inmediatos, utilizando el mecanismo de comunicacion interna por medio de
instructivos formales los cuales deberan integrarse una vez elaborados al presente Manual.
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En el caso de cambios radicales en relacién con las medidas de Prevencion y Control del Lavado de Activos
previstas en el presente Manual, los procesos de divulgacion deben complementarse con programas de
capacitacion y entrenamiento que aseguren el entendimiento, implementacién y cumplimiento estricto de los
nuevos procesos, por parte de todas y cada una de las areas y empleados involucrados.

El programa de divulgacion, capacitacion y entrenamiento, sera presentado por el Encargado de Cumplimiento
ala Junta Directiva en el mes de enero de cada afio. De igual forma, en sus informes periddicos debera incluir
avances en relacién con el mismo.

15.2 Reglas para la conservacion de documentos

La conservacion de los documentos relativos al LA/FT debe realizarse en los términos establecidos en la
Circular de SFC, asi como el art. 96 del EOSF, segun el cual, los libros y papeles de las instituciones vigiladas
por la SFC, deben conservarse por un periodo no menor de 5 afios, desde la fecha del respectivo asiento, sin
perjuicio de los términos establecidos en normas especiales. Vencido este lapso, pueden ser destruidos
siempre que, por cualquier medio técnico adecuado, se garantice su reproduccion exacta.

El Encargado de Cumplimiento es el directo responsable de su custodia fisica y del cumplimiento de las
disposiciones legales en materia de conservacion.

15.3 Sanciones

Cualquier incumplimiento grave en relacién con las politicas y/o procedimientos establecidos en el presente
Manual, bien sea intencional o causado por descuido o negligencia de cualquier empleado, director o
administrador de cualquier condicidn o nivel, serd sancionado en la forma prevista por Empresa, sin perjuicio
de las sanciones administrativas y penales establecidas en las leyes y en las regulaciones internacionales, si
afectan alguna jurisdiccion extraterritorial.

Las sanciones laborales se aplicaran sin perjuicio de las demas sanciones civiles, administrativas y penales
existentes en la normatividad vigente incluyendo de manera especial aquellas relacionadas con la prevencién
y control del Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo y las contenidas en el Cédigo Penal Colombiano
y las normas que lo adicionen o modifiquen.

Para reportar incumplimientos al interior de LA EMPRESA relacionados con el Sistema Integral de Lavado de
Activos y Financiacion del Terrorismo, incurriendo en alguna de las faltas se realizara lo siguiente: Se debera
comunicar la falta cometida por cualquiera de los empleados de LA EMPRESA de manera inmediata ante el
Encargado de Cumplimiento quien se encargara de realizar un proceso investigativo preliminar llevando los
resultados y el concepto al Representante legal General, quien aplicara el procedimiento disciplinario
establecido en el Reglamento Interno de Trabajo o en reglamento interno de LA EMPRESA.”
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