CODIGO: |M-02-2-1

' MANUAL DEL SISTEMA INTEGRAL PARA LA
(Su rtlgos NOMBRE: | PREVENCION DEL LAVADO DE ACTIVOS Y LA
FINANCIACION DEL TERRORISMO- SIPLA

VERSION: |13

1. OBJETO

1.1 OBJETIVO GENERAL

Definir politicas y procedimientos para la prevencién del lavado de activos y la
financiacién del terrorismo, que regularan las conductas que deben observar todos los
funcionarios de Surtigas, en sus relaciones con sus accionistas, clientes, proveedores
y contratistas, la empresa misma y las autoridades, ' buscando prevenir, identificar,
detectar y evitar que la empresa sean utilizada pararealizar transacciones originadas o
destinadas a la ejecucién de actividades ilicitas,,0 a la canalizacién de recursos para
actividades terroristas.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proteger a la empresa ante el riesgo de.que sea vinculada en actividades de lavado de
activos y financiacién del terrorismo desarrolladas por accionistas 0 personas
pertenecientes a otros grupos de. interés y como consecuencia contribuir a la
preservacion de su imagen y reputacion:

¢ Identificar y reportar aguellas.actividades que potencialmente constituyan o tengan
como finalidad el lavado de activos y la financiacion del terrorismo y que puedan
comprometer su gestion.

e Garantizarla.vinculacion'a las empresas de personas no relacionadas con el Lavado de
Activos ni'la Financiacion del Terrorismo, en lo sucesivo, LA/FT.

e Proteger a la empresa de multas o sanciones por incumplimiento de las normas
relacionadas con el LA/FT.

e Impulsar al interior de la organizacion, la cultura de la administracion y el control de los
riesgos, a través de la definicion de los roles y responsabilidades de cada uno de los(as)
funcionarios(as) involucrados en el riesgo de LA/FT.

e Asegurar que las normas relacionadas con el Sistema de Administracion de Riesgos por
Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo primen sobre la aplicacion de cualquier
otra norma y se antepongan al cumplimiento de cualquier meta o interés comercial.
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2. ALCANCE

Este Manual aplica a todo el personal, directivos, miembros de Junta Directiva,
proveedores, contratistas, clientes, empresas con las que nos asociamos y accionistas de
Surtigas S.A. ESP.

Este manual pertenece al subproceso de Gestién de cumplimiento.

3. DEFINICIONES

e Activo Virtual: Es la representacién digital de valor que se puede.comercializar o
transferir digitalmente y se puede utilizar para pagos. o inversiones. Los activos
virtuales no incluyen representaciones digitales de_moneda fiat, valores y otros
Activos financieros que ya estan cubiertos en otras partes de las Recomendaciones
GAFI.

e Alta Direccién: Entiéndase Gerente General y Gerentes de Surtigas S.A. E.SP.

e Apetito de riesgo: Es la ponderacion dealto nivel de cuanto riesgo la
administracion esta dispuesta a aceptar en.el logro de sus metas, es decir, es el
nivel de exposicion al riesgo que una empresa esta dispuesta a asumir en el
desarrollo de su actividad con el-fin. de alcanzar sus objetivos estratégicos y cumplir
con su plan de negocios. El importe total de los riesgos asumidos sera la base inicial
para el desarrollo de todos los procesos de gestion de riesgos y de sus limites.

e Arrendador: Persona natural o juridica propietaria de un bien que se obliga a ceder
su uso a favor de otro,.a cambio de un pago o contraprestacion.

o Arrendatario: El arrendatario es la persona que adquiere el derecho a usar un
activo a«cambio'del pago de un canon. Es la persona que toma en arriendo alguna
cosa.Persona fisica.o juridica que alquila un bien.

e Asociados — Negocios Conjuntos: Hace referencia a cualquier persona natural o
juridica.con la que la empresa tenga contratos de asociaciones, uniones temporales,
consorcio, Joint Venture o similares para desarrollar un negocio o proyecto en
particular.

e BVC: Bolsa de Valores de Colombia

o Beneficiario Final: Se refiere a la(s) persona(s) natural(es) que finalmente posee o
controla a un cliente y/o la persona natural en cuyo nombre se realiza una
transaccion. Incluye también a las personas que ejercen el control efectivo final
sobre una persona u otra estructura juridicas. Son Beneficiarios Finales de la
persona juridica los siguientes:
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a. Persona natural que, actuando individual o conjuntamente, ejerza control sobre la
persona juridica, en los términos del articulo 260 y siguientes del Cédigo de Comercio; o

b. Persona natural que, actuando individual o conjuntamente, sea titular, directa o
indirectamente, del cinco por ciento (5%) o mas del capital o los derechos de voto de la
persona juridica, y/o se beneficie en un cinco por ciento (5%) o mas de los rendimientos,
utilidades o Activos de la persona juridica;

C. Cuando no se identifique alguna persona natural en los numerales 1) y:2), 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 gestién o.direccion. de la
persona juridica.

Son Beneficiarios Finales de un contrato fiduciario, de una estructura sin personeria juridica
o de una estructura juridica similar, las siguientes personas naturales que ostenten la
calidad de:

i. Fiduciante(s), fideicomitente(s), constituyente(s) o puesto similar o equivalente; ii. Comité
fiduciario, comité financiero o puesto similar o equivalente;
Oficial de Cumplimiento Presidente  Secretaria Junta Directiva

iii. Fideicomisario(s), beneficiario(s) o beneficiarios condicionados; y iv. Cualquier otra
persona natural que ejerza el control efectivo.y/o final, o que tenga derecho a gozar y/o
disponer de los Activos, beneficios, resultados o utilidades.

¢ Contraparte: hace referencia a cualquier persona natural o juridica con la que la
empresa tenga vinculos comerciales, de negocios, contractuales o juridicos de
cualquier orden. Entre otros, son Contrapartes, los accionistas, socios y empleados
de la empresa y los clientes y proveedores de bienes y servicios.

e Canales de distribucién: 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.

e Cliente: Es todo aquel con el cual se establece o mantiene una relacion contractual
permanente o temporal en el desarrollo de su objeto social.

e Control detectivo: Acciones implementadas para identificar desviaciones o
incumplimientos en un proceso.

e Control preventivo: Acciones implementadas para prevenir desviaciones o
incumplimientos en un proceso.

e Debida Diligencia: Son las acciones que la empresa realiza, para conocer, lo mas
razonablemente posible, a un grupo de interés con el que la empresa tenga o vaya
a establecer algun tipo de relacion, de tal manera que se puedan medir y mitigar los
riesgos de LAFT a los que pueda estar expuesta. También conocida como Debida
Diligencia Basica.
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e 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.

e Factores de Riesgo LA/FT/FPADM: son los posibles elementos o causas
generadoras del Riesgo de LA/FT/FPADM para cualquier Empresa.

e Fuentes de Riesgo: Son los agentes generadores de riesgo de LA/FT/FPADM que
se deben tener en cuenta para identificar las situaciones que puedan.generarlo en
las operaciones, negocios o0 contratos que celebre.

e Financiacion del Terrorismo: Es el conjunto de actividades encaminadas a
canalizar recursos licitos o ilicitos para promover, sufragar o patrocinar individuos,
grupos o actividades terroristas. En Colombia esta conducta esta penalizada en el
articulo 345 del Cadigo Penal (Ley 1121 de 2006).

e Financiamiento de la Proliferacion de Armas-de Destruccidon Masiva o FPADM:
es todo acto que provea fondos o utilice servicios financieros, en todo o en parte,
para la fabricacion, adquisicion, posesidn, desarrollo, exportacion, trasiego de
material, fraccionamiento, transporte, ‘trasferencia, deposito o uso dual para
propésitos ilegitimos en contravencién_de. las leyes nacionales u obligaciones
internacionales, cuando esto Ultimorsea aplicable.

e Grupos deinterés: Todas aquellas personas que, por su vinculacién con la
empresa, tienen interés en ella. Dentro de éstas se encuentran el publico en
general, accionistas, proveedores, clientes, usuarios, autoridades econémicas y
tributarias, entre otros.

e Lavado de Activos: Es el.conjunto de actividades encaminadas a ocultar el origen
ilicito o a dar apariencia.de legalidad a recursos obtenidos producto de la ejecucion
de actividades ilicitas descritas en el articulo 323 del Cédigo Penal.

o LA/FT:=Sigla que significa Lavado de activos y financiacion del terrorismo.

e Listas Vinculantes para Colombia: Son aquellas listas de personas y
entidades asociadas con organizaciones terroristas que son vinculantes para
Colombia bajo la legislacion colombiana (articulo 20 de la Ley 1121 de 2006) y
conforme al derecho internacional, incluyendo pero sin limitarse a las Resoluciones
1267 de 1999, 1373 de 2001, 1718 y 1737 de 2006, 1988 y 1989 de 2011, y 2178
de 2014 del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas, y todas aquellas que le
sucedan, relacionen y complementen, y cualquiera otra lista vinculante para
Colombia, como las listas de terroristas de los Estados Unidos de América, la lista
de la Unién Europea de Organizaciones Terroristas y la lista de la Unién Europea
de Personas Catalogadas como Terroristas.
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Listas no vinculantes: Son todas aquellas listas que hacen referencia a sanciones
administrativas, judiciales, o de otro tipo que generan o pueden generar sefiales de
alerta a considerar, pero que no impiden el relacionamiento con el tercero.

Oficial de cumplimiento SIPLA: hace referencia al empleado de la empresa
obligada que esta encargado de promover y desarrollar los procedimientos
especificos de prevencion, actualizacion y mitigacion del riesgo LA/FT.

Operacion Intentada: Es aquella operacion inusual que intenta realizar una
persona natural o juridica, pero que no realiza, ya que sea porque la persona desiste
de hacerla o porque los controles de la empresa le impidieron realizarla.

Operacion Inusual: Es aquella operacion cuya cuantia o caracteristicas no guarda
relacién con la actividad econémica ordinaria o normal de la empresa, o/ que por su
namero, cantidad o caracteristicas no se enmarca endas pautas de normalidad o
practicas ordinaria de los negocios en un sector, en-una industria o con una clase
de contraparte y la empresa no le haya encontrado explicacion .o justificacién que
considere razonable.

Operacion Sospechosa: Es la Operacion Inusual que, ademas, de acuerdo con
los usos y costumbres de la actividad de.que se trate, nho 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): Hace referencia a los individuos que
desempefian funciones.publicas destacadas o que, por su cargo, manejan 0
administran recursos publicos. Esta definicion también incluye a los individuos que
hayan desempefiado funciones publicas destacadas o que, por su cargo, hayan
manejado o administrado recursos publicos de acuerdo lo sefialado en el Decreto
1674 de 2016. La calidad de PEP se conserva hasta por 2 afios posteriores a la
fecha en que.se ejerci¢ la calidad y abarca a los familiares de la persona calificada
como PEP.

PEP de Organizaciones Internacionales: Son aquellas personas naturales que
ejercen funciones directivas en una organizacion internacional, tales como la
Organizacién de Naciones Unidas, Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo
Econdémicos, 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 funcion
equivalente).

PEP Extranjeras: Son aquellas personas naturales que desempefian funciones
publicas prominentes y destacadas en otro pais. En especial, las siguientes
personas:

Jefes de estado, jefes de gobierno, ministros, subsecretarios o secretarios de
estado; (ii) congresistas o parlamentarios;
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miembros de tribunales supremos, tribunales constitucionales u otras altas
instancias judiciales cuyas decisiones no admitan normalmente recurso, salvo en
circunstancias excepcionales;

miembros de tribunales o de las juntas directivas de bancos centrales;
embajadores;

encargados de negocios;

altos funcionarios de las fuerzas armadas;

miembros de los 6rganos administrativos, de gestion o de supervision de empresas
de propiedad estatal,

miembros de familias reales reinantes;

dirigentes destacados de partidos 0 movimientos politicos; y

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).

ANANENENEN

ANANRN

o Reportesinternos: Son aquellos que se manejan al interior de la empresay pueden
ser efectuados por cualquier empleado o miembro de la erganizacion, que tenga
conocimiento de una posible operacién intentada, una Operacion inusual o una
Operacion sospechosa.

¢ 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 el Riesgo Reputacional, asociados a tales factores.

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

¢ Riesgo Residual: Es el nivel de riesgo resultante del riesgo inherente después de
aplicar los controles.

¢ Riesgo Reputacional: es la posibilidad de pérdida en que incurre una Empresa por
desprestigio, malaimagen, publicidad negativa, cierta o no, respecto de la
organizacion .y sus practicas de negocios, que cause pérdida de clientes,
disminucion de ingresos o procesos judiciales.

e Riesgo del LA/FT: Es la posibilidad de pérdida o dafio que puede sufrir una
empresa al ser utilizada para cometer los delitos de lavado de activos o financiacién
del terrorismo.

e Reporte de Operacion Sospechosa- ROS-: Informe o reporte que presenta el
Oficial de Cumplimiento ante la UIAF cuando detecte una operacion sospechosa,
en el sistema de dicha empresa.

e Sefiales de alerta: Son circunstancias particulares que llaman la atencion y
justifican un mayor andlisis.
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e 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 prevencion y deteccion de operaciones que puedan ser
utilizadas para el lavado de activos o la financiacién del terrorismo. Asi mismo,
impone obligaciones de reporte de operaciones a determinados sectores
economicos.

e SIPLA: Sigla que traduce Sistema Integral para la Prevencion y Control del Riesgo
de Lavado de Activos y de la Financiacién del Terrorismo.

4. CONDICIONES GENERALES
NORMATIVIDAD APLICABLE

Surtigas S.A. E.S.P. es una empresa de Servicios Publicos, vigilada por la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.de acuerdo .con’lo establecido en la
Ley 142 de 1994. Por otra parte, al ser emisora de valores no sometida a la inspeccién y
vigilancia permanente de la Superintendencia Financiera;.de acuerdo con la Parte lll,
Titulo | del Capitulo VII de la Circular Basica Juridica (Circular Externa 029 de 2014), se
debe dar aplicacion a las instrucciones en materia de prevencion y control de lavado de
activos y de la financiacion del terrorismo.alli contemplados con respecto a la relacion con
accionistas.

Por lo anterior, como empresa del sector real, adoptara el Sistema Integral para la
Prevenciéon del Lavado de Activos y. de la Financiacion del Terrorismo SIPLA, al ser
emisora de valores no sometida a ‘lainspecciéon y vigilancia permanente de la
Superintendencia Financiera, de acuerdo con la Parte Ill, Titulo | del Capitulo VII de la
Circular Béasica Juridica (Circular Externa 029 de 2014), y demas normas que llegaren a
modificarla o actualizarla.

Para el efectivo cumplimiento:de lo contemplado en este manual, es indispensable tener
en cuenta los siguientes aspectos:

e Aprobacion del SIPLA, por parte de la Junta Directiva de la compafiia, de acuerdo
con los parametros minimos establecidos y las normas vigentes.

e Capacitacion permanente de los empleados, lo que se constituye en uno de los
pilares fundamentales para la prevencion y el control de posibles actividades
relacionadas con el lavado de activos y la financiacién del terrorismo al interior de
nuestra compania.

e Solucion por parte del Oficial de Cumplimiento, de cualquier clase de consulta o
inquietud que sobre el tema se genere en la compafiia.

¢ Disponibilidad permanente, por parte de la compafiia, de canales de comunicacién
para que los empleados puedan mantener contacto directo con el Oficial de
Cumplimiento de Surtigas.
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5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

El SIPLA hace parte del sistema general de control interno, para identificar, manejar y
administrar adecuadamente el riesgo relacionado con el lavado de activos y la financiacion
del terrorismo en el desarrollo de operaciones que se registren en virtud de negocios que
desarrolla la empresa siendo el Lavado de Activos y la Financiacién del Terrorismo mas
gue un riesgo, un delito que pone en riesgo nuestra reputacion, nuestra operatividad y
nuestra competitividad, por ello Surtigas S.A. E.S.P. enfoca todos tus esfuerzos a evitar y
detectar cualquier conducta delictiva que ponga en riesgo nuestros intereses.

El SIPLA contiene los siguientes aspectos:

¢ Este Manual que contiene las normas legales sobre prevencion y control del lavado de
activos y financiacion del terrorismo.

e Un conjunto de documentos (manuales y_.procedimientos) que incluyen
responsabilidades, deberes y facultades de los distintos 6rganos de direccion y
administracién de Surtigas en el adecuado cumplimiento'del SIPLA.

5.2 PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE PREVENCION DEL RIESGO DE LAVADO DE
ACTIVOS Y FINANCIACION DEL TERRORISMO

El cumplimiento de esta manual debe anteponerse a los intereses personales o metas
comerciales que se tengan dentro de la funcion de cada empleado, toda vez que la
materializacion de los riesgos de LA/FT pueden generarle impactos que no son asumibles
por la empresa, dada la perdida financiera;reputacional que representa lo cual puede llevar
a la compafiia a perdida“de inversionistas, perdida de apalancamiento financiero o la
inclusién en las listas restrictivas.

Ningun empleado de Surtigas podra realizar ningun tipo de transaccion con un tercero,
entiéndase, proveedor,.contratista, clientes, asociado, trabajador, que aparezca reportado
en las listas consideradas como restrictivas.

Surtigas fundamenta el presente manual y su estructura de administracion del riesgo de
lavado de activos'y financiacién del terrorismo (LA/FT) en los siguientes principios:

Adoptar v mantener_una soélida cultura del riesgo LA/FT: Surtigas debe tomar la
iniciativa en'el establecimiento de una solida cultura de administracion de riesgos Lavado
de Activos'y Financiacion del Terrorismo. La misma debe guiarse y apoyarse en directrices
e incentivos apropiados para el comportamiento profesional y responsable de todos sus
miembros. En ese sentido, es responsabilidad de la administracion asegurarse de que
exista una fuerte cultura de gestion del riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo en toda la empresa.

Implementar y mantener un_ “Marco de Gestion del Riesgo — LA/FT”: Surtigas
desarrolla, implementa y mantener un marco integrado con la gestion integral de riesgos.
El marco elegido para la gestion del riesgo es COSO 2013 (Remitirse al Capitulo Marco de
Referencia de Evaluacién del Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo),
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seleccionada por varios factores como su naturaleza y gozar de general aceptacion por
parte de los 6rganos de regulacion tanto nacionales como del exterior.

Asegurar la Administracion v Gestién del Sistema de Gestion del Riesqo LA/FT: La
Junta Directiva debe establecer, aprobar y revisar semestralmente la Gestion del Riesgo
Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo. Asi mismo, debe supervisar a la
Administracion para asegurarse de que las politicas del manual y sus procedimientos se
aplican eficazmente en todos los niveles de decision.

Cero Tolerancia al delito de Lavado de Activos v de la Financiacion al Terrorismo:
Surtigas esta comprometida con el principio de CERO TOLERANCIA frente al delito de
Lavado de Activos y de la Financiacion al Terrorismo, que promueve una cultura-de.lucha
contra el mismo y que permite conducir sus negocios y operaciones con altos estandares
éticos, en cumplimiento de las leyes y regulaciones vigentes.

Compromisos de la Administracidon: La Administracion de Surtigas desarrolla, para la
aprobacién por parte de su Junta Directiva, una estructura de gestion clara, eficaz y robusta
con lineas de responsabilidad bien definidas, transparentes'y coherentes. La Administracion
es responsable por su implementacion de forma consistente y de mantener en toda la
organizacién manuales, actividades, procesos Y. Sistemas=necesarios para la adecuada
gestion del riesgo de Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo.

Modelo de las tres Lineas de Defensa:Surtigas estructura las funciones vy
responsabilidades frente al Lavado de Activos.y Financiacién del Terrorismo, y en general
frente a todos los riesgos, siguiendo la-metodologia de las tres lineas de defensa, esto es,
considerando (i) la gestién por la linea de negocio, (ii) una funcién de gestién del riesgo
LA/FT independiente, y (iii) una revisién independiente, tal y como lo establece el Marco
para la Gestion Integral del Riesgo:

Primera Linea de Defensa: la constituyen las areas operativas que gestionan el negocio
(p.€j. las actividades de caraal procesoy en contacto directo con los terceros). Esto significa
que el gobierno delriesgo Lavada de Activos y Financiacion del Terrorismo, reconoce que
la gestion de la primera.linea de negocio es responsable de identificar, evaluar, gestionar y
controlar los riesgos inherentes a los productos, actividades, procesos y sistemas de los
que es responsable. Esta linea debe conocer y aplicar las politicas, manuales y
procedimientos, asi como disponer de los recursos suficientes para realizar eficazmente
estas tareas.

Segunda Linea de Defensa: La segunda linea de defensa asigna responsabilidades a la
unidad. que lidera el Oficial de Cumplimiento, la cual debe hacer un seguimiento continuo
del cumplimiento de todas las obligaciones en materia de Riesgo LA/FT por parte de la
Empresa. Esto implica hacer una verificacion anual del cumplimiento del presente manual
a través de la metodologia de madurez y evaluacion de las sefiales de alerta o informes de
inusualidades reportadas o identificadas de manera que pueda comunicarlas a la alta
direccién o a la Junta Directiva. Para el efecto, debe cuestionar a las areas de negocio
utilizando adecuadas herramientas de gestion del riesgo LA/FT, realizando actividades de
medicion del riesgo y utilizando los sistemas de informacién de riesgo LA/FT. El Oficial de
Cumplimiento debe ser el contacto para todas las cuestiones en esa materia de las
autoridades internas y externas, incluidas las autoridades supervisoras o las unidades de
inteligencia financiera (UIAF) o las autoridades jurisdiccionales.
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Tercera Linea de Defensa: La tercera linea de defensa juega un papel importante al
evaluar de forma independiente la gestién y los controles del riesgo LA/FT, asi como los
procesos y sistemas de la Empresa, rindiendo cuentas al Comité de Auditoria o a un érgano
de vigilancia similar mediante evaluaciones periddicas de la eficacia del cumplimiento de
las politicas, manuales y procedimientos para la gestion del Riesgo LAFT. Aquellas areas
(por lo general las auditorias internas) que deben realizar estas revisiones, deben ser
competentes y estar debidamente capacitadas y no participar en el desarrollo,
implementacion y operacion de la estructura riesgo/control. Esta revision puede ser
realizada por la auditoria o por personal independiente del proceso o sistema que se
examina, pero también puede involucrar actores externos debidamente calificados.

Tercera Linea
de Defensa-

Auditoria
Interna m
>
= =
o ()
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@ %)
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<
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Identificaciony medicion de riesgos: La administracion debe asegurar la identificacion y
evaluacion delriesgo LA/FT que se encuentra en todos los procesos relacionados al mismo,
sus actividades'y sistemas, para avalar que los riesgos inherentes son bien entendidos.

5.2.1 “Organos de control interno.

Basados en la estructura de las Lineas de Defensa, el riesgo de LA/FT se controla,
supervisa y monitorea a través de los niveles de la compaifiia.

La compafiia debe generar entre sus grupos de interés una cultura de cumplimiento y
aplicacion de las normas relacionadas con el SIPLA. Para lograr y mantener esto el Oficial
de Cumplimiento sera el canal directo para resolver cualquier clase de consulta o inquietud
sobre el tema que se genere. No obstante, lo anterior, es deber de todos los(as)
empleados(as) consultar y aplicar la normativa vigente. Ademas, Surtigas cuenta con los
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siguientes 6rganos internos que realizan la evaluacion del riesgo SIPLA de acuerdo con su
rol:

i. Jefatura de Riesgos y Cumplimiento
ii. Jefatura de’Auditorl’a Interna
iii.  Comité de Eticay Cumplimiento

5.2.2 Lagestion del riesgo LA/FT depende de:

La Junta Directiva

el Gerente General

Oficial de cumplimiento SIPLA (Jefe de Riesgos y Cumplimiento)

Las dependencias y trabajadores responsables de aplicar los controles en los procesos
en los que existan riesgos de LA/FT.

5.2.3 Mecanismos de reporte:
Reportes internos:

Los lideres de proceso deben verificar si al interior de sus procesos a cargo no se presentan
actividades que se puedan calificar como inusuales, intentadas o sospechosas, y en caso
tal, deben reportarse inmediatamente al Oficial de Cumplimiento, a través de correo
electrénico, indicando la situacion de-manera clara, lo que permitira al Oficial de
Cumplimiento hacer el analisis pertinente y actuar de manera efectiva y oportuna.

La empresa cuenta con los siguientes .mecanismos para comunicar o reportar
incumplimientos con el LA/FT y.demas conductas inapropiadas:

o Jefe(a) inmediato(a)

o Oficial de Cumplimiento.de SIPLA

o Jefe(a) de Auditoria.

» Sistema de Reportes Confidenciales, a través de la linea 018009120534 o ingresando a
la pagina web www.reportesconfidencialesdistribuidoras.com

Los reportes relacionados con LAFT, que se considere conveniente podran ser evaluados
en el Comité de Etica y Cumplimento.

Reportes Externos:

Cualquier trabajador ante la deteccién de una operacion inusual o sospechosa, debera
informar al Oficial de Cumplimiento, quien realizara el respectivo andlisis y dependiendo en
de ello, esto sera reportado ante la UIAF, dando aplicacion al P-02-2-6 Procedimiento de
Operaciones inusuales y sospechosas-reportes ROS, mediante los canales que para ello
disponga la UIAF.

El Oficial de Cumplimiento debera informar a la Junta Directiva sobre los ROS efectuados
ante la UIAF, incluso cuando no se haya reportado ninguno.
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5.3 RIESGOS ASOCIADOS AL LA/FT

Surtigas bajo las directrices de la Gerencia Corporativa de Riesgos y Cumplimiento de
Promigas adelantard, a través de la Jefatura de Riesgos y Cumplimiento y en conjunto con
los lideres de procesos relacionados de Surtigas, el analisis de los agentes generadores
para cada riesgo de LA/FT, a través del ejercicio de evaluacion de riesgos y controles. En
esta actividad se analizan los siguientes riesgos asociados:

Reputacional: Es la posibilidad de pérdida en que incurre una entidad por desprestigio,
mala imagen, publicidad negativa, cierta o no, respecto de la institucién y sus-practicas
de negocios, que causa pérdida de clientes, disminucién de ingreses 0. procesos
judiciales.

e Legal: Es la posibilidad de pérdida en que incurre una entidad al ser sancionada u
obligada a indemnizar dafios como resultado del incumplimiento de normas o
regulaciones y obligaciones contractuales. También surge como consecuencia de fallas
en los contratos y transacciones derivadas de. actuaciones: malintencionadas,
negligencia o actos involuntarios que afectan la formalizacién o la ejecucién de contratos
0 transacciones.

e Operativo: Es la posibilidad de incurrir. en. pérdidas por deficiencias, fallas o
inadecuaciones en el talento humano, los procesos, la tecnologia, la infraestructura o
por la ocurrencia de acontecimientos externos.

e De Contagio: Es la posibilidad de pérdida que una entidad puede sufrir, directa o
indirectamente, por una accién o experiencia de un vinculado.

5.4 PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DEL RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS
5.4.1 Conocimiento de Grupos de Interés

Para Surtigas'S.A. E.S:P, es primordial conocer con quien hacemos negocios, a quienes
vinculamos a nuestra organizacion y para ello, mediante la presente Manual se han
establecido'los mecanismos razonables que nos permitan conocer la licitud de los ingresos
y actividades de los grupos de interés.

Los grupos de-interés que involucran un factor de riesgo de LA/FT y sobre los cuales se
determina los siguientes lineamientos son:

[.  Inversionistas o Accionistas
.  Empleados
. Miembros de Junta Directiva
IV.  Clientes
V.  Proveedores y Contratistas
VI.  Operaciones de Tesoreria
VII.  Servidumbres y pago de indemnizaciones/ arrendamiento / compraventa

M-02-2-1 Manual de SIPLA. Version: 13 Estandarizé: Cristian Salazar. Pag. 12 de 29
Derechos reservados de Surtigas S.A. E.S.P Prohibida su reproduccion



VIIl.  Joint Ventures, fusiones y adquisiciones y otras transacciones internacionales
de capital

Para ello, Surtigas declara los siguientes lineamientos generales:

¢ No se realizard ninguna relacién de negocios con personas naturales o juridicas
cuando se presenten elementos que conlleven dudas sobre la legalidad de las
operaciones, licitud de sus recursos o la inclusién en listas restrictivas.

e Ademas de la informacién y documentacion que se solicita dentro de los procesos
correspondientes para el conocimiento de terceros, para efectos de la prevencién
del control LA/FT se exigen una declaracion de prevencion del riesgo. LA/FT dentro
del contrato u orden de compra, clausula de “Compromiso con la Etica . Prevencion
de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo y FCPA”, en.los casos que
aplica.

e La empresa no realiza transacciones en efectivo, ya que toda transaccién se debe
canalizar por el sistema bancario, incluso las colocaciones de valores en el mercado
primario.

e Trimestralmente se realizara las verificaciones efectuadas en diferentes listas
restrictivas o consultas en bases de datos sobre la vinculacién o actualizacion de la
informacion de los diferentes grupes.de interés.

5.4.1.1 Procedimiento para el conocimiento de los Inversionistas o Accionistas

Surtigas cuenta con un contrato de administracion integral para la administraciéon de las
acciones y un contrato de custodia para las emisiones de bonos con el Depdsito Central
de Valores de Colombia — Deceval, principal filial de BVC, entidad que contribuye en la
administracion del riesgo. de lavado de activos a los emisores que cuentan con este
servicio, el cual incluye la-Administracion de Riesgos. Este servicio involucra de manera
especial el Control.de Lavado de Activos. Deceval en su calidad de Proveedor de
Infraestructura y en concordancia con el Capitulo IV del Titulo IV de la Parte Primera de la
Circular Externa 1029 .de 2014 y lo dispuesto por el Estatuto Organico del Sistema
Financiero, ‘cuenta con un sistema de administracién del riesgo de lavado de activos y
financiacién.del terrorismo y ejecuta las actividades correspondientes, como apoyo a las
autoridades competentes y a los operadores del Mercado de Valores.

Por lo anterior; Deceval provee informacién que requieran la UIAF o las autoridades
competentes, en materia de investigaciones sobre Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo. Dicha informacion esta sujeta a la debida reserva y proteccion conforme al
Estatuto Organico del Sistema Financiero (Articulo 105).

En todo caso deben realizarse los siguientes controles para el conocimiento de los
inversionistas:

+  Conocer la actividad econémica que desarrollan.
*  Cruce con las listas restrictivas, de acuerdo con lo establecido en la Manual de
Contratacion de Bienes y Servicios CSC-GNA-705.
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La recopilaciéon de la informacién requerida de todos los inversionistas la hace Deceval a
través de los formatos Unicos de Vinculacién o Actualizacion Datos Persona Natural y para
Persona Juridica, segun aplique. los cuales deberan ser enviados, diligenciados y firmados
por el inversionista, previo al registro de la transaccion. Surtigas/Deceval verificara que
todos los datos consignados en el formato estén soportados adecuadamente y
actualizados.

Colocacion en el mercado primario:

Surtigas de acuerdo con sus estatutos contempla que en caso de realizar colocaciones en
el mercado primario estos van a circular de forma desmaterializada y custodiada por el
Deposito Central de Valores- Deceval.

En todo caso, como buena practica y pese a que DECEVAL realiza la verificacion en listas
vinculantes a los accionistas, Surtigas cruza en las listas vinculantes, de.acuerdo con lo
establecido en la Manual de Contratacién de Bienes y Servicios \CSC-GNA-705. En caso
de alguna coincidencia, debera suspenderse cualquier procedimiento y venta de acciones,
e informarse inmediatamente al Oficial de Cumplimiento,. para su analisis y verificacion de
la procedencia de reportes a la UIAF.

Colocacion de valores en el exterior

En el caso de que Surtigas realice colocacion de valores en el exterior, debera solicitar a
la entidad intermediaria que realice la colocacién, una certificacion expedida por el
Representante Legal o quien ejerza/funciones similares, que se ha dado cumplimiento a
las normas en materia de prevenciony control del lavado de activos y la financiacion del
terrorismo exigidas en el pais. respectivo. Esta gestion la realizar4 el Oficial de
Cumplimiento con el apoyo de la Gerencia‘de Asuntos Corporativos.

Colocaciones en el mercado.secundario:

Teniendo en cuenta que las emisiones de valores en el mercado secundario se realizan a
través de entidades sujetas a inspeccion y vigilancia de la Superintendencia Financiera de
Colombia, en caso.de presentarse les corresponde a tales entidades dar aplicacién a las
instrucciones relativas.al SARLAFT de conformidad con el capitulo 1V, Titulo IV de la Parte
| de la CBJ 029 de 2014 expedida por dicha Superintendencia.

Cuando se:trate de operaciones realizadas por fuera de los sistemas de negociacion de
valores o de registro de operaciones sobre valores, por ejemplo, sucesiones o donaciones,
entre otras, si las mismas se refieren a titulos desmaterializados o inmovilizados,
corresponde a los depositantes directos en los depoésitos centralizados de valores, dar
cumplimiento a las mencionadas disposiciones (DECEVAL). Cuando este tipo de
operaciones recaiga sobre titulos materializados en los que la administracion de la emision
la efectle directamente Surtigas, le corresponde en los casos en que se advierta que no se
ha diligenciado en debida forma el formulario de vinculacién y/o no se han adjuntado la
totalidad de los anexos requeridos, Surtigas debera adelantar en forma inmediata las
acciones tendientes a obtener la informacién faltante, y, en caso de que no se obtenga,
debe tenerse como una sefal de alerta a partir de la cual se puede inferior la posible
existencia de una operaciones inusual y, si la situacion lo amerita, reportarse como
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operacion sospechosa ante el Oficial de Cumplimiento para que éste proceda con el
respecto ROS ante la UIAF.

Criterios para la escogencia del intermediario

La Gerencia Administrativa y Financiera antes de gestionar la colocacién de valores, y
para elegir a la entidad a través de la cual har& la colocacion, es decir, el intermediario,
deberd verificar los siguientes criterios de escogencia del intermediario y realizar los
siguientes pasos:

a) Realizar el procedimiento contemplado en el Manual de Contratacion de Bienes y
Servicios de acuerdo con la cuantia y tipo de servicio a contratar, surtiendo las
respectivas evaluaciones y autorizaciones.

b) Realizar una debida diligencia enfocada a verificar que el candidatora intermediario
no tenga investigaciones ni sanciones por asuntos relacionados con LA/FT ni con
actos de corrupcién, soborno ni delitos conexos.

c) Solicitarle al candidato a intermediario certificacion que evidencie que cuenta con
un sistema de LA/FT enfocado al mercado de valores.

De todo lo anterior, debera informar al Oficial.de Cumplimiento.

Una vez escogido al intermediario, debera incluirsele en el contrato la clausula de
“Compromiso con la Etica- Prevencion de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo y FCPA”.

Actualizaciones y verificaciones periédicas: cuando aplique, el area responsable con el
Inversionista realizara una actualizacion de la informacién de los accionistas, diligenciando
los formatos arriba indicados y realizando la verificacion en listas restrictivas. En caso de
alguna coincidencia, debera informarse inmediatamente al Oficial de Cumplimiento, para
su analisis y verificacion de la‘procedencia de reportes a la UIAF. Cuando la informacion
no pueda ser confirmada o sea inexacta, debe considerarse como una operacién inusual.
Cuando la informacién sea falsa, debe considerarse como una operaciéon sospechosa y
reportarse inmediatamente al oficial de Cumplimiento para su reporte ante la UIAF.

5.4.1.2 [Empleados

Surtigas desarrolla un minucioso proceso de seleccion del talento humano, siendo el
responsable de este proceso la Direccién de Talento Humano, siguiendo lo establecido en
el Procedimiento de Seleccion de Personal P-22-1-1 y demé&s normas internas que lleguen
a adicionar o complementarla.

A través de un proveedor contratado se realiza un estudio de seguridad para todos los
aspirantes a contratar, donde se realiza entre otras actividades:

e Previo al ingreso se realizard visita domiciliaria, de tal manera que permita conocer
los datos personales de sus empleados y su nacleo familiar, ya sea al momento de
su vinculacion o con motivo de la actualizacion periédica de su informacion.
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e Conocer y verificar los soportes documentales que justifiquen sus aptitudes
académicas y laborales.

e Confirmar las referencias familiares, personales y laborales de sus empleados.

e Capacitarlos en prevencion y control del riesgo de lavado de activos, financiacion
del terrorismo y financiamiento para proliferacion de armas de destruccion masiva.

e La Direccién de Talento Humano es responsable de la verificacion en listas
vinculantes de todo el personal que ingrese a la misma, sea directo o temporal, para
lo cual podra hacerlo directamente o tercerizar el servicio. Para el personal ya
contratado se realizard una verificacion trimestral en listas vinculantes.

e La Direccion de Talento Humano debe estar atenta a la presentacion‘de sefiales de
alerta en relacion con los mismos y reportarlas inmediatamente al Oficial de
Cumplimiento. En el evento que la informacién suministrada por un.empleado no
pueda ser confirmada o sea inexacta o se sospeche su falsedad debera reportarse
este hecho al Oficial de Cumplimiento en forma inmediata.

5.4.1.3 Procedimiento para el conocimiento de Clientes

Surtigas S.A. E.S.P es una empresa de servicios publices domiciliarios, cuyo servicio va
dirigido principalmente a facilitar el acceso al gas natural en las.poblaciones de su area de
influencia, donde el 80% de los clientes son residenciales de los estratos 1y 2, atendiendo
también a clientes comerciales e industriales.

Surtigas tiene procedimientos particulares que permiten la identificacion plena y confiable
de los usuarios y clientes a fin de evitar que sea utilizada como instrumento para el lavado
de activos y/o la financiacion del terrorismo, por ello es deber ineludible conocer al cliente
para prevenir que la compafia sea utilizada.para la realizacion de actividades ilicitas o
pudiera estar relacionada con.el riesgo de LA/FT/FPADM, para lo cual la Gerencia
Comercial y su equipo deben cumplir.con lo'establecido en el Procedimiento para la gestion
de datos maestros de terceros acreedores y deudores de CSC Enlace, para lo cual el
conocimiento del clientewimplica..contar de manera permanente y actualizada con la
siguiente informacion:

a. Formato.de creacionwy actualizacion de terceros
b. Formato Declaracion de control de LAFT

C. Informacioén financiera del cliente

d. Cruce de listas vinculantes.

Cuando se aplique el control de listas vinculantes y se encuentren coincidencias, no se
debe llevar a cabo ningun tipo de negocio. Se debe notificar inmediatamente al Oficial de
Cumplimiento quien decidira si se presenta un Reporte de Operacion Sospechosa ROS.
Cuando se encuentren coincidencias en listas vinculantes o no vinculantes, el profesional
deberé remitir el asunto al Oficial de Cumplimiento para su pronunciamiento.

M-02-2-1 Manual de SIPLA. Version: 13 Estandarizé: Cristian Salazar. Pag. 16 de 29
Derechos reservados de Surtigas S.A. E.S.P Prohibida su reproduccion



e. En caso de que el cliente se enmarque en el criterio de PEP, debera informarse
inmediatamente al oficial de cumplimiento y dar aplicacion al procedimiento de Debida
Diligencia y PEP.

El area encargada de la gestion de clientes debera cumplir con lo siguiente:

v' El conocimiento del cliente ya sea persona natural o juridica, supone conocer de
manera permanente y actualizada su identificacién, actividad econdmica,
caracteristicas, montos, procedencia y destino de sus ingresos y egresos. La
actualizacion de su informacion deberd4 realizarse de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

v Para la vinculacién de un cliente o la actualizacion de sus datos, se debe recaudar
la informacién que permita comparar las caracteristicas de sus operaciones con las
de su actividad econémica. Asi mismo validarla y establecer.comportamiento de
normalidad o inusualidad.

v' Se podra monitorear continuamente las operaciones,. negocios y contratos de los
clientes, a través de cualquier mecanismo tecnolégico idéneo.

v'El Oficial de Cumplimiento debera contar con-elementos de juicio que permitan
analizar las operaciones inusuales de los clientes y determinar la existencia de
operaciones sospechosas realizadas o< intentadas, conforme a los criterios
establecidos en el procedimiento de Operaciones Inusuales y Sospechosas.

v Sila informacion suministrada por el cliente es falsa o presuntamente falsa, debera
reportarse este hecho al Oficial de.Cumplimiento en forma inmediata.

En todo caso se debe dejar evidencia de las verificaciones efectuadas en diferentes listas
vinculantes o consultas en bases de datos.sobre la vinculacion o actualizacion de la
informacion de clientes. En caso de que se presenten resultados positivos que pudieran
estar relacionados con el riesgo de LA/FT, debera reportarse este hecho al Oficial de
Cumplimiento en forma inmediata de acuerdo con el presente MANUAL.

Excepciones a la obligacion.de diligenciar el formulario de vinculacion de terceros.

En el desarrollo de los procedimientos de conocimiento del cliente, la empresa no esta
obligada a exigir el-formulario de solicitud de vinculacion ni realizar entrevista al potencial
cliente cuando quiera.que se trate de alguno de los siguientes casos:

< Entidades financieras, aseguradoras o sociedades administradoras de fondos de
pensiones.

- . Entidades vigiladas por la Superintendencia Financiera de Colombia.

- Entidades del Estado

5.4.1.4 Procedimiento para el conocimiento de Proveedores y contratistas

Antes de establecer una relacion contractual con un proveedor debe cumplirse todo lo
definido por el Manual de Contratacion Corporativo (GMA 705) y efectuarse una consulta
en las listas, minimo restrictivas (listas de la OFAC, ONU y demas vinculantes). Esta
revision le corresponde a Enlace para las compras centralizadas y para compras menores
la Jefatura de Logistica, en la pre-seleccion de proveedores nuevos, y debe tener en cuenta
lo siguiente:
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. Declaracién de control y prevencion del LA/FT

. Formato de creacion y actualizacion de terceros

. Identificacion del Proveedor / Contratista

. Conocimiento de la actividad econdémica

. Informacion financiera

. En caso de que el proveedor o contratista se enmarque en el criterio de PEP,

debera informarse inmediatamente al oficial de cumplimiento y dar aplicacion al
procedimiento de Debida Diligencia y PEP.
. Verificacion en listas vinculantes

En todos los casos, el &rea encarga debera cumplir con:

a. Conocer de manera permanente y actualizada su .identificacion, actividad
econdmica, caracteristicas, montos transados, procedencia.y destino de sus ingresos y
egresos. La actualizacién de su informacion debera realizarse, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

b. Para la vinculacion o para la actualizacién de.los datos de un proveedor o
contratista, se debe recaudar la informacién.que permita comparar las caracteristicas de
su relacion contractual con las de su actividad econémica. Asi mismo validarla y establecer
comportamientos de normalidad o inusualidad.

C. Monitoreo continuo de-las.operaciones, negocios y contratos de los proveedores,
contratistas, aliados estratégicos y.demas terceros vinculados, a través de cualquier
mecanismo idéneo.

5.4.1.5Procedimiente. para. lo relacionado con Inmuebles- arrendamientos,
compraventa; servidumbre e indemnizaciones:

Cuando __se requiera: adquirir un inmueble o arrendarlo, pagar una servidumbre o
indemnizacién, se debera realizar, ya sea directamente o a través de un tercero, el
respectivo estudio de titulos. Internamente, la empresa debera realizar la debida diligencia
simple y en.caso de coincidencias en listas relacionadas con actividades de delitos fuentes
de LAFT o las coincidencias sea por ser un PEP’s, El area a cargo solicitara al responsable
del requerimiento un informe justificando las razones por las cuales se requiere la
negociacion o actividad, de tal manera que se justifique el pago impositivo, dicho informe
debera remitirse al Oficial de Cumplimiento para su concepto e indicaciones. El lider del
proceso, debera remitir todo ello, al Gerente de Asuntos Corporativos para su aprobacion.
No se podra finiquitar ninguna negociacion ni realizar ninguna transaccion, hasta tanto no
se emita pronunciamiento por parte del Oficial de Cumplimiento. Para el caso del
propietario, entiéndase, como el ultimo que aparezca en el certificado de libertad y tradicion
del inmueble.
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En los documentos a suscribir debera incorporarse la clausula de “Compromiso con la
Etica- Prevencion de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo y FCPA”.

El oficial de cumplimiento determinara la procedencia de un ROS, en dicho caso, aplicara
el procedimiento de Operaciones Inusuales y Sospechosas.

Se entenderd como parte de la debida diligencia el conocimiento inicial de las contrapartes
y si en algiin momento de la relacién contractual, se requiere mayor conocimiento de estos
terceros, se debera realizar una debida diligencia intensificada.

5.4.1.6 Operaciones de Tesoreria

Para verificar si los grupos de interés en las operaciones de Tesoreria, tales como: bancos,
sociedades comisionistas de bolsa y sociedades fiduciarias, wque actlen como
intermediarios o instituciones de las que se constituyan depésitos o se adquieran valores,
al igual que los Instrumentos elegibles, deberan cumplir contlos requisitos y politicas
definidas por el proveedor de servicios Enlace CSC, quienes realizan todas las operaciones
de tesoreria de forma tercerizada para Surtigas.

5.4.1.7 Procedimiento para actividades de Joint Ventures, fusiones, adquisiciones,
Nnegocios conjuntos y asociaciones.y otras transacciones internacionales de
capital.

Surtigas puede verse expuesto a riesgos de LA/FT através de conductas inadecuadas por
parte de socios en Joint Ventures, fusiones, escisiones, adquisiciones, negocios conjuntos
0 asociaciones, por lo tanto cada vez que Surtigas participe en la constitucién de una
empresa o participe en su capital en la que como consecuencia de dicha participacion, se
genere una situacion de control de Surtigas frente a la sociedad respectiva, debe incluirse
dentro del proceso de “Debida Diligencia” que permita conocer el tercero o socio, un
capitulo que comprenda un-analisis-de los riesgos de LA/FT, la cual sera incluida por la
Gerencia de Asuntos Corporativos dentro de la debida diligencia de asuntos legales y
validada por el Oficial'de Cumplimiento de Surtigas, de acuerdo con el documento N-02-2-
6 Politica de debida diligencia sobre Joint Venture y Adquisiciones.

El area encargada de realizar las negociaciones, tales como Nuevos Negocios, areas
comerciales, entre otras, debera informar al Oficial de Cumplimiento para realizar las
verificaciones en listas restrictivas de las personas naturales o juridicas con las que se
desea realizar un negocio conjunto, las consulta en listas podran realizarse directamente
por el'area encargada y en caso de presentarse coincidencias debera informar al Oficial de
Cumplimiento, para determinar recomendaciones para su tratamiento.

5.5 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
5.5.1 Atencién de requerimientos de entes de control y vigilancia

El Oficial de Cumplimiento debera ser notificado sobre cualquier comunicacion que sea
recibida de los entes de control y vigilancia sobre o relacionado con LAFT. La atencién de
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estos requerimientos deberd ser oportuna y cumpliendo con la respuesta adecuada y
completa segun solicitud.

El Oficial de Cumplimiento se podr4 apoyar en el colaborador respectivo para la
consecucion de la informacion requerida. Mediante el informe del Oficial de Cumplimiento
al maximo 6rgano social, se debera natificar el recibimiento del requerimiento y su
respuesta. Ver Procedimiento Atencion Solicitudes Entes de Control LAFT.

5.5.2 Consulta en listas vinculantes e informativas

Antes de entablar una relacién comercial o juridica con un Cliente, Proveedor, Contratista
o Empleado, o tercero en general, debe efectuarse una consulta en listas vinculantes y no
vinculantes como se ha mencionado en cada uno de los procesos de.vinculacion de
contrapartes, independientemente que estas sean personas. naturales o juridicas.

La consulta en listas vinculantes y no vinculantes se.realizara por nombre y nimero de
identificacion en personas naturales, y en personas juridicas:se consultara por el NIT y
razén social. En el caso de personas naturales extranjeras seles debera solicitar el nimero
de pasaporte, y en el caso de personas juridicas se les debera solicitar el nimero de
registro o el que permita su identificacion. Si estos no pueden ser suministrados, debera
informarse al Oficial de Cumplimiento para-que emita las recomendaciones en cada caso.

En el caso de personas juridicas la‘consulta debe realizarse a:

A la persona juridica

Representantes legales

Junta Directiva

Revisores fiscales

Accionistas, socios 0 asociados que tengan una participacién en el capital social
igual o superior.al cinco,por ciento (5%). En este caso, se debe llegar al beneficiario
final (persona natural), es deber de los Lideres de Procesos velar porque se
identifique el beneficiario final y dejar evidencia de la gestion realizada. En el caso
extremo en que no haya sido posible identificar al beneficiario final, se debera tomar
como'tal, al Representante Legal de la Empresa a vincular.

5.5.3 Conocimiento de las Personas Expuestas Politicamente (PEP):

Toda contraparte denominada como Personas Politicamente Expuestas — PEP’s, debe
contar con el visto bueno del Oficial de Cumplimiento y, cuando aplique de acuerdo con la
recomendacion del Oficial de Cumplimiento, la aprobacion del nivel determinado en el
procedimiento de Debida Diligencia y Manejo de PEP, por lo que ante cualquier
coincidencia de PEP debera aplicarse lo establecido dicho procedimiento.

5.6 ROLES Y RESPONSABILIDADES

5.6.1 Funciones de la Junta Directiva
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Le corresponde a la Junta Directiva las siguientes funciones:

e Sefalar y aprobar las politicas para la prevencion del Riesgo de Lavado de Activos y la
Financiaciéon del Terrorismo, asi como sus actualizaciones de acuerdo con la
normatividad aplicable.

e Aprobar el manual SIPLA, asi como sus actualizaciones.

e Aprobar los mecanismos e instrumentos que compongan el SIPLA

e Designar al Oficial de Cumplimiento SIPLA y su suplente de ser requerido de
conformidad con el perfil definido para ocupar dicho cargo.

e Pronunciarse respecto de cada uno de los puntos que contengan los‘informes que
presente el Oficial de Cumplimiento SIPLA, dejando expresa constancia en la respectiva
acta.

e Pronunciarse sobre los informes presentados por la Auditoria Interna, 'y hacer
seguimiento a las observaciones o recomendaciones adoptadas; dejando expresa
constancia en la respectiva acta.

e Aprobar los recursos tecnolédgicos, humanos y fisicos necesarios para implementar y
mantener en funcionamiento el SIPLA, y ordenar a la‘administracion de la entidad el
suministro oportuno de los mismos.

¢ Prestar apoyo efectivo, eficiente y oportuno al Oficial. de Cumplimiento SIPLA.

5.6.2 Representante legal.
Corresponden al Gerente General o Representante:Legal, las siguientes funciones:

e Someter a aprobacion de la Junta Directiva en coordinacion con el Oficial de
Cumplimiento SIPLA, el Manual SIPLA y sus.actualizaciones

e Verificar que las politicas y los procedimientos establecidos en el Manual SIPLA den
cumplimiento al 6ptimo desarrollo de las directrices aprobadas por la Junta Directiva.

¢ Adoptar las medidas adecuadas como resultado de la evolucion del perfil de riesgo
LA/FT y de los riesgos asociados.

¢ Proveer los recursos tecnoldgicos, humanos y fisicos necesarios para implementar y
mantener en funcionamiento el SIPLA.

e Prestar apoyo efectivo, eficiente y oportuno al Oficial de Cumplimiento SIPLA de
Surtigas.

5.6.3 Oficial de cumplimiento SIPLA

El oficial de cumplimiento debe ser designado por la Junta Directiva, tener capacidad
decisoria y contar con el tiempo necesario para el desarrollo de sus funciones y estar
apoyado por un equipo de trabajo humano y técnico que le permita cumplir en forma
adecuada sus funciones. La Junta Directiva de Surtigas S.A. E.S.P., es la encargada de
designar al Oficial de Cumplimiento SIPLA, miembro de la Jefatura de Riesgos y
Cumplimiento, segunda linea de defensa. Las funciones del oficial de cumplimiento SIPLA,
son las siguientes:
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a) Velar por el efectivo, eficiente y oportuno funcionamiento del SIPLA.

b) Presentar informes escritos semestrales a la Junta Directiva u 6rgano que haga sus
veces, en los cuales debe referirse como minimo a los siguientes aspectos:

l. Los resultados de la gestion desarrollada.

Il. El cumplimiento que se ha dado en relacion con el envio de los reportes a las
diferentes autoridades.

M. La efectividad de los mecanismos e instrumentos establecidos en el SIPLA, asi
como de las medidas adoptadas para corregir las fallas.

V. Los resultados de los correctivos ordenados por la Junta Directiva u 6rgano que
haga sus veces.

V. Los resultados de la colocacién cada vez que finalice la vigencia de la respectiva
oferta publica.

VI. Reporte en relacion con el control de LA/FT realizado a las transferencias en el
mercado secundario, si es del caso.

c) Presentar al Representante Legal o a quien:haga sus veces los requerimientos de
recursos informaticos, tecnolégicos; fisicos y humanos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones.

d) Promover la adopcidn de correctivos del SIPLA

e) Evaluar los informes.que presente Control Interno o el Revisor Fiscal (en caso de que
aplique) y adoptar las medidas del'caso frente a las deficiencias informadas.

f) Disefar, programar.y coordinar los planes de capacitacion sobre el tema, necesarios
para que los diferentes funcionarios de la organizacion estén debidamente informados
y actualizados.

g) Atender y coordinar cualquier requerimiento, solicitud o diligencia de autoridad judicial o
administrativa en materia de prevencion y control de actividades delictivas.

5.6.3.1 Conflictos de Interés del Oficial de Cumplimiento

Nuestro compromiso es actuar siempre en interés de la empresa y evitar o revelar
situaciones que supongan un conflicto real, potencial o aparente entre los intereses
personales y los intereses de la empresa.

El Oficial de Cumplimiento se abstendra de participar en decisiones o actividades que
implique la vinculacién de Clientes, Socios, Proveedores o Empleados cuando se trate de
familiares o intereses personales en algin negocio o proyecto con la empresa, y ante
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cualquier conflicto de interés en el que pueda estar incurso, debera remitirselo al suplente
o al principal, para que sea éste quien atienda el asunto, segun el caso.

5.6.3.2 Régimen de Incompatibilidades e Inhabilidades del Oficial de Cumplimiento

Las siguientes situaciones que se enuncian a continuacion, seran consideradas como
inhabilidades o incompatibilidades que impiden al Oficial de Cumplimiento ejercer su labor
con plena independencia. Por lo tanto, no podrd ser designado como Oficial de
Cumplimiento la persona que:

e Tenga parientes hasta tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil sobre los cuales se haya conocido algun vinculo con actividades u
operaciones relacionadas con el Lavado de Activos o el Financiamiento del
Terrorismo y proliferacion de armas de destruccion masiva.

¢ Los Representantes Legales o directivos que no sean residentes.en.Colombia.

e Empleados que, aunque se encuentren en el niveljerdrquico adecuado para ser
Oficial de Cumplimiento, desarrollen actividades comercialesy/o.de administracion.

5.6.4 Revisoriafiscal.

Dentro de las funciones que le son atribuibles.por la ley, a la Revisoria Fiscal podra
instrumentar los controles adecuados que le permitan detectar las deficiencias presentadas
en los mecanismos que adopte la

De ser necesario debera presentar el/la Revisor(a) Fiscal anualmente o quien haga sus
veces al maximo organo social y al Oficial de.Cumplimiento SIPLA, debera expresar las
conclusiones obtenidas en el proceso de evaluacion del cumplimiento del SIPLA.

5.7 METODOLOGIA PARA LA SEGMENTACION DE FACTORES DE RIESGO

La segmentacion es el proceso-por medio del cual se lleva a cabo la separacion de ellos
factores de riesgo en _grupos.homogéneos que deben tratarse de forma diferente para
efectos de la gestién delriesgo. Esta separacion se fundamenta en el reconocimiento de
diferencias significativas en sus caracteristicas.

La segmentacion debe procurar la homogeneidad al interior de cada uno de los segmentos
identificados y heterogeneidad entre ellos. El objetivo de realizar segmentacién es el de
aplicar estrategias de seguimiento diferenciadas para las contrapartes segun la
combinacién de cada factor de riesgo y otras variables, enfocandonos en aquellos cuyo
perfil de riesgo sea mas alto y de esta forma realizar un monitoreo especial (En proceso de
implementacion).

5.8 SENALES DE ALERTA
Son hechos, situaciones, eventos, indicadores financieros y demas informacion relevante,

a partir de los cuales se puede inferir la posible existencia de un hecho o situacion que
parezca inusual y que debe ser analizada para determinar si es una operacion sospechosa.
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Cuando un(a) funcionario(a) identifique una de estas sefiales, debera comunicarla al Oficial
de Cumplimiento SIPLA con el fin de que sean analizadas y verificadas. Algunas sefiales
de alerta pueden ser:

e Proveedores/contratistas que no suministran informacion suficiente, de dificil
verificacion o falsa.

¢ Rehusarse a celebrar un contrato por escrito

Falta de calificaciones o experiencia para prestar los servicios. Falta de transparencia en

gastos o registros contables.

e Solicitud de pagos en efectivo en lugar de transferencia electronica.

Informacion incompleta o inadecuada en revelaciones requeridas.

Solicitudes de pago a terceros 0 en un tercer pais.

Prueba de violaciones pasadas de la ley local o de politicas.

Una recomendacién de un funcionario gubernamental para utilizar.a un tercero

especifico.

Reputacién de practicas comerciales sospechosas o faltas:de ética.

¢ Arreglos financieros inusuales bajo los términos del negocio.

¢ Solicitudes de contribuciones politicas o de caridad:

5.9 RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD

Todas las actuaciones y/o actividades que se deriven de la aplicacién del presente Manual,
no podran darse a conocer a los clientes, . proveedores, contratistas, consultores,
empleados particularmente las operaciones inusuales que hayan sido identificadas o las
personas que hayan efectuado o' intentado efectuar operaciones catalogadas como
operaciones sospechosas, maxime si fueron:sujetas de reporte interno o a la autoridad
competente (UIAF).

Debido a lo anterior, es deber.de los empleados guardar absoluta reserva sobre dicha
informacion.

5.10 CAPACITACION

El Oficial de Cumplimiento*SIPLA, con el apoyo logistico de la Direcciébn de Talento
Humano, programaray realizara anualmente eventos de capacitacion sobre el SIPLA, para
los(as) (empleados(as) ‘involucrados(as) en una u otra forma en lo concerniente a la
prevencion del.lavado de activos y la financiacion del terrorismo, asi como los demas
grupos de interés que se consideren necesarios para una buena y eficiente gestion del
riesgo de Lavado de Activos y de la Financiacion del Terrorismo (si se considera necesario).

Es obligacion que los empleados invitados a las sesiones de capacitacion asistan a las
mismas.

5.11 SANCIONES
Todos los empleados de Surtigas estan obligados institucional y personalmente a cumplir

con la totalidad de las obligaciones y los procedimientos contenidos en el presente Manual
y en las normas legales vigentes.
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Cualquier incumplimiento deliberado u omisién de los controles aqui establecidos sera
considerado como falta grave y acarreara las sanciones disciplinarias establecidas en el
Reglamento Interno de Trabajo.

5.12 CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION
Las etapas y los elementos del SIPLA se encuentran debidamente documentados,

garantizando la integridad, oportunidad, confiabilidad y disponibilidad de la informacion alli
contenida.

. La documentacién cuenta con:

. Respaldo fisico y/o digital

. Requisitos de seguridad de forma tal que se permita su consulta s6lo por quienes
estén autorizados.

. Criterios y procesos de manejo, guarda y conservacion_ de esta.

Dentro de la documentacién se encuentra:

. Manual SIPLA

. Los documentos y registros que evidencian la‘operacion efectiva del SIPLA.
. Procedimientos

. Formatos

Los documentos y registros relacionados conel cumplimiento de las normas sobre
prevencién al lavado de activos y financiamiento.al terrorismo se conservaran dentro del
archivo de la Compafiia durante 5 afios, luego del cual se conservaran en el archivo
histérico durante minimo cinco (5) afios en:formato fisico y/o digital, para un total de 10
afios.

Cada area de la compafiia sera responsable de la custodia y conservacion de cada registro
relacionada con las actividades propias establecidas en este manual, y se sujetara a las
disposiciones de manejo de'documentos con los que cuenta la compafia.

5.13 ADMINISTRACION DEL MANUAL

Este Manual debe ser revisado minimo cada 24 meses y actualizado cada vez que sea
necesario por el Oficialde Cumplimiento SIPLA. Cualquier cambio en este documento debe
contar con la autorizacion del Gerente General, sin perjuicio de la Aprobacion final por parte
de la Junta Directiva de Surtigas.

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y ANEXOS

e Formato F-02-2-20 Reporte de Operacion Inusual
e Formato F-02-2-5 - Declaraciones y certificacion de prevencion y control del LA/FT —.

e Instructivo Modelo de Gestion de Riesgos Corporativos LAFT (Documento externo
AVAL)
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En la herramienta KAWAK aparecen los(as) colaboradores(as) que participaron en la
revision y aprobacion del presente documento, los cuales hacen constar que recibieron
documentacién e informacion previa para tal efecto y que el documento estd adecuado a
las actividades y préacticas de la organizacion.

Anexo A

REGISTRO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

FECHA

VERSION

PAGINA

SECCION

CAMBIOS EFECTUADOS

INCORPORO

1/07/2019

11

Todas

Todas

Se realizaron los siguientes cambios:

Se cambié el nombre del documento de "Manual para

la prevencién de lavado de activos y la financiacion

del terrorismos” a “Manual De Autocontrol Y Gestion

Del Riesgo De Lavado De Activos Y La Financiacion

Del Terrorismo- SAGRLAFT”.

Objetivo General: Se eliminé el segundo péarrafo.

Se incluyé el punto de Normatividad aplicable:

Se realizaron ajustes a los objetivos especificos.

Se incluyeron definiciones:. ‘Alta Direccion,

Arrendador, Arrendatario, . Asociados,. Beneficiario

Final, Cliente, Debida diligencia, Fuentes de riesgo,

financiacion del terrorismo, grupos de interés, lavado

de activos, lista. OFAC, Lista ONU, operacion

intentada, inusual y sospechosa, personas expuestas

politicamente, reporte. de operacion sospechosa,

SAGRLAFT, ‘suscriptor, ‘usuario, usuario regulado,

usuario no regulado.

Generalidades: Se complementd todo el contenido.

Seagrego el punto.de politicas.

el punto.de riesgos asociados al LA/FT se realizan

ajustes de responsabilidades en el primer pérrafo.

Se'incluyé el punto elemento del sistema, con sus

subpuntos.

Se ajustd todo el punto de conocimiento de grupos de

interés con sus subpuntos.

En el punto de Reportes se agregaron los subpuntos

de reporte de operacion inusual y el de operaciones

sospechosas ROS, ajustando su contenido.

Se cambié SARLAFT por SAGRLAFT.

En el punto de sanciones se incluyé: Todos los

incumplimientos deberdn ser presentados en el

Comité de Etica y Cumplimiento donde se

determinara su tratamiento.

En el punto de Estructura organizacional: en

funciones de la junta directiva se incluyé el punto de:
Aprobar los mecanismos e instrumentos que

compongan el SAGRLAFT.

incluyeron las siguientes funciones de oficial de

cumplimiento: -. La efectividad de los mecanismos e

instrumentos establecidos en el SAGRLAFT, asi

como de las medidas adoptadas para corregir las

fallas. -. Los resultados de la colocacion cada vez que

finalice la vigencia de la respectiva oferta publica. -.

Reporte en relacién con el control de LA/FT realizado

a las transferencias en el mercado secundario, si es

del caso.

Se ajusto el punto de sefiales de alerta.

En documentos de referencia se eliminaron los

anexos 1 creacion y/o actualizacion de datos de

Lorena Garay B
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REGISTRO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

FECHA

VERSION

PAGINA

SECCION

CAMBIOS EFECTUADOS

INCORPORO

deudor y/o acreedores y el anexo 2 formato Unico
vinculacion o actualizacion datos persona juridica.
Actualizacion del manual aprobado por Junta
Directiva del pasado 17 de junio de 2019, quedara
bajo acta 332.

Se cambi6 version y fecha de vigencia segun solicitud
con Id 7761.

28/07/2020

12

Todas

Todas

Se cambié el nombre, de Manual del lavado de
activos y la financiacién del terrorismo SAGRLAFT,
por Manual del sistema integral para la prevencién del
lavado de activos y la financiacion del terrorismo
SIPLA. Objetivo: se incluyd usuarios.~Objetivos
especificos: Se cambié en el tercer objetivo garantizar
por prevenir. Normatividad Aplicable; Se ajusté Marco
de Normatividad Nacional: se elimind.Ley 222 de
1995. Se elimin6 estandares internacionales.
Alcance: se ajusté lo concerniente a la parte de la
fundacion. Definiciones: Se ajustaron las definiciones
de alta direccién, debida diligencia, factores de riesgo,
fuentes de riesgo; . oficial de. cumplimiento,
AGRALAFT y se incluyeron apetito de riesgo, BVC,
control detectivo, control.. preventivo, listas de
vinculantes para Colombia. Se. ajustd en todo el
documento SAGRAFT por SIPLA. Generalidades: se
incluy6é el cuarto. aspecto. En el numeral 5.2 El
numeral denominade politicas cambi6 a PRINCIPIOS
DEL SISTEMA DE PREVENCION DEL RIESGO DE
LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION DEL
TERRORISMO. En el numeral 5.2.1: se elimind
primera linea, segunda linea y tercera linea. y se
agrego los organos internos con que cuenta Surtigas.
Se ajustd el punto 5.2.3 mecanismo de reporte. El
numeral 5.3 riesgos asociados: se elimino los puntos
asociados a elementos del sistema (identificacion,
evaluacion o medicién, control y monitoreo del
riesgo). Se ajustaron lo siguientes numerales : 5.4
procedimiento para el control de riesgo de lavado de
activos. 5.5 se complement6 el procedimiento para el
conocimiento de los inversionistas. 5.6 se
complement6 el punto Empleados. 5.7 Se agregd
usuario a clientes, se complementé este punto, se
elimin6 el cuadro de tipo de clientes. Se agreg6 el
numeral de usuarios con financiacion no bancaria y
seguros. Se cambid y ajusté el numeral de cliente con
nivel de exposicion alta por constructoras. 5.8: se
ajusté y complementd el numeral de proveedores /
contratistas. 5.9, se ajust6 el numeral de servidumbre.
5.10 se ajusto el numeral de arrendamiento o compra
venta de inmuebles. 5.11: se incluyé de forma
tercerizada para Surtigas en el numeral de
operaciones de tesoreria. 5.12 se incluyé que las
consulta en listas podran realizarse directamente por
el area encargada y debera informar al Oficial de
Cumplimiento, para determinar recomendaciones
para su tratamiento. Ademas se elimindé OFAC y
ONU. 9.1 Funciones de la junta directiva: Se ajusto la
primera funcién. 9.3 se complement6 la redaccion de
las funciones de oficial de cumplimiento. 10. se
cambié la politica de compras por el manual de

Lorena Garay B
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REGISTRO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

FECHA

VERSION

PAGINA

SECCION

CAMBIOS EFECTUADOS

INCORPORO

contratacion 'y politica de abastecimiento del
corporativo, y se incluyé « Entre otras que puedan
considerarse fuera de lo normal en nuestras
operaciones y contrataciones, sin justificacion. En el
numeral 13. se incluyé el documentos externo
instructivo modelo de gestibn de riesgos como
documento de referenciay se eliminé el formato F-02-
2-7.

Los cambios realizados a esta version del manual
fueron aprobados en Acta 352 de Junta Directiva del
27/07/2020.

Se cambio version y fecha de implementacion segin
solicitud con Id 8921.

11-04-
2022

13

Todas

Todas

Se agrega en el numeral 1.2 “Objetivos especificos”
lo siguiente: “Garantizar la vinculacién a‘las empresas
de personas no relacionadas con el Lavado. de
Activos ni la Financiacion del. Terrorismo, en lo
sucesivo, LA/FT”. Se agregaen el numeral 3 las
siguientes definiciones: “Activo virtual®; “Contraparte”,
“Canales de distribucion”, . “Financiamiento de la
Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva o
FPADM”, “Listas no - vinculantes”, “PEP de
Organizaciones Internacionales”, “PEP Extranjeras”,
“Reportes internos”, . “Riesgo Operativo”, “Riesgo
Inherente”, “Riesgo Residual”’, “Riesgo Reputacional”,
“Reporte de Operacion Sospechosa- ROS”, “Sefales
de (alerta”, “Unidad  de Informacion y Analisis
Financiero —UIAF”, “SIPLA”; se actualiza en el mismo
numeral las ‘siguientes definiciones: “Apetito de
riesgo”, “Arrendador”’, “Beneficiario final”, “Debida
diligencia’, “Debida diligencia intensificada”, “Fuentes
de riesgo”, “Grupos de interés”, “Listas vinculantes
para Colombia”, “Oficial de cumplimiento SIPLA”,
“Operaciones inusual”’, “Operacién sospechosa”,
“Riesgo del LA/FT”. Se ajusta el contenido del
numeral 4 “Contenido general’. Se agrega en el
numeral 5.2.3 “Mecanismos de reporte” lo siguiente:
“Reportes internos” y “Reportes externos”. Se agrega
en el numeral 5.4.1 “Conocimiento de grupos de
interés” a los miembros de la junta directiva como
grupos de interés que involucran un factor de riesgo
de LA/FT; se agrega en el mismo numeral los
siguientes parrafos: “La empresa no realiza
transacciones en efectivo, ya que toda transaccion se
debe canalizar por el sistema bancario, incluso las
colocaciones de valores en el mercado primario” y
“Trimestralmente se realizara las verificaciones
efectuadas en diferentes listas restrictivas o consultas
en bases de datos sobre la vinculacién o actualizacion
de la informacion de los diferentes grupos de interés”.
Se agrega en el numeral 5.4.1.1 “Procedimiento para
el conocimiento de los Inversionistas o Accionistas”
los controles que deben realizarse para el
conocimiento de los inversionistas y se actualiza el
contenido del mismo. Se actualiza en el numeral
5.4.1.2 “Empleados” las actividades a realizar en el
estudio de seguridad para los aspirantes a contratar.
Se actualiza el contenido de los numerales 5.4.1.3
“Procedimiento para el conocimiento de clientes” y
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5.4.1.4 “Procedimiento para el conocimiento de
Proveedores y contratistas”. Se agrega el numeral
5.41.5 “Procedimiento para lo relacionado con
Inmuebles- arrendamientos, compraventa,
servidumbre e indemnizaciones”. Se agrega el
numeral 5.5 “Procedimiento de control”. Se actualiza
el nombre del numeral 5.6 “Roles vy
responsabilidades”. Se agrega el numeral 5.6.3.1
“Conflictos de interés del oficial de cumplimiento”. Se
agrega el numeral 5.7 “Metodologia para. la
segmentacion de factores de riesgo”. Se actualiza el
contenido del numeral 5.8 “Sefales de alerta”. Se
agregan los siguientes numerales 5.9 “Reserva vy
confidencialidad” 5.10  “Capacitacién’, 5.11
“Sanciones”, 5.12 “Conservacion de la
documentacién”. Los cambios realizados. a esta
version del manual fueron aprobados en Acta 375 de
Junta Directiva del 16/12/2021. Se.cambia version y
fecha de vigencia segun solicitud con id. 11003
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