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1. OBJETIVO DEL MANUAL
Establecer los lineamientos, procedimientos y estandares aplicables a Termocandelaria S.A.S. E.S.P.
(“Termocandelaria”™), con el fin de prevenir y controlar el riesgo de Lavado de Activosy Financiacion del
Terrorismo, en sus relaciones con contrapartes, en cumplimiento de las disposiciones y normas vigentes, asi
como evitar que Termocandelaria sea utilizada como instrumento para la ejecucion de estas actividades
delictivas, que pudieran generar una afectacién a la reputacion, buen nombre, competitividad y sostenibilidad de
Termocandelaria.

2. ALCANCE

El Sistema es aplicable a todas las actividades de Termocandelaria, e incluye a sus accionistas e inversionistas,
administradores y en general a todos sus empleados, asi como clientes, contratistas y cualquier persona vinculada
con Termocandelaria cuando su actuacién implique un riesgo legal, operativo, de contagio o reputacional no admisible
bajo el sistema SIPLA.

3. DEFINICIONES

e Ausencia de Reporte de Operaciéon Sospechosa (AROS): reporte que debe presentarse ante el SIREL de la
UIAF de forma mensual.

¢ Beneficiario Final - Beneficiario Real: Es la persona natural que finalmente posee o controla a un cliente o0 a
una persona natural en cuyo nombre se realiza una operacién o negocio. Incluye también a la(s) persona(s) que
ejerce(n) el control efectivo final, directa o indirectamente sobre una persona juridica u otra estructura sin
personeria juridica. 1)Son Beneficiarios Finales de la persona juridica los siguientes: a) persona natural que,
actuando individual o conjuntamente, ejerza control sobre la persona juridica, en los términos del articulo 260
y siguientes del Coédigo de Comercio; b) Persona natural que, actuando individual o conjuntamente, sea
titular, directa o indirectamente, del cinco por ciento (5%) o més del capital o los derechos de voto de un persona
juridica, ylo se beneficie en un cinco por ciento (5%) o mas de los rendimientos, utilidades o
activos de la persona juridica; c¢) cuando no se identifigue una persona natural en los numeral a) y b), la
persona natural que ostente el cargo de representante legal, salvo que exista una persona natural que ostente
una mayor autoridad en relacion con las funciones de gestion o direccion de la persona juridica.; 1) Son
beneficiarios Finales de un contrato fiduciario, de una estructura sin personeria juridica o de una estructura
juridica similar, las siguientes personas que ostenten la calidad de: a) Fiduciante(s), fideicomitente(s),
constituyente(s) o puesto similar o equivalente; b) Comité fiduciario, comité financiero o puesto similar o
equivalente; c¢) Fideicomisario(s), beneficiario(s) o beneficiarios condicionados; y d) Cualquier persona natural
que ejerza control efectivo y/o final, o que tenga derecho a gozar y/o disponer de los activos, beneficios o
resultados de las utilidades.

e Contrapartes: hace referencia a cualquier persona natural o juridica con la que Termocandelaria tenga vinculos
comerciales, de negocios, contractuales o juridicos de cualquier orden. Entre otros, son Contrapartes, los
Accionistas, administradores, empleados, proveedores, contratistas y, en general, personas vinculadas a
Termocandelaria, bien sean nacionales o extranjeras.

¢ Debida Diligencia: es el proceso mediante el cual Termocandelaria adopta medidas para el conocimiento de la
Contraparte, de su negocio, operaciones, y Productos y el volumen de sus transacciones.

¢ Debida Diligencia Intensificada: es el proceso mediante el cual la Empresa adopta medidas adicionales y con
mayor intensidad para el conocimiento de la Contraparte, de su negocio, operaciones, productos y el volumen de
sus transacciones.

¢ Eventos de Riesgo: Incidente o situacion de riesgo LAFT que podria ocurrir en Termocandelaria.

¢ Factores de Riesgo: son los agentes generadores de Riesgo LAFT, los cuales se identifican dentro de la
evaluacién del contexto de Termocandelaria, que pueden ser:

Contrapartes
Bienes
Canales
Jurisdicciones
Productos
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Financiacién del Terrorismo: Significa el delito que comete toda persona que incurra en alguna de las
conductas descritas en el articulo 345 del Cédigo Penal Colombiano, asi como aquellas consideradas como tal
por la legislacién internacional aplicable.

Jurisdiccién Territorial: hace referencia a las zonas geograficas identificadas como expuestas al Riesgo de
LAFT, en donde Termocandelaria presta sus servicios o desarrolla su actividad.

LAFT: Significa la sigla de Lavado de Activos, Financiacién del Terrorismo.

Lavado de Activos: Significa el 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 Cddigo Penal Colombiano, asi
como aquellas consideradas como tal por la legislacion internacional aplicable.

Listas Restrictivas: son las listas emitidas por autoridades nacionales y extranjeras vinculantes y no vinculantes
para los colombianos y que se deben consultar de forma permanente. Entre otras, seran Listas Vinculantes las
siguientes: (i) Las listas emitidas por el Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas; (ii) la lista de personas
especialmente designadas de la Oficina de Control de Activos Extranjeros (OFAC) y cualquier otra lista emitida
por dicha autoridad; (iii) la lista de los més buscados de la Interpol y (iv) la lista de los mas buscados de la Policia
Nacional de Colombia.

Encargado de Cumplimiento: es la persona natural designada por la junta Directiva de Termocandelaria como
responsable de la supervision y verificacion del cumplimiento del Sistema y demas funciones establecidas en la
normatividad vigente y el presente documento.

Operacion Intentada: es aquella operacién en la que una persona natural o juridica tiene la intencion de realizar
una Operacién Sospechosa, pero ésta no se perfecciona porque quien pretende llevarla a cabo desiste o, porque
los controles establecidos o definidos no le han permitido realizarla.

Operacién Inusual: es aquella operacion cuya cuantia o caracteristicas no guardan relaciéon con la actividad
econdmica ordinaria o normal de Termocandelaria o que por su nimero, cantidad o caracteristicas no se
enmarca en las pautas de normalidad o practicas ordinarias de los negocios en un sector, en una industria 0 con
una clase de Contraparte.

Operacidon Sospechosa: es aquella Operacion Inusual que, ademas, de acuerdo con los usos y costumbres de
la actividad de que se trate, no ha podido ser razonablemente justificada. Este tipo de operaciones incluye las
operaciones intentadas o rechazadas que contengan caracteristicas que les otorguen el caracter de
sospechosas.

Personas Expuestas Politicamente PEP: son los servidores publicos de cualquier sistema de nomenclatura y
clasificacion de empleos de la administracion publica nacional y territorial, cuando en los cargos que ocupen,
tengan en las funciones del area a la que pertenecen o en las de la ficha del empleo que ocupan, bajo su
responsabilidad directa o por delegacién, la direccion general, de formulaciéon de politicas institucionales y de
adopcion de planes, programas y proyectos, el manejo directo de bienes, dineros o valores del Estado. Estos
pueden ser a través de ordenacion de gasto, contrataciéon publica, gerencia de proyectos de inversion, pagos,
liquidaciones, administracion de bienes muebles e inmuebles. Incluye también a las PEP Extranjeras y las PEP
de Organizaciones Internacionales. Las PEPs estan definidas por el Articulo 2.1.4.2.3. Decreto 1674, 21 de
octubre de 2016, o demés normas que la complementen o modifiquen.

Personas Expuestas Publicamente Extranjera: son aquellas personas naturales que desempefian funciones
publicas prominentes y destacadas en otro pais. En especial, las siguientes personas: (i) jefes de estado, jefes de
gobierno, ministros, subsecretarios 0 secretarios de estado; (ii) congresistas o parlamentarios; (iii) miembros de
tribunales supremos, tribunales constitucionales u otras altas instancias judiciales cuyas decisiones no admitan
normalmente recurso, salvo en circunstancias excepcionales; (iv) miembros de tribunales o de las juntas
directivas de bancos centrales; (v) embajadores; (vi) encargados de negocios; (vii) altos funcionarios de las
fuerzas armadas; (viii) miembros de los 6rganos administrativos, de gestion o de supervision de empresas de
propiedad estatal; (ix) miembros de familias reales reinantes; (x) dirigentes destacados de partidos o movimientos
politicos; y (xi) representantes legales, directores, subdirectores, miembros de la alta gerencia y miembros de la
Junta de una organizacion internacional (vr.gr. jefes de estado, politicos, funcionarios gubernamentales, judiciales
o militares de alta jerarquia y altos ejecutivos de empresas estatales.

Personas Expuestas Publicamente de Organizaciones Internacionales: son aquellas personas naturales que
ejercen funciones directivas en una organizacion internacional, tales como la Organizacion de Naciones Unidas,
Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econdmicos, el Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia
(UNICEF) y la Organizacion de Estados Americanos, entre otros (vr.gr. directores, subdirectores, miembros de
junta directiva o cualquier persona que ejerza una funcién equivalente)

Productos | Bienes: hace referencia a los bienes y servicios que produce, comercializa, transforma u ofrece
Termocandelaria o adquiere de un tercero.



e Reporte de Operaciones Inusuales ROI: es el documento a través del cual se reportan los movimientos
econdmicos que no guardan relacion con el perfil econémico, financiero y transaccional de una contraparte.

e Reporte de Operaciones Sospechosas ROS: Reporte de una Operacién que por su numero, cantidad o
caracteristica no se enmarca en el sistema de practicas normales del negocio de la industria o del sector
econdmico donde opera y que no ha podido ser razonablemente justificada.

¢ Reporte de Transacciones en Efectivo: Reporte mensual que se realiza en el SIREL de la UIAF con el fin de
reportar todas las transacciones en efectivo por montos superiores a $10.000.000 (diez millones de pesos) que
haya realizado Termocandelaria.

¢ Riesgo de Contagio: posibilidad de pérdida que la respectiva Compafiia puede sufrir, directa o indirectamente,
por una accién o experiencia de una contraparte, la cual incluye personas que tienen posibilidad de ejercer
influencia sobre la respectiva Compafiia y sus beneficiarios finales.

¢ Riesgo Inherente: significa el nivel de riesgo propio de la actividad de Termocandelaria, sin tener en cuenta el
efecto de los controles.

¢ Riesgo LAFT: significa la posibilidad de pérdida o dafio que puede sufrir Termocandelaria por su propension a
ser utilizada directamente o a través de sus operaciones como instrumento para el lavado de activos,
canalizacion de recursos hacia la realizacion de actividades terroristas o el Financiamiento de la Proliferacion de
Armas de Destruccion Masiva, 0 cuando se pretenda el ocultamiento de activos provenientes de dichas
actividades. Las contingencias inherentes al LAFT se materializan a través de riesgos tales como el Riesgo de
Contagio, Riesgo Legal, Riesgo Operativo, Riesgo Reputacional y a los demas de exposicion de Termocandelaria
en el ejercicio de sus actividades, con el consecuente efecto econdmico negativo que ello puede representar para
su estabilidad financiera, cuando es utilizada para tales actividades.

¢ Riesgo Legal: posibilidad de pérdida en que incurre una compafiia al ser sancionada u obligada a indemnizar
dafios como resultado del incumplimiento de normas o regulaciones y obligaciones contractuales, entre otras;
como consecuencia de fallas en los contratos y transacciones, derivadas de actuaciones malintencionadas,
negligencia o actos involuntarios que afecten la formalizacion o ejecucién de contratos o transacciones.

¢ Riesgo Operativo: 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
nocion incluye el riesgo legal y riesgo reputacional, asociados al riesgo operativo.

¢ Riesgo Reputacional: posibilidad de pérdida en que incurre la Compafiia por desprestigio, mala imagen,
publicidad negativa, cierta 0 no, respecto de ésta y sus practicas de negocios, que cause pérdida de clientes,
disminucion de ingresos o procesos judiciales.

¢ Riesgo Residual: es el nivel resultante de riesgo al que se encuentra expuesto Termocandelaria después de
aplicar los controles.

e 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).

¢ Seiiales de Alerta: son hechos, situaciones, eventos, o indicadores comerciales que, a través de un proceso de
evaluacién, se han identificado como elementos de juicio a partir de los cuales se puede inferir la posible
existencia de un hecho o situacién que escapa al giro ordinario de sus operaciones para la respectiva
Contraparte.

¢ SIREL: es el Sistema de Reporte en Linea desarrollado por la UIAF como mecanismo principal para recibir
reportes de informacion en linea.

e Sistema o SIPLA: significa el sistema Integral de prevencion de LAFT de Termocandelaria que se adopta
mediante el presente documento.

e Terceros: significa cualquier persona natural, corporacién, compafiia, limitada o sociedad general, sociedad
anlnima, empresa mixta, asociacion, sociedad de responsabilidad limitada, fideicomiso, banco, empresa
fiduciaria, fideicomiso territorial, fideicomiso empresarial u otra entidad u organizacién, independientemente
distinta a Termocandelaria.

¢ UIAF: significa la Unidad de Informacién y Andlisis Financiero la cual es la unidad de inteligencia financiera de
Colombia, con las funciones de intervenir en la economia para prevenir y detectar el LAFT.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SISTEMA, FUNCIONES Y RESPONSABLES

Con el fin de garantizar un adecuado funcionamiento del Sistema en Termocandelaria, se ha definido una estructura
organizacional acorde a las exigencias normativas, conformada por (i) la Junta Directiva; (ii) el Gerente General, (iii) el



Enc

argado de Cumplimiento, y (iv) 6rganos de control.

4.1 Junta directiva

La Junta Directiva es el érgano encargado de dictar las medidas y politicas relativas a controlar el Riesgo LAFT.

Ade

mas de las funciones que se establecen en la ley, en los estatutos de Termocandelaria y en el presente Manual, en

relacion con el Sistema, la Junta Directiva tendra las siguientes funciones:

Vi.
Vii.

viii.

Xi.

Xii

Ade

Aprobar el Sistema SIPLAy sus actualizaciones, modificaciones o adiciones.

Establecer y aprobar la politica para la prevencion y control del Riesgo LAFT que haran parte del Sistema.

Seleccionar y designar en conjunto con el Gerente General / Representante Legal, al Encargado de Cumplimiento

y Ssu respectivo suplente, cuando sea procedente.

. Tomar decisiones sobre ciertos asuntos, en el evento en el que el Encargado de Cumplimiento presente un
conflicto de interés.

. Conocer, Analizar y Pronunciarse oportunamente sobre los informes del funcionamiento del SIPLA, sobre las

propuestas de correctivos y actualizaciones que presente el Encargado de Cumplimiento con una periodicidad

minima anual, y tomar decisiones respecto de la totalidad de los temas alli tratados. Esto deber& constar en las

actas de la Junta Directiva.

Analizar oportunamente los reportes y solicitudes presentados por el Representante Legal.

Ordenar y garantizar los recursos técnicos, logistico y humanos necesarios para implementar y mantener el

funcionamiento del SIPLA.

Establecer un régimen de sanciones y/o incentivos con el fin de garantizar el cumplimiento del Sistema en caso

de considerarlo necesario.

ix. Verificar que el Encargado de Cumplimiento cuente con la disponibilidad y capacidad necesaria para desarrollar

sus funciones.
. Establecer pautas y determinar los responsables de realizar auditorias sobre el cumplimiento y efectividad del
SIPLA en caso de que asi lo determine.
Constatar que Termocandelaria, el Encargado de Cumplimiento y el Representante Legal desarrollan las
actividades designadas en la Circular 170 DIAN.
. Las demas que establezca el Sistema.

4.2 Gerente General | Representante legal

mas de las funciones que se establecen en la ley y en los estatutos de Termocandelaria, en relacién con el

Sistema, el Gerente General / Representante Legal tendra las siguientes funciones:

Vi.

vii.

viii.

Xi.

Xii

. Someter a aprobacién de la Junta Directiva en conjunto con el Encargado de Cumplimiento, el Sistema y sus
actualizaciones, modificaciones o adiciones, asi como realizar recomendaciones a la Junta Directiva sobre
cualquier aspecto relacionado con el desempefio del Sistema.

. Atender requerimientos o recomendaciones realizados por los entes de control y por la Junta Directiva, para su

adecuado cumplimiento.

Prestar colaboracién y apoyo al Encargado de Cumplimiento en la gestion integral (disefio, direccion, supervision

y monitoreo) del Sistema.

iv. Verificar que el Encargado de Cumplimiento cuente con la disponibilidad y capacidad necesaria para desarrollar

sus funciones y disponer de las medidas operativas, econdmicas, fisicas, tecnoldgicas, y asignar los recursos que
sean necesarias y requeridos para implementar y mantener en funcionamiento el SIPLA, seglin los
requerimientos que realice el Encargado de Cumplimiento.
. Analizar oportunamente los informes, solicitudes y recomendaciones sobre el funcionamiento del SIPLA, sobre las
propuestas de correctivos y actualizaciones que presente el Encargado de Cumplimiento y generar planes de
accién en conjunto con éste, para su adecuado y oportuno cumplimiento.
Estudiar los resultados de la evaluacion del Riesgo LAFT efectuada por el Encargado de Cumplimiento y
establecer los planes de accién que correspondan, asi como presentar a la Junta Directiva los reportes,
solicitudes y alertas que considere deban ser tratados por dicho 6rgano social y que sean relacionados con el
SIPLA.
Establecer pautas y determinar los responsables de realizar auditorias sobre el cumplimiento y efectividad del
SIPLA, cuando sea necesario.
Asegurarse de que las actividades que resulten del desarrollo del SIPLA se encuentran debidamente
documentadas, de modo que se permita que la informacién responda a unos criterios de integridad, confiabilidad,
disponibilidad, cumplimiento, efectividad, eficiencia y confidencialidad.

ix. Establecer los criterios para aprobar la vinculacion de Contraparte cuando sea una PEP.

. Verificar que los procedimientos del SIPLA desarrollen la politica LAFT adoptada por la Junta Directiva.

Certificar ante la DIAN y Superintendencia de Sociedades el cumplimiento de lo previsto en la normatividad
vigente, cuando lo requieran estas entidades.

. Las demas que establezca el Sistema.

4.3 Encargado de cumplimiento



El Encargado de Cumplimiento debe participar activamente en el disefio, direccion, implementacion auditoria,
verificacion del cumplimiento y monitoreo del SIPLA y estar en capacidad de tomar decisiones frente a la gestion del
Riesgo LAFT. Seradn consideradas como inhabilidades o incompatibilidades para ejercer como Encargado de
Cumplimiento u Encargado de Cumplimiento Suplente las personas que hayan incurrido alguna vez en delitos
asociados al riesgo LAFT.

En atencién a la normatividad en esta materia, el Encargado de Cumplimiento designado por la Junta Directiva,
debera cumplir como minimo con los siguientes requisitos:

i. Gozar de la capacidad de tomar decisiones en Termocandelaria, para gestionar el Riesgo LAFT vy tener
comunicacion directa con, y depender directamente de, la Junta Directiva.

ii. Contar con conocimientos suficientes en materia de administracion de riesgos y entender el giro ordinario de las
actividades de Termocandelaria, de conformidad con lo establecido en la Circular 170 de la DIAN Y demé&s normas que
la complementen o la modifiquen.

iii. Contar con el apoyo de un equipo de trabajo humano y técnico, de acuerdo con el Riesgo LAFT y el tamafio de
Termocandelaria.

iv. No pertenecer a la administracion o a los érganos sociales, ni de auditoria o control interno o externo (revisor
fiscal o vinculado a la empresa de revisoria fiscal que ejerce esta funcién) o quien ejecute funciones similares o haga
sus veces en Termocandelaria.

V. No fungir como Encargado de Cumplimiento en mas de diez (10) empresas y no actuar como Encargado de
Cumplimiento en empresas obligadas que compiten con Termocandelaria.

Encargado de Cumplimiento es el responsable de la supervision y cumplimiento del Sistema. Para el efecto, tendra las
siguientes funciones:

i. Velar por el cumplimiento efectivo, eficiente y oportuno del SIPLA.

ii. Promover la adopcién de correctivos y actualizaciones al SIPLA, cuando las circunstancias lo requieran y por lo
menos una vez cada dos (2) afios. Para ello debera presentar a la junta directiva o al maximo érgano social,
segUln el caso, las propuestas y justificaciones de los correctivos y actualizaciones sugeridas al SIPLA.

iii. Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacion.

iv. Evaluar los informes presentados por la auditoria interna o quien ejecute funciones similares o haga sus veces, y
los informes que presente el revisor fiscal o la auditoria externa, si es el caso, y adoptar las Medidas Razonables
frente a las deficiencias informadas. Si las medidas que deben ser adoptadas requieren de una autorizacion de
otros 6rganos, deberd promover que estos asuntos sean puestos en conocimiento de los 6rganos competentes.

v. Certificar ante la DIAN el cumplimiento de lo previsto en la circular 170 de 2002 de la DIAN.

vi. Verificar el cumplimiento de los procedimientos de Debida Diligencia y Debida Diligencia Intensificada, aplicables
a la Compaiiia.

vii. Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demas informacion relativa a la gestion y
prevencién del Riesgo LAFT.

viii. Disefiar las metodologias de clasificacién, identificacién, medicion y control del Riesgo LAFT que formaran parte
del SIPLA.

ix. Realizar la evaluacién del Riesgo LAFT a los que se encuentra expuesta la Empresa.

x. Realizar el Reporte de las Operaciones Sospechosas a la UIAF y cualquier otro reporte o informe exigido por las
disposiciones vigentes, conforme lo establezca las normas.

xi. Atender y coordinar cualquier requerimiento, solicitud o diligencia de autoridad competente judicial o
administrativa en materia de prevencion y control de actividades LAFT.

xii. Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demas informacién relativa a la gestién y
prevencién del Riesgo LAFT.

xiii. Mantener actualizado el registro de Termocandelaria ante el SIREL.
xiv. Emitir informe mensual de actividades al Representante Legal

xv. Rendir informe semestralmente al Gerente General y por lo menos una vez al afio a la Junta Directiva, que
debera contener como minimo los siguientes aspectos: (a) los resultados de gestién, seguimiento o
monitoreo para determinar la eficacia y eficiencia de las politicas, procedimientos y controles establecidos en el
Sistema; (b) la evolucién individual y consolidada de los Riesgos LAFT y los controles adoptados; (c) las
medidas adoptadas para actualizar y corregir las falencias encontradas al efectuar el monitoreo de los controles
y presentar a la Junta Directiva las propuestas y justificaciones de los correctivos y actualizaciones sugeridas al
SIPLA; (d) el cumplimiento dado a los requerimientos de las diferentes autoridades, en caso de que estos se
hubieran presentado; (e) un reporte de los ROS presentados a la UIAF, (f) las propuestas de ajustes o
modificaciones al Sistema; (g) el cumplimiento a los ajustes o modificaciones al Sistema aprobados por la
Junta Directiva; (h) las ultimas normas o reglamentaciones expedidas sobre la prevencién y control del Riesgo
LAFT y las medidas adoptadas para darles cumplimiento a las mismas.

xvi. Velar y garantizar porque Termocandelaria realice ante el Sistema de Reporte en Linea administrado por la UIAF,
el registro del Encargado de Cumplimiento, tan pronto como se dé la designacion.



xvii. Velar y garantizar por que Termocandelaria, dentro de los quince (15) dias siguientes a la designacion del
Encargado de Cumplimiento, informe ante la Subdireccion de Fiscalizacion Aduanera de la DIAN, el nhombre del
Encargado de Cumplimiento designado por la Empresa y adjunte la copia del nombramiento.

xviii. Realizar, cuando considere necesario, muestreos de analisis de transacciones inusuales y participar en la
evaluacion de las que identifiquen los funcionarios responsables al interior de la entidad vigilada.

xix. Ejecutar y desarrollar las actividades de monitoreo con las herramientas destinadas para el efecto, de analizar la
informacion resultante y notificar cuando sea pertinente, las operaciones inusuales 0 sospechosas detectadas a
las autoridades. Igualmente, informard al jefe de area o duefio del respectivo proceso, los resultados de su
andlisis para que el mismo tome las acciones pertinentes.

xx. Las demds que se establezcan en el Sisteme.

4.4 Comité de Etica

Termocandelaria dentro de su estructura organizacional para el direccionamiento y supervisién del SIPLA, cuenta con
el Comité de Etica y Buen Gobierno, el cual esta compuesto por 5 miembros designados por el Representante Legal y
quienes forman parte de la Alta Direccién de la compariia. Dicho Comité sesionara de manera formal con un minimo de
3 de sus miembros. Con el fin de ratificar las decisiones tomadas por el Comité, cualquiera de los miembros activos en
la toma de decisiones podra firmar las respectivas actas.

Son funciones del Comité de Etica y Buen Gobierno:

i. Evaluar el riesgo de vincular contrapartes que presenten alertas LAFT.

ii. Elevar a aprobacién de Gerencia, la vinculacion de contrapartes de acuerdo con el riesgo que representen para
Termocandelaria.

iii. Recepcionar y evaluar, en coordinacion con Encargado de Cumplimiento, los reportes internos de operaciones
objeto de reporte y decidir si estos son reportados a la UIAF.

iv. Evaluar la pertinencia de las modificaciones al Manual SIPLA, propuestas por el Encargado de
Cumplimiento.

v. Someter a aprobacion de la Junta Directiva, previa coordinacion con Gerencia, las modificaciones al Manual
SIPLA que consideren pertinentes.

vi. Involucrar, en la evaluacion de los proveedores TIC con impacto en riesgos de ciberseguridad, al jefe TIC para la
decision de vinculacion de los terceros (persona juridica y persona natural) prestadores del servicio.

4.5 Superintendente Administrativo y Contable

La Superintendencia administrativa y contable o a quien esta designe, debera informar al Encargado de Cumplimiento
acerca de transacciones en efectivo superiores a (COP $10.000.000). En caso de considerarlo necesario y para
efectos de este informe, podra hacer las consultas del caso con el Analista de Procesos de presentar un informe
unificado al Encargado de Cumplimiento.

En caso de que lo advierta, se debera informar al Encargado de Cumplimiento frente a cualquier aspecto inusual de un
proveedor, cliente o tercero que eventualmente pudiera generar algin tipo de riesgo a la Empresa por LAFT.

4.6 Revisoria Fiscal

Ademas de las funciones que se establecen en la ley y en los estatutos de Termocandelaria, en relacion con el
Sistema, la Revisoria Fiscal tendra las siguientes funciones:

i. Registrarse en SIREL.

ii. Dar cuenta por escrito al Encargado de Cumplimiento, del cumplimiento o incumplimiento a las disposiciones
contenidas en el Sistema.

iii. Rendir los informes que sean solicitados por la Junta Directiva y el Encargado de Cumplimiento sobre el
cumplimiento del Sistema.

iv. Realizar el Reporte de Operaciones Sospechosas a la UIAF, y cualquier otro reporte informe exigido por las
disposiciones vigentes, segln lo establecido por la Circular 170 de la Dian, asi como realizar las denuncias ante
las autoridades en caso de presentarse alguna violacion al sistema.

v. Las demés que establezcan el Sistema y la Ley.

4.7 Auditoria Interna

Sin perjuicio de las funciones asignadas en otras disposiciones a la auditoria interna, se recomienda como una
buena préactica empresarial que las personas a cargo del ejercicio de estas funciones, incluyan dentro de sus planes
de auditoria la eventual revision de la efectividad y cumplimiento del SIPLA, con el fin de servir de fundamento

para que, tanto el Empleado de Cumplimiento y la administracion de la Empresa Obligada, puedan determinar
la existencia de deficiencias del SIPLA y sus posibles soluciones. En ese sentido, el resultado de dichas
auditorias internas debe ser comunicado al representante legal, al Encargado de Cumplimiento y a la junta directiva
0 al méximo 6rgano social.

4.8 Empleados



Son responsabilidades de los empleados de Termocandelaria, las siguientes:

i. Cumplir estrictamente las politicas y procedimientos establecidos en el presente manual.

ii. Acudir oportunamente a las capacitaciones que se programen y participar activamente en las mismas.

iii. Guardar total reserva de los reportes que se realicen a las diversas autoridades y de las gestiones que se
adelanten en materia de prevencion y control de actividades de LAFT.

iv. Informar al Encargado de Cumplimiento, de forma inmediata, cualquier actividad, operacién o hecho que pueda
ser catalogado como una Operacién Objeto de Reporte frente al actuar de alguno de los Representantes
vinculados a Termocandelaria.

v. Abstenerse de anteponer las metas comerciales a la aplicacion debida de los controles y procedimientos
establecidos en este manual.

vi. No intervenir en actos simulados, ni en operaciones fraudulentas o en cualquier otra que tienda a ocultar,
distorsionar o manipular la informacion de la Empresa en perjuicio de ella.

5. METODOLOGIA GESTION DE RIESGO

La metodologia utilizada para la identificacion, andlisis, evaluacion, tratamiento y monitoreo del riesgo LAFT, se explica
claramente en el procedimiento de Administracion del Riesgo.

6. POLITICA SIPLA

Para el adecuado autocontrol y gestion del Riesgo LAFT, Termocandelaria implementara medidas que considere
eficientes para efectos de prevencion y control. 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
Termocandelaria, sus administradores, empleados, accionistas y socios.

i. Conocer, entender y aplicar la totalidad de las normas que rigen el control y prevencion de actividades
relacionadas con el LAFT que le son aplicables a la Empresa y mantenerse actualizados frente a los cambios que
sufran estas disposiciones.

ii. La Compafiia se abstiene de realizar operaciones, contratos o negocios para Termocandelaria con personas que
no hayan sido adecuadamente vinculadas, ni se les haya aplicado satisfactoriamente la totalidad de los
procedimientos establecidos para el efecto o se encuentren reportadas en Listas Restrictivas.

iii. Las vinculaciones con terceros que hayan sido identificados como coincidencias de riesgos en listas Restrictivas,
seran evaluados por el Encargado de Cumplimiento y Comité de Etica, quienes en consideracion con el riesgo
que represente informaran a Gerencia General sobre los resultados, quien tomara la decisiéon final de
contratacion.

iv. Termocandelaria guarda total reserva de los reportes que se realicen a las diversas autoridades y de las
gestiones que se adelanten en materia de prevencion y control de actividades de LAFT.

v. Reportar de forma inmediata cualquier actividad, operacion o hecho que pueda ser catalogado como una
Operacién Objeto de Reporte frente al actuar de alguno de los Representantes vinculados a Termocandelaria.

vi. No anteponemos las metas comerciales a la aplicacién debida de los controles y procedimientos establecidos en
este manual.

vii. Promovemos la adopcién de correctivos al modelo de prevencion y control LAFT cuando a ello haya lugar.

viii. En toda operacion celebrada con un tercero debera propenderse por identificar y verificar al beneficiario final.

ix. Cada vez que Termocandelaria incursione en un nuevo mercado, tipo producto o servicio y éste afecte los
factores de riesgos haciendo necesaria una modificacién a este manual, el cambio debera realizarse antes de
que el producto o servicio sea ofrecido.

x. No se podran realizar actividades, negocios o contratos sin que exista el respectivo soporte, debidamente
fechado y autorizado por quienes intervengan en ellos o los elaboren. Todo documento que acredite
transacciones, negocios o contratos de la Empresa ademas de constituir el soporte de la negociacién y del
registro contable, constituye el respaldo probatorio para cualquier investigacion que puedan adelantar las
autoridades competentes.

xi. Colaborar en todos los casos con las autoridades de control y sancionatorias (UIAF, DIAN, Superintendencia
Financiera, Superintendencia de Sociedades).

xii. No intervenir en actos simulados, ni en operaciones fraudulentas o en cualquier otra que tienda a ocultar,
distorsionar o manipular la informacion de la Empresa en perjuicio de ella.

Finalmente, es preciso indicar que la reserva comercial no es oponible a las solicitudes de informacion formuladas de
manera especifica por las autoridades judiciales, de supervision tributaria, aduanera o cambiaria dentro de las
investigaciones de su competencia, conforme a lo dispuesto en el articulo 15 de la Constitucion Nacional y en los
articulos 63 del Cédigo de Comercio, 275 del Codigo de Procedimiento Penal y 288 del Cadigo de Procedimiento Civil.

7. POLITICAS DE VERIFICACION DE LISTAS RESTRICTIVAS

i. Realizar las consultas y verificacion en las listas Restrictivas de las personas y entidades que puedan ser
vinculadas a delitos de LAFT en las listas definidas: Listas de Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas
restrictivas (lista ONU); Lista OFAC y otras ofrecidas por nuestro proveedor de servicios.



Las consultas serdn realizadas a las contrapartes (Clientes, Proveedores, Contratistas, Accionistas,
colaboradores, Propietarios entre otros) en el momento de registro y se realizard una verificacion anual con las
bases de datos existentes.

Las verificaciones en listas se realizaran para personas naturales con los nombres, apellidos y nimero de
identificacion; para personas juridicas se realizara la razén social y el NIT sin el digito de verificacion, nombres y
apellidos del representante legal, miembros de Junta Directiva y Accionistas con participacion igual o superior al
5% del capital social de la Compaifiia.

iv. Para los proveedores TIC con exposicion al riesgo de Ciberseguridad, se consultaran tanto a la persona juridica,

como a las personas naturales que estarian directamente involucradas con el manejo y acceso a la informacion y
equipos de la Compaiiia.

8. PROCEDMIENTOS

El manual SIPLA de Termocandelaria se ha implementado teniendo en cuenta:

. El conocimiento de las Contrapartes.
. Canales de coordinacion interna adecuados para atender con agilidad los requerimientos de la autoridad o dar

trdmite oportuno a los reportes de Operaciones Objeto de Reporte y Reporte de transacciones en efectivo.

iii. Controles para lograr el cumplimiento de las normas contenidas en este manual.
. Instancias de consulta y reporte para los empleados de la Empresa con relacion a sus actividades preventivas de

LAFT.

. Uso de herramientas tecnolégicas acordes con la naturaleza y tamafio de la Empresa.
Vi.
Vii.

viii.

. Sanciones y correctivos por el incumplimiento de los procedimientos.

. Conservacion de registros y documentos.

XI.

Programas de capacitacién interna.
Funciones y categoria del Encargado de Cumplimiento, la auditoria y la revisoria fiscal.
Responsabilidades en la deteccién y reporte interno de Operaciones Objeto de Reporte.

Actualizacién del manual, de acuerdo con las necesidades de la Empresa y los cambios normativos.
8.1 Procedimientos para el conocimiento y la identificacién de contrapartes

Para Termocandelaria es importante tener conocimiento sobre los accionistas, administradores, empleados,
proveedores, contratistas, y, en general, personas vinculadas a Termocandelaria, conocer sus actividades, asi
como del entorno de mercado de donde obtienen sus ingresos.

8.1.1 Condiciones minimas de los procesos de conocimiento de los accionistas y Administradores.

Para conocer a los accionistas y administradores de Termocandelaria, el Empleado de cumplimiento enviara
por medio del Representante Legal, los formularios de conocimientos de administradores/socios y accionistas, los
cuales deben ser completamente diligenciados por estos. Una vez diligenciados, se consultara en listas
restrictivas por el Superintendente Administrativo y Contable de manera previa a cualquier vinculacion formal con
Termocandelaria.

En desarrollo del proceso de conocimiento de los accionistas y administradores, estos deberan presentar: copia
del documento de identificacion, sea la cédula de ciudadania, pasaporte, cedula extranjeria, permiso especial de
permanencia en caso que sean personas naturales, o el certificado de existencia y representacion legal o su
equivalente, en caso que sean personas juridicas; informar las demas actividades econdémicas que realiza; y
certificar que la totalidad de sus bienes y fondos provienen de actividades licitas, y, para el caso de los
Accionistas, que el origen de los recursos que invertira en Termocandelaria son de origen licito, y que las
utilidades que llegare a recibir como accionista de Termocandelaria seran destinadas a actividades licitas;

identificar el Beneficiario Final de la Contraparte; y cuando se trate de personas juridicas se debe tomar todas
las medidas razonables para conocer la estructura de su propiedad con el fin de obtener el nombre y el
namero de identificacion de los Beneficiarios Finales.

Una vez obtenidos los documentos, el Superintendente Administrativo y Contables debera revisar la informacion
suministrada por el accionista y/o administrador y verificarla en las Listas Restrictivas y en otras fuentes de
informacién publica. Los resultados asociados a riesgos de esta verificacién deben ser enviados al Encargado de
Cumplimiento.

En caso de que de la verificacion de la informacién resulte una Sefial de Alerta de una posible Operacion
Inusual, Sospechosa, Intentada o cualquier coincidencia en Listas Restrictivas de un accionista y/o administrador,
se deberd suspender el proceso e informar a Junta Directiva y continuar con el proceso de deteccion de
Operaciones Inusuales y Sospechosas. En caso de que la Sefial de Alerta corresponda a un miembro de Junta
Directiva, la decision de vinculacion corresponde a la Asamblea General.

8.1.2 Condiciones minimas de los procesos de conocimiento de Empleados y trabajadores contratados
a través de terceros.



Gestion Humana serd el departamento encargado de verificar que los aspirantes a un cargo cumplan con el perfil
establecido por Termocandelaria y tenga las competencias requeridas para el desempefio de las funciones
asignadas. Asi mismo dicha direccion serd la encargada de suministrar al Analista de Procesos la informacion
para verificar los antecedentes generales del aspirante, asi como consultar las Listas Restrictivas y en otras
fuentes de informacion publica.

Asi mismo, se debe realizar una actualizaciéon de datos de empleados, por lo menos, cada 2 afios. Cuando se
detecten comportamientos inusuales en cualquier persona que labore en la Empresa, se debe analizar tal
conducta con el fin de tomar las medidas pertinentes.

En los casos en los que la direccion de Gestion Humana lo considere pertinente, esta direccion debera coordinar
la realizacién de una visita domiciliaria y de seguridad al empleado con motivo de la actualizaciéon de su
informacion.

En el evento que el respectivo aspirante se niegue a suministrar dicha informacién o la misma sea de dificil
verificacion se entenderd como una Sefial de Alerta para Termocandelaria que debe ser informada al Encargado
de Cumplimiento.

Si de la verificaciéon de la informacién resulta una Sefial de Alerta de una posible Operacién Inusual, Sospechosa,
Intentada o cualquier coincidencia en Listas Restrictivas, se debera suspender el proceso y avisar de manera
inmediata al Encargado de Cumplimiento.

En el evento que haya incertidumbre sobre la posible realizacién de Operaciones Inusuales, Sospechosas,
Intentadas o cualquier coincidencia en Listas Restrictivas respecto de cualquier candidato, el Encargado de
Cumplimiento debera evaluar el caso y solicitar informacion adicional, en caso de considerarlo necesario. Para
el efecto se pueden solicitar referencias laborales, certificado de antiguos empleadores, estudios de
seguridad, entre otros.

8.1.3 Condiciones minimas de los procesos de conocimiento de Clientes

La Superintendencia administrativa y contable serd la encargada de realizar el proceso de conocimiento de
clientes, incluyendo la verificacibn en Listas Restrictivas previo a cualquier vinculacién formal con
Termocandelaria.

El conocimiento del cliente se debe realizar con anterioridad al inicio de una relacion comercial (negocio juridico)
de Termocandelaria con dicho cliente. Para esto, previo a la emisién de una oferta, suscripcion de contrato o
recepcion de una orden de compra, el cliente debera:

i Presentar copia de la cédula de ciudadania/extranjeria/RUT, en caso de que sean personas naturales, o
el certificado de existencia y representacion legal o su equivalente, en caso de que sean personas juridicas;

ii.  Informar las demas actividades econdémicas que realiza; y

iii. Diligenciar completamente el formato de conocimiento de clientes y certificar que (a) la totalidad de sus
bienes y fondos provienen de actividades licitas, y (b) los dineros destinados al pago de los servicios de
Termocandelaria provienen de actividades licitas.

Una vez Termocandelaria reciba los documentos anteriormente mencionados, el Analista de Procesos debera
realizar la verificacién de la informacion suministrada por el cliente en las Listas Vinculantes y en otras fuentes de
informacién publica.

En el evento que el cliente se niegue a suministrar dicha informaciéon o la misma sea de dificil verificacion se
entenderd como una Sefial de Alerta para Termocandelaria que debe ser informada al Encargado de
Cumplimiento.

Para aquellos casos en los cuales la verificacion de la informacion resulte una Sefial de Alerta de una
posible Operacién Inusual, Sospechosa, Intentada o cualquier coincidencia en Listas Restrictivas, se
debera suspender la relacién comercial y avisar de manera inmediata al Encargado de Cumplimiento, quien
realizara la respectiva debida diligencia intensificada y remitird informe al Superintendente Administrativo y
Contable para evaluacion del tratamiento sobre la relacion comercial con el tercero. El Superintendente
Administrativo y Contable informara, en los casos que lo considere al Representante Legal de las Sefales de
Alerta identificadas, quien tomara la decision final de continuar con la relacion comercial.

Al momento de decidir sobre la inclusion de un tercero a la lista de clientes de Termocandelaria o en la
suscripcion de un contrato o emision de orden de compra, se debe prestar especial atencion, entre otros, a
aspectos tales como el volumen de los fondos, la calidad y el perfil del solicitante (determinar si es no residente,
persona reconocida o de influencia pulblica o politica que ocupe importantes posiciones, etc.), si las
negociaciones se van a conducir a través de medios electrénicos o similares y si la persona administra recursos
publicos.



8.1.4 Condiciones minimas de los procesos de conocimiento de los proveedores y contratistas.

El conocimiento del proveedor comienza desde el momento en que Termocandelaria realiza una invitacion para
cotizar a sus proveedores y contratistas o0 el momento en que una persona entabla una relacion comercial
con Termocandelaria.

Las personas para inscribir en la base de datos de proveedores y contratistas, 0 que vayan a iniciar una
relacion comercial con Termocandelaria deberan presentar, de manera previa a dicha inscripcion o inicio de
relacion comercial, el formato de conocimiento de proveedores y contratistas de Termocandelaria debidamente
diligenciado y adjuntar la correspondiente documentacion que se solicita en dicho formato.

Una vez Termocandelaria reciba los documentos anteriormente mencionados, el Analista de Procesos debera
realizar la verificacion de la informacién suministrada por el proveedor en las Listas Restrictivas y en otras
fuentes de informacidn publica.

En el evento que el proveedor o contratista se niegue a suministrar dicha informaciéon o la misma sea de dificil
verificacion se entenderd como una Sefial de Alerta para Termocandelaria que debe ser informada al Encargado
de Cumplimiento.

Al momento de decidir sobre la inclusibn de un tercero a la lista de proveedores de Termocandelaria o en
la suscripcion de un contrato o emision de orden de compra, se debe prestar especial atencion, entre otros, a
aspectos tales como el volumen de los fondos, la calidad y el perfil del solicitante (determinar si  es no
residente, persona reconocida o de influencia publica o politica que ocupe importantes posiciones, etc.), si
las negociaciones se van a conducir a través de medios electrénicos o similares y si la persona administra
recursos publicos.

En el evento que de la verificacién de la informacion resulte una Sefial de Alerta de una posible Operacion
Inusual, Sospechosa, Intentada 0 coincidencia en Listas Restrictivas, se debera suspender el proceso y avisar
de manera inmediata al Encargado de Cumplimiento, quien realizara la debida diligencia intensificada e informara
a Superintendente Administrativo y Contable para la decisién de continuidad de la relacion comercial.

8.1.5 Autorizacién de personas expuestas Politicamente.

En el evento que se identifique una Persona Expuesta Politicamente en el proceso de Conocimiento de
Contrapartes se debera informar inmediatamente al Encargado de Cumplimiento quien adelantara una debida
diligencia intensificada de la informacién proporcionada por dicho PEP y solicitard la documentacion que
considere pertinente para garantizar que la vinculacién con el PEP no constituye un riesgo muy alto de LAFT
para Termocandelaria.

Para tal efecto, la Empresa ha tomado como referencia las recomendaciones del GAFI de conformidad con las
cuales deberé:

Identificar si un Cliente o Proveedor es una Persona Expuesta Politicamente.

Obtener la aprobacién de la Administracion para establecer si la Empresa inicia o continda una relacion
contractual con una Persona Expuesta Politicamente.

Adoptar medidas razonables para establecer el origen de los bienes y el origen de los fondos de las Personas
Expuestas Politicamente que pretendan vincularse o iniciar una relacién contractual con la Empresa.

Llevar a cabo un seguimiento continuo de la relaciéon contractual que se desarrolle con la Persona Expuesta
Politicamente.

8.1.6 Actualizacién de la informacién de las contrapartes

Como parte de la debida diligencia en el conocimiento de las Contrapartes y de su informacién relacionada,
Termocandelaria debera realizar procesos de actualizacion como minimo de forma anual, siempre y cuando en
las politicas y procedimientos relacionados con la creacion, seleccién, contratacién o vinculacion de Contrapartes
no se defina una periodicidad menor en caso de presentarse circunstancias que lo ameriten.

Asi mismo, para efectos de las operaciones de compras a proveedores, se consideraran inactivos aquellos
proveedores o contratistas con quienes en el Gltimo afio no se hayan realizado operaciones, por lo tanto, deben
actualizar su debida diligencia cuando se presente la necesidad de realizar transacciones.

Soportes de Operaciones, negocios y contratos

Todas las actividades, negocios y contratos que realice Termocandelaria con sus Contrapartes, deberan tener el
respectivo soporte, debidamente fechado y autorizado por quienes intervengan en ellos o los elaboren.

Todo documento que acredite transacciones, negocios o contratos de Termocandelaria, ademas de constituir el
soporte de la negociacion y del registro contable, constituye el respaldo probatorio para cualquier investigacion



que puedan adelantar las autoridades competentes y servir4 para verificar la trazabilidad del negocio, operacion o
contrato.

Se verificard que la causacion de toda cuenta por pagar esté soportada con una factura o documento equivalente
y sus anexos. A los bienes o servicios recibidos que no cuenten con un soporte valido, no se les autorizara su
pago hasta tanto no se reciba el respectivo soporte.

Termocandelaria no realizard ninguna clase de negocio, operacidon o contrato que no se encuentre debidamente
soportado.

8.1.7 Seguimiento de Operaciones o transacciones con contrapartes de alto Riesgo de LAFT

En el evento que el Encargado de Cumplimiento determine que se le debe hacer seguimiento a una Contraparte,
grupo de Contrapartes o transaccion especifica, el responsable de esa Contraparte deber4 mantener informado
Encargado de Cumplimiento de todas las gestiones adelantadas con dicha Contraparte o respecto de esa
transaccidon. En este caso el Encargado de Cumplimiento podra solicitar informacién adicional para verificar los
antecedentes comerciales, reputacionales y sancionatorios en asuntos administrativos, penales o disciplinarios,
revisar la informacién plblica de esas Contrapartes y realizar una debida diligencia intensificada del
cumplimiento de las politicas internas de Termocandelaria aplicables.

Para efectos de lo anterior, la totalidad de los proveedores y clientes de Termocandelaria se sujetaran a las
politicas y procesos aplicables en este Manual.

En cualquier caso, los procesos de debida diligencia realizados a las Contrapartes que representen un riesgo alto
de LAFT se deberan realizar por lo menos dos veces al afio. No obstante, lo anterior, el Encargado de
Cumplimiento podréa coordinar procesos de debida diligencia adicionales que considere.

Las Contrapartes que representen un riesgo alto de LAFT deberan certificar, por medio de su representante legal
u Encargado de Cumplimiento por lo menos una vez al afio, la observancia de las politicas establecidas en este
Manual y el cumplimiento de los lineamientos indicados en el Cédigo de Etica y Buen Gobierno de
Termocandelaria respecto de la totalidad del personal, dispuesto en virtud de cualquier vinculo comercial o
juridico con Termocandelaria.

8.1.8 Politica para el manejo de contraparte en el manejo de operaciones no presenciales

En el evento que se deba llevar a cabo negociaciones o cualquier proceso de vinculacién de una Contraparte por
medios no presenciales, se debera solicitar ademas de la misma informacion relacionada en el Procedimiento
General de Conocimiento de Contrapartes, al menos una referencia comercial, la cual debera ser confirmada.

En los casos que Termocandelaria no haya contratado con alguna de las Contrapartes con las cuales se estan
adelantando negociaciones no presenciales en el pasado, no se permitira en ninguna circunstancia que se inicie
una relaciéon comercial o vinculaciéon formal hasta tanto no se cuente con la totalidad de la informacién requerida
de acuerdo con los lineamientos establecidos en el presente Manual.

8.2 Politica de autorizacién de pagos a endosatarios de Contrapartes

Termocandelaria garantiza y permite la libre circulacién de facturas. No obstante, para prevenir que
Termocandelaria sea vinculado con actividades relacionadas con el Riesgo de LAFT al momento de pagar
una factura que ha sido endosada, o de cualquier otra manera entregada a un tercero que no es
Contraparte de Termocandelaria y a la cual no se le ha realizado el Procedimiento Conocimiento de
Contrapartes, de conformidad con lo que se establece en el presente manual, el tercero al que se le haya
entregado la factura debera suministrar la informacion que se establece en este manual, segin sea el caso, y
someterse al Procedimiento General de Conocimiento de Contrapartes, para que sea verificado por
Termocandelaria antes de realizarle el pago.

En el evento que el tercero al que se le haya endosado la factura no suministre la totalidad de la informacion
requerida, o no sea posible realizar el Procedimiento de Conocimiento de Contrapartes respecto de dicho tercero,
0 pudiendo realizarse el Procedimiento de Conocimiento de Contrapartes se arroje una alerta; se
procedera con la realizacion del pago; pero debera informarse de la situacion al Encargado de Cumplimiento
quien debera determinar si dicha operacién constituye una Operacién Inusual, Intentada o Sospechosa.

8.3 Instrumentos

Constituiran instrumentos del manual las sefiales de alerta identificadas, la segmentacién de los factores de
riesgo, el seguimiento a las operaciones y la consolidacién de operaciones; cuya aplicacion correcta es necesaria
para que los mecanismos adoptados por Termocandelaria operen de manera efectiva.

Respecto a la Sefiales de Alerta, estas son el conjunto de indicadores cualitativos y cuantitativos que permiten
identificar comportamientos atipicos, previamente determinadas producto de la segmentacion implementada de



Vi.
Vii.

viii.

Xi.

acuerdo con los factores de riesgo. Dentro de éstos se pueden sefalar hechos, situaciones, eventos, cuantias y
cualquier otro tipo de informacion relevante, de la cual se pueda inferir una Operacién Objeto de Reporte.

En el evento en que cualquier Representante de Termocandelaria detecte una de las sefiales de alerta tipificadas
en este manual, deberd informarla inmediatamente al Encargado de Cumplimiento.

En todo caso, la identificacion de alarmas que se realiza en este manual es eminentemente enunciativa, por
lo que, de encontrarse eventos aqui ho contemplados pero que, a juicio de una persona, deben considerarse
inusuales o sospechosos, se pondran también en conocimiento del Encargado de Cumplimiento.

Se consideran sefiales de alerta de LAFT, por factor de riesgo, las que se detallan a continuacion, sin perjuicio de
que los funcionarios, miembros de junta directiva o accionistas puedan identificar otras aqui no contempladas.

Se consideran sefales de alerta generales, las siguientes:

. Operaciones a través de las cuales se realicen donaciones a favor de la Empresa.
ii. Operaciones, negocios o contratos que no consten por escrito por renuencia de la contraparte.
iii. Pagos de operaciones con recursos derivados de giros internacionales provenientes de varios remitentes a favor

de un mismo beneficiario, o de un mismo remitente a favor de varios destinatarios, sin una relacion aparente.

iv. Operaciones comerciales o negocios con las personas listadas en las resoluciones 1267 de 1999, 1373 de 2001,

1718 y 1737 de 2006, expedidas por el Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas o sus distintos comités y
demas resoluciones que las modifiquen o complementen.

. Operaciones celebradas con contrapartes domiciliadas o ubicadas en jurisdicciones designadas por el GAFI

€COmMo no cooperantes.

Operaciones en las que se utilicen monedas virtuales.

Personas que pretendan realizar cualquier clase de operacidon o negociacidon con la Empresa y que no se
encuentren plenamente identificadas.

Personas que pretendan realizar cualquier clase de operacién o negociacién con la Empresa en efectivo, por
montos que superen los (COP $10.000.000) o su valor equivalente en salarios minimos legales mensuales
vigentes.

. Compra o venta de bienes con precios notoriamente alejados a los de mercado.
. Tendencia de un proveedor o cliente, que para evitar controles del efectivo que maneja, tiende a incumplir con las

normas aduaneras, cambiarias y/o tributarias.

Operaciones con sociedades de sectores econémicos susceptibles de ser usados para realizar operaciones de
LAFT. Ejemplo: constructoras, casas de cambio, ganaderia, importadores de productos de consumo masivo para
venta al menudeo formal e informal, mayoristas de comestibles en sector formal o informal, casas de empefio,
casinos, comercializadoras bajo esquema de ventas multinivel, comercializadoras de vehiculos, sector
transportador, ente otros.

8.3.1 Operaciones o conductas inusuales frente a personas juridicas:

i. Constitucién de persona juridica cuyos duefios son otras personas juridicas y/o es dificil identificar al
propietario real.

ii. Constitucién de personas juridicas cuyos duefios son otras personas juridicas no constituidas en Colombia,
dificultando la identificacién del beneficiario final o propietario real.

iii. Constitucion de varias personas juridicas con accionistas, socios, asociados o miembros de los érganos
directivos, gerenciales o administrativos comunes.

iv. Constitucion de personas juridicas con importantes aportes de dinero en efectivo.

v . Constitucién de personas juridicas con capital social o accionistas/socios provenientes de otros paises, en
especial de paises de riesgo de LAFT de GAFI.

vi. Nombramiento del mismo administrador, gerente, representante legal o apoderado especial, con facultades de
disposicion del patrimonio de las distintas personas juridicas a las que representa.

vii. Persona natural o juridica que asume deudas, cede acciones o derechos de personas juridicas con
dificultades econdémicas o financieras, sin especificaciones del pago ni evidencia de capacidad econémica para
ello.

viii. Constitucion de varias empresas en fechas cercanas por los mismos propietarios relacionados entre si o con
caracteristicas comunes, sin justificacion aparente.

ix. Persona juridica en la que figuren como socios menores de edad o personas con otra incapacidad civil. Se
exceptuan las sociedades de caracter familiar.

x. Constitucion de personas juridicas con capitales que no guardan relacion con la actividad econdémica de sus
SOcCios 0 accionistas.



xi. Constitucién de persona juridica con un objeto social que involucre mas de cinco actividades, ademas del
objeto social principal que no guarden vinculacion entre si.

xii.Constitucion de persona juridica sin fines de lucro, con objeto social inconsistente o sospechoso.

xiii.Constituciéon de persona juridica con fines de lucro cuyo objeto social incluya la administracién de donaciones
0 aportes de terceros (nacionales o internacionales).

xiv.Disolucién y liquidacion de personas juridicas sin motivo o justificacién aparente.
8.3.2 Operaciones o conductas inusuales de los trabajadores:

i.El estilo de vida del trabajador no corresponde a sus ingresos o existe un cambio notable e inesperado en su
situacion econémica o0 en sus signos exteriores de riqueza sin justificacién aparente.

ii.Se presenta un crecimiento inusual o repentino del nUmero de operaciones que se encuentran a cargo del
trabajador.

iii.Se comprueba que el trabajador no ha comunicado o ha ocultado informacion relativa al cambio de
comportamiento de alguna contraparte.

iv.El trabajador se niega a actualizar la informacion sobre sus antecedentes personales, laborales y patrimoniales
o se verifica que ha falsificado informacion.

Vv.El trabajador esta involucrado en organizaciones cuyos objetivos han quedado debidamente demostrados que
se encuentran relacionados con la ideologia, reclamos, demandas o financiamiento de una organizacion terrorista
nacional o extranjera, siempre que ello sea debidamente demostrado.

8.3.3 Operaciones o conductas inusuales por Proveedores:

i. Advertir que un proveedor haga importaciones sustraidas del control aduanero (vgr. régimen de viajeros para
evitar declarar la mercancia; fraccionamiento en importaciones Courier para evitar licencias previas; o, salidas de
zona franca al resto del pais sin declaracién de importacion como sustento). Los Proveedores, deben tener
disponibles en todo momento las declaraciones de importacién de los bienes que venden localmente.

ii. Advertir que un proveedor realice importaciones sub-facturadas, es decir, a muy bajo precio frente al precio de
reventa local.

iii. Advertir que un proveedor realice importaciones con certificados de origen falsos para obtener exenciones
arancelarias (generalmente son importaciones de bienes precedidas de operaciones de triangulacion
internacional y dichos bienes fueron adquiridos con dineros proveniente del LAFT segln parametros
investigativos de la UIAF).

iv.Proveedor que proponga no expedir factura de venta (proponiendo el uso de “cortinas de humo contables”) a
cambio de descuentos sustanciales en la venta. Constituyen “cortinas de humo contables” por ejemplo,
contabilizar la prestaciéon de un servicio para ocultar la venta de bienes importados ilegalmente y con dineros de
LAFT.

v.Proveedor que solicite que la Empresa realice el pago a un tercero, bajo la promesa de un descuento
sustancial en la venta.

8.3.4 Operaciones o conductas inusuales por Jurisdicciones:

i.Operaciones que se realicen en jurisdicciones catalogadas de alto riesgo.

ii. Operaciones cuyos pagos de obligaciones provienen de personas domiciliadas en zonas de alto riesgo.
iii. Operaciones cuyos pagos de obligaciones provienen de cuentas ubicadas en zonas de alto riesgo.

Una vez identificadas las situaciones que puedan ser fuente de riesgo de LAFT, se debe elaborar una relacion y
dejar documentado el analisis de cada una, con el fin de implementar los controles necesarios y facilitar su
seguimiento.

9. REPORTES DE OPERACIONES

El reporte de Operaciones Objeto de Reporte constituye uno de los mecanismos mas significativos para la
prevencion y control de LAFT por cuanto su deteccion, complementado con el oportuno suministro de pruebas,
permite la acertada administracion de justicia. Adicionalmente, este reporte y su envio a las autoridades permite
proteger a la Empresa de procesos de responsabilidad administrativo y penal que pueden derivarse de dichas
operaciones.

La Empresa se encuentra obligada a reportar a la UIAF todas aquellas operaciones que en desarrollo del objeto



social de la Empresa se detectan como Operacién Objeto de Reporte.

Se prohibe expresamente que se informe sobre las alertas o reporte de operaciones a los usuarios que han sido
reportados a la UIAF. La Empresa y el Encargado de Cumplimiento deberan garantizar la reserva del reporte de
una operacién remitido a la UIAF, segln lo previsto en la Ley 526 de 1999.

La presentacion del reporte de Operaciones Objeto de Reporte no constituye una denuncia penal. Por lo tanto,
para los efectos del reporte, no es necesario que la Empresa tenga certeza de que se trata de una actividad
delictiva ni se requiere identificar el tipo penal o verificar que los recursos tengan origen ilicito. No obstante, por
no tratarse de una denuncia penal, no se exime a la Empresa ni a sus administradores de la obligacion de
denuncia, cuando a ello hubiere lugar.

9.1 Metodologia para la identificacion de Operaciones objeto de reportes

Es importante recordar que la identificacion de una operacion intentada, inusual o sospechosa deviene de una
evaluacién, conforme a las razones objetivas establecidas por la Empresa, de una operacion con la informacion
acerca de los clientes o usuarios de ésta y de los mercados en donde ocurre la operacion.

En otras palabras, las Operaciones Objeto de Reporte son aquellas que, por sus caracteristicas particulares, y
conforme al sano criterio de la Empresa, pueden conducir razonablemente a sospechar que se estan usando
para ocultar, transferir, inventar o asegurar recursos provenientes de actividades ilicitas.

En ese orden de ideas, se encuentra que el reporte no responde a un listado de operaciones o circunstancias
taxativas a partir de las cuales se determina el caracter inusual o sospechoso de una operacién, sino deviene de
una evaluacién que los funcionarios de la Empresa realizan a partir de los criterios y la metodologia acogida por
la Empresa para identificar este tipo de operaciones.

Sobre el particular, es necesario recordar que segun lo indicado por la UIAF el reporte consiste en un proceso de
argumentacion que debe incluir minimo los siguientes puntos:

. La existencia de la operacion.
ii. El caracter intentado, inusual o sospechoso de la misma.
iii.

La ausencia de una justificacion.

En ese sentido, si bien la Empresa ha determinado ciertas operaciones que por sus caracteristicas se consideran
“anormales” y que se han establecido algunas conductas que se consideran como sefiales de alerta, la definicién
especifica de si cierta operacion puede ser considerada como inusual o sospechosa o0 no deviene en Ultimas de
la evaluacion de los funcionarios de la Empresa, la cual se debera realizar segun los criterios que a continuacion
se desarrollan:

Objetividad: los funcionarios encargados de determinar si una operacion debe ser reportada abandonaran en la
toma de la decision, arbitrariedades o motivos personales y se basaran en los criterios y metodologias
establecidas en este documento.

Evaluacion continua: la anormalidad de una operacién no siempre se manifiesta en un primer analisis, si no que
puede ser resultado de una evaluacién o seguimiento que se hace de uno o varios meses.

Sefiales de alerta: el empleado debera tener en cuenta a la hora de la evaluacion de la operacion la
caracterizacion y sefiales de alerta a las que se hizo referencia en el presente documento, las cuales han sido
definidas previamente por la Empresa.

Debida Diligencia: la presentacion por si sola de una operacion clasificada como “anormal” o de una sefal de
alerta, no se constituye como un motivo automatico para realizar el reporte de la operacion.

El reporte responde a un ejercicio diligente por parte de los funcionarios de la Empresa a través del cual se
realiza un andlisis de las particulares condiciones y caracteristicas del sujeto del que se trate, teniendo en cuenta
los siguientes elementos:

. Operaciones realizadas usualmente por la persona.

ii. Comparacion del promedio de operaciones mensuales con las realizadas en el mes actual por la persona.

iii. Andlisis de la actividad desarrollada por la persona y su informacion financiera.

iv. Entrevista personal o telefénica con la persona que determine o aclare el origen de los fondos cuando la

operacion se encuentre fuera de los pardmetros de normalidad (inusual).

. Solicitud de informacion a la persona que soporte el origen de sus recursos.
vi.
vil.

Evaluacion de la informacién entregada por la persona (coherencia y autenticidad).
Ausencia de una justificacion clara de la anormalidad.

Si al realizar el analisis anterior, la contraparte no suministra causa, motivo o razon suficiente para justificar la
operacion, se procedera al reporte de ésta, conforme a lo establecido en el numeral siguiente del presente
documento.



9.2 Procedimiento interno para reportar operaciones inusuales y operaciones sospechosas

Corresponde a la Empresa reportar a la UIAF en forma inmediata las Operaciones Objeto de Reporte. En caso
de que transcurra un trimestre sin que la empresa obligada realice un reporte, el Encargado de Cumplimiento,
deberd presentar un informe de “ausencia de reporte de operacion sospechosa” o “Aros” ante la UIAF
mensualmente.

a. Responsables.

La deteccion y reporte de Operaciones Objeto de Reporte es deber y responsabilidad de cada uno de los
empleados de la Empresa. La persona encargada de la recepcion y evaluacion de los reportes realizados
internamente es el Encargado de Cumplimiento y el Comité de Etica de la Empresa.

La persona encargada de realizar el reporte externo serd el Encargado de Cumplimiento.
b. Procedimiento Interno.

e Deteccion: los funcionarios que en el desarrollo de sus funciones detecten una posible Operacién Objeto de
Reporte, con base en los criterios objetivos sefialados en el presente documento, deberan reportar tal operacion
o evento al Encargado de Cumplimiento.

¢ Reporte Interno: para efectos del informe al Encargado de Cumplimiento, el funcionario que reporta la operacién
debera diligenciar el formato “Reporte de Actividades u Operaciones Sospechosas”. Dicho formato podra ser
remitido via correo electrénico al Encargado de Cumplimiento.

¢ Evaluacién: dentro de los 15 dias siguientes a la realizacion del reporte interno, el Encargado de Cumplimiento
evaluard la informacion allegada, solicitando la documentacion disponible que exista en el momento de la
deteccidn, si lo considera necesario. El Encargado de Cumplimiento efectuara las verificaciones o investigaciones
que considere necesarias y convocara al Comité de Etica para evaluar, segin sea el caso, si la operacion se
debe reportar o no la UIAF.

¢ Reporte a la UIAF: si después de realizar la evaluacion la operacion se clasifica como intentada, inusual o
sospechosa, el Encargado de Cumplimiento procedera inmediatamente a realizar el respectivo reporte a la UIAF
conforme a las disposiciones vigentes y las instrucciones previstas en el numeral siguiente del presente
documento.

Respecto de los documentos que soportan la decisién de realizar el reporte, el Encargado de Cumplimiento debe
disponer la conservacion centralizada, secuencial y cronolégica de tales documentos con las debidas
seguridades, junto con la constancia del respectivo reporte a la UIAF, con el propdsito de hacerlos llegar en forma
completa y oportuna a las autoridades cuando éstas los soliciten.

En caso de que después de realizar la correspondiente evaluacién la operacién no debe ser reportada, el
Encargado de Cumplimiento archivara el reporte interno con sus respectivos documentos de soporte, levantando
un acta en la cual se indiquen los motivos por los cuales se procedi6 al archivo del reporte.

c. Procedimiento externo.

¢ El Encargado de Cumplimiento debera Ingresar al Sistema de Reporte en Linea de la UIAF que se encuentra en
el enlace https://reportes.uiaf.gov.co/reportes.

e El Encargado de Cumplimiento debera diligenciar el formato de reporte de operaciones sospechosas en su
totalidad. Para tal efecto el Encargado de Cumplimiento debera consultar el manual de usuario del Sistema de
Reporte en Linea de la UIAF que se encuentra en la pagina web www.uiaf.gov.co (enlace Sistema de Reporte en
Linea — Manual Rapido de Usuario).

El Encargado de Cumplimiento debera guardar una copia del reporte de la operacién, junto con sus respectivos
documentos de soporte por diez (10) afios.

10. MONITOREO

El presente capitulo tiene por objeto establecer las politicas y procedimientos de vigilancia del perfil de riesgo de
Termocandelaria y determinar cuéles son los estandares de evaluacién para la efectiva supervision y correccion
de las politicas establecidas en este Manual.

10.1 Politica de Monitoreo Periédico de Clientes y Proveedores o Contratistas
Para el monitoreo de clientes y proveedores se seguiran las siguientes reglas:

i. Una vez al afio el Encargado de Cumplimiento coordinard la actualizacién de la informacién obtenida sobre los
clientes y proveedores con quienes Termocandelaria ha tenido alguna relacion comercial en el Gltimo afio. Para lo
anterior, se enviara de nuevo el formato de conocimiento de contraparte con el fin de realizar una actualizacion



11.

de la informaciéon que pueda ser utilizada para realizar comparativas con la informacion entregada inicialmente
por el respectivo cliente o proveedor, y que deberd estructurarse teniendo en cuenta los resultados de la debida
diligencia de clientes y proveedores.

. En el evento que el Encargado de Cumplimiento lo considere pertinente, éste podra solicitar al respectivo cliente

o proveedor, informacion adicional a la solicitada en el proceso anual de actualizacion de la informacion.

Si en el proceso de actualizacién de la informacién el Encargado de Cumplimiento encuentra alguna Sefial de
Alerta de un posible delito de lavado de activos, financiacion del terrorismo, de financiacion de la proliferacion de
armas de destruccidon masiva o sus delitos fuente debera continuar con el proceso de deteccion de Operaciones
Inusuales, Sospechosas e Intentadas.

10.2 Proceso de Monitoreo de empleados

El proceso de monitoreo de la totalidad de los empleados de Termocandelaria, esta a cargo del area de Gestion
Humana. Una vez cada dos (2) afios esta &rea se encargard de realizar una actualizaciéon de la informacion
recaudada a través del proceso de debida diligencia, conforme a los lineamentos plasmados en este Manual y en
el correspondiente Procedimiento de seleccion, contratacién e induccion de empleados.

AUDITORIA

El Encargado de Cumplimiento debera evaluar constantemente el cumplimiento de este Manual en el transcurso
de sus actividades diarias y proponer al Comité de Etica todas las acciones correctivas que consideren
pertinentes teniendo en cuenta los criterios que se describen a continuacion:

. Procurar que el Manual sea implementado por la totalidad de los responsables de cada control.
. Realizar sus mejores esfuerzos para que los controles adoptados sean efectivos, oportunos y eficientes en la

mitigacién de los riesgos.

. Evaluar la suficiencia de los controles y que se refieran a todos los eventos y factores de riesgo identificados.

Una vez se informe al Comité de Etica sobre las acciones correctivas que se proponen, éste Gltimo evaluara la
pertinencia de las modificaciones sugeridas y de considerarlas, se encargara de someterlo a la aprobacion de la
Junta Directiva.

12. DIVULGACION DEL SISTEMA Y CAPACITACIONES

12.1 Divulgacion interna

El Encargado de Cumplimiento sera el encargado de desarrollar programas para divulgar el Sistema a la totalidad
de los empleados directos de Termocandelaria y personal suministrado.

Por lo menos una (1) vez al afio se deben realizar capacitaciones dirigidas a administradores, socios y
accionistas con el fin de divulgar el Manual y generar conocimiento en la normatividad vigente en materia de
prevencién y control de LAFT. Como resultado de la divulgacién y capacitaciones, el personal debera estar en
capacidad de identificar cuando una operacién es una Operacion Inusual o una Operacién Sospechosa, cuando
debe reportarse, qué debe reportarse y el medio para hacerlo.

La divulgacién del Manual, asi como sus modificaciones, seran informadas mediante capacitaciones periodicas y
comunicaciones escritas que seran publicadas al interior de Termocandelaria. Asi mismo, el presente Manual es
publicado en la pagina WEB de Termocandelaria para acceso directo de todas las contrapartes interesadas.

12.2 Divulgacién externa

El Encargado de Cumplimiento se encargara de informar a las Contrapartes sobre los lineamientos y controles
para la prevencién del Riesgo LAFT a través de la declaracion que firman estos Ultimos para poder entablar
relaciones comerciales, juridicas o contractuales con Termocandelaria, asi mismo, el presente Manual es
publicado en la pagina WEB de Termocandelaria para acceso directo de todas las contrapartes interesadas.

13. REGIMEN SANCIONATORIO POR CUMPLIMIENTO DE POLITICAS LAFT

El reglamento interno de trabajo de Termocandelaria hace parte integral de este Manual y por tanto su
observancia y cumplimiento se entendera, para todos los efectos, como una politica en materia de prevencion y
administracion de lavado de activos y financiacion del terrorismo en lo que sea aplicable.

Sin excepcion, es deber de todos los empleados de Termocandelaria cumplir las normas vigentes, obligaciones y
demds aspectos establecidos en este manual. Su incumplimiento o violacion constituye una falta grave en los
términos del reglamento interno del trabajo.

14. DEBER DE RESERVA

La informacion obtenida en desarrollo de los procedimientos y practicas que conforman el Sistema est4 sometida
a reserva lo cual significa que la misma s6lo podra ser conocida por el Encargado de Cumplimiento y la UIAF y



por la fiscalia general de la Nacién previo requerimiento. Por lo tanto, el Encargado de Cumplimiento esta en la
obligacion de custodiar y limitar el uso de ésta a los fines estrictamente establecidos.

El Manual debe ser revisado por lo menos cada dos (2) afios y actualizarse las veces que se requiera. Las
actualizaciones y modificaciones deben tener el visto bueno del Comité de Etica y ser aprobadas por la Junta

Directiva.

Referencias:

¢ Formato de conocimiento de proveedores, contratistas y clientes.
¢ Formato de conocimiento de empleados.
¢ Formato de conocimiento de administradores y accionistas.
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