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Guia para la gestion de
regalos, obsequios,
atenciones, hospitalidades
vy entretenimiento.

Propésito ¢ Qué busca esta guia?

Establecer fos lineamientos para la recepcion, ofrecimiento, entrega, registroy
autorizacion de regalos, obsequios, atenciones, hospitalidades y/o entretenimiento,
provenientes de o dirigidos a’las’personas vinculadas a Hocol S.A. (en adelante “Hocol”
y/o la “Compafiia”), con el fin'de prevenir el soborno, evitar conflictos reales o aparentes,
salvaguardar la integridad’y reputacion de la Compafiia, y asegurar el cumplimiento de la
| normativa aplicabley de los estandares del Sistema de Gestion Antisoborno.
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Definiciones

Articulos promocionales:

Son objetos ofrecidos como cortesia comercial, identificados de manera visible con la marca, servicio o producto de una compafiia u organizacion, sin
valor comercial relevante y acordes con los criterios de razonabilidad y proporcionalidad en el contexto de la relacion comercial o contractual. Su
finalidad es generar recordacién o posicionamiento de marca, sin influir indebidamente en decisiones. Ejemplos de articulos promocionales: pocillos,
libretas, cuadernos, agendas, boligrafos, maletines, paraguas, vasos, linternas y gorras, entre otros.

Atenciones, hospitalidades y/o entretenimiento:

Se refiere a servicios, cuidados, facilidades, actividades y/o eventos organizados, con el propdsito de proveer bienestar, comodidad, recreacién o
satisfaccion a sus destinatarios, entre estos se incluye, invitaciones a eventos de ocio, turismo, actividades culturales, eventos académicos, desayunos,
almuerzos o cenas, entre otros. Este listado es enunciativo y no taxativo.

Cédigos de Etica y Conducta:

Esta expresion hace referencia al (i) Cédigo de Etica y Conducta dirigido a los/las administradores/as, miembros de Junta Directiva, representantes
legales, colaboradores/as de todos los niveles de Hocol y sus beneficiarios/as, y al (i) Cédigo de Etica y Conducta para todas las personas naturales y
juridicas que tengan alguna relacion con la compaiiia, incluyendo contratistas, proveedores, agentes, socios, clientes, aliados y personal y empresas
que los contratistas puedan contratar para ejecucion de las actividades acordadas.

Conflicto de Interés:

Situacidn en la que una parte interesada posee un interés personal u organizacional, directo o indirecto, que puede comprometer o interferir con su
capacidad de actuar de manera imparcial en el cumplimiento de sus funciones y en el mejor interés de la organizacion. En Hocol, se configura cuando
una persona tiene un interés real o potencial, particular y directo en la regulacion, gestidn, control o decision de un asunto a su cargo, o cuando dicho
interés corresponde a su conyuge, compafiero/a permanente, parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos, abuelos,
nietos, tios, sobrinos y primos), segundo de afinidad (suegros, hijastros, padrastros y cufiados), primero civil (hijos o padres adoptantes), o a sus
socios(as) de hecho o de derecho, en contraposicion al interés general, es decir, al mejor interés de Hocol.

Conflicto Etico:

Se entiende como toda accidn o circunstancia que pueda generar una contraposicion de intereses o afectar la objetividad, equidad, independencia o
imparcialidad en la toma de decisiones. Se configura cuando prevalece el interés privado por encima del interés organizacional, en beneficio propio
o de un tercero y/o en detrimento de los intereses de la Compafiia. A diferencia del conflicto de interés, el conflicto ético tiene un alcance mdas amplio,
pues no se limita ni depende de grados de consanguinidad, afinidad o relacion civil para su configuracion.

Corrupcion:

Para efectos de la Compaiiia, se entiende por corrupcién toda acciéon u omisiéon mediante la cual una persona, abusando del poder, funcién, rol o
confianza que le ha sido encomendada en el marco de su relacién con Hocol S.A., actia de manera deshonesta con el fin de obtener un beneficio
indebido propio o para un tercero, en detrimento de los intereses de la Compaiiia, del Estado o de la sociedad. También constituye corrupcion
cualquier conducta que transgreda las disposiciones legales y los principios éticos, asi como aquellas actuaciones encaminadas a que la Compaiiia
obtenga, procure u ofrezca beneficios indebidos, o sea utilizada como medio para la comision de delitos contra la administracién publica, el patrimonio
publico, o para la realizacidn de actos de soborno nacional o transnacional. La corrupcién comprende tanto conductas directas como indirectas, e
incluye aquellas realizadas a través de intermediarios, contrapartes o terceros que actien en nombre o en interés de la Compafiia.

Dilema:

Situacion de duda que puede surgir en el actuar de los destinatarios de los Cédigos de Etica y Conducta respecto de la aplicacién de sus principios y
lineamientos, en especial en materia de conflictos de intereses o conflictos éticos, regalos, atenciones u hospitalidades, corrupcién, soborno, fraude,
lavado de activos, financiacion del terrorismo, FCPA, derechos humanos, responsabilidad social, uso de bienes y manejo de la informacién, entre
otros. Estos dilemas se plantean con el propdsito de recibir orientacion oportuna que permita adoptar decisiones adecuadas y evitar la realizacion de
actos indebidos contrarios a la ética y a los valores de la organizacion.

Linea Etica:
Medio habilitado por Hocol para recibir denuncias. Se habilitan los siguientes canales receptores de denuncias: via telefénica a los teléfonos
018009121013 y canal ético https://secure.ethicspoint.com/domain/media/es/gui/41224/index.html.

Personas vinculadas a la organizacion:

Se entiende por persona vinculada a la organizacién toda persona natural que, en virtud de una relacidn laboral, estatutaria o de representacion,
actle en nombre de Hocol S.A. o en el marco de las funciones o responsabilidades que le hayan sido asignadas por la Compafiia. Incluye, entre otros,
miembros de Junta Directiva, miembros del Comité de Auditoria, el/la Presidente(a), directivos, empleados(as) y cualquier otra persona que ejerza
funciones para la Compafiia.

Regalo u obsequio:

Se entiende por regalo u obsequio cualquier bien o servicio cuantificado o cuantificable que se entregue o reciba sin una contraprestacion a cambio.
Estos regalos suelen ser tangibles y a modo de ejemplo, pueden incluir productos promocionales, dispositivos electrénicos, canastas de productos,
bonos o tarjetas de regalo, joyas, entre otros. Este listado es enunciativo y no taxativo.
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Sistema de Gestion Antisoborno:

Conjunto integrado de politicas, procedimientos, practicas, controles, recursos y responsabilidades que una organizacion establece, implementa,
mantiene y mejora continuamente para prevenir, detectar, investigar y responder de manera efectiva a riesgos de soborno en todas sus actividades,
asi como para promover una cultura de integridad y cumplimiento en sus operaciones y relaciones de negocio.

Soborno:

Oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja indebida de cualquier valor (que puede ser de naturaleza financiera o no financiera),
directamente o indirectamente, e independiente de su ubicacidn, en violacidn de la ley aplicable, como incentivo o recompensa para que una persona
actue o deje de actuar en relacion con el desempefio de las obligaciones de esa persona. Esta definicion no se basa en la legislacién penal de un pais
especifico, sino que esta formulada para adaptarse a cualquier entorno juridico.

Soborno transnacional:

Dar, ofrecer, prometer a un Servidor Publico Extranjero dinero, objetos de valor pecuniario o cualquier beneficio o utilidad a cambio de que este
realice, omita o retarde cualquier acto relacionado con sus funciones y en relacién con un Negocio o Transaccién Internacional. Es ilegal, viola las
disposiciones de la Ley FCPA (Ley de Prevencion de Practicas Corruptas en el Extranjero / Foreing Corrupt Practices Act), y por ende de Hocol.

Transparencia:

Actuar de forma correcta acorde con el Cédigo de Etica y Conducta, ser leal, justo, objetivo, honesto, no ocultar nada, ser coherente en su actuar
dentro y fuera de la compaiiia.

Alcance

¢A quiénes aplica este documento?

El presente documento aplica a todas las personas trabajadoras de Hocol, en todos los niveles jerarquicos, sin perjuicio
de los deberes y/u obligaciones correlativas que se generen de cualquier relacién de caracter laboral, contractual,
comercial o juridico.

Asimismo, su alcance se extiende a todas las personas naturales y juridicas que mantengan o pretendan mantener
relaciones con la Compaiia, incluyendo, entre otros, contratistas, proveedores, agentes, socios, clientes y aliados
estratégicos, asi como al personal y a las empresas que los contratistas vinculen para la ejecucion de las actividades
acordadas. Todas estas personas, sin excepcion, estan llamadas a respetar y aplicar los lineamientos aqui establecidos.

Estos lineamientos regulan exclusivamente los regalos, obsequios, atenciones, hospitalidades y/o entretenimiento
que sean ofrecidos, prometidos, entregados o aceptados con ocasién del rol, funciones o responsabilidades que los
destinatarios de esta Guia desempefian en Hocol S.A., incluidos aquellos que se extiendan a sus beneficiarios/as o
allegados/as, respetando las disposiciones de los Cédigos de Etica y Conducta.

Esta Guia es un referente para las personas integrantes de la Junta Directiva y esta conforme con los lineamientos del
Grupo Ecopetrol, fortaleciendo nuestro compromiso colectivo con una cultura de integridad, transparencia y cero
tolerancia frente al soborno nacional, el soborno transnacional y cualquier forma de corrupcion.

Desarrollo del propodsito

¢ Cuales son las actividades o acciones que se deben realizar para dar cumplimiento a
esta guia? ¢ COmo aplicarlas?

1. Directrices generales

La entrega, ofrecimiento o aceptacion de regalos, obsequios, atenciones, hospitalidades y/o entretenimiento
reconoce la necesidad de interaccion y relacionamiento propia de determinados roles y funciones, asi como el respeto
por las costumbres culturales, la cortesia, la cordialidad y las practicas de trato empresarial. No obstante, estas practicas
no facultan a los destinatarios de la presente Guia para incurrir en actos de soborno, corrupcion, conflictos de interés,
conflictos éticos o cualquier otro comportamiento contrario a la ley o a los Cédigos de Etica y Conducta de Hocol.
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La Compaiiia reconoce que los articulos promocionales de valor comercial razonable y proporcional pueden responder
a fines legitimos de posicionamiento de marca y que, para el adecuado cumplimiento de ciertas funciones, el
relacionamiento frecuente con contrapartes resulta necesario.

En todo caso, se prohibe el ofrecimiento, entrega o aceptacion de cualquier obsequio, atencién, hospitalidad y/o
entretenimiento que pueda comprometer la integridad personal o de la Compaifiia, generar una percepcién de falta de
transparencia o que pueda configurar un soborno o compromiso improcedente, independientemente de su valor.

En consecuencia, el propdsito de este lineamiento es prevenir que, mediante tales practicas, se afecten la imparcialidad,
objetividad o independencia en la toma de decisiones, a través de la aceptacion o entrega de un regalo para si o sus
beneficiarios/as o allegados/as, asi como de preservar la transparencia y equidad en todos los procesos, decisiones y
gestiones de la Compaiiia.

Por lo anterior expuesto, el ofrecimiento y la aceptacidon de regalos, obsequios, atenciones, hospitalidades y/o
entretenimiento deberan cumplir, como minimo, con los siguientes criterios:

e Propoésito permitido: No deberan tener por objeto ni por efecto: (i) sobornar al receptor; (ii) obtener, retener o
direccionar negocios o ventajas indebidas; o (iii) influir indebidamente en decisiones o actuaciones al receptor.

e Principios rectores: Todo regalo, obsequio, atencidn, hospitalidad y/o entretenimiento debera ofrecerse,
entregarse o aceptarse bajo los principios de buena fe, transparencia y razonabilidad, y con la conviccidn de que:
(i) no genera expectativa de reciprocidad; (ii) no constituye un privilegio o trato diferencial injustificado; y (iii) no
representa ni podria percibirse como soborno.

e Salvaguarda de la objetividad: En el marco de estas practicas, las personas destinatarias de esta Guia velaran por
prevenir situaciones que: (i) afecten, incluso en apariencia, su objetividad e imparcialidad; (ii) generen
compromisos indebidos con el emisor; (iii) influyan en decisiones; (iv) constituyan o puedan percibirse como
soborno; o (v) vulneren las normas de libre competencia.

e Legalidad y dignidad: Los regalos, obsequios, atenciones, hospitalidades y/o entretenimiento deberan ser licitos,
respetar la dignidad de las personas y observar los estdndares de conducta de Hocol.

e Cumplimiento normativo: Las personas destinatarias de esta Guia garantizaran la observancia de las normas
internas y externas * aplicables en materia anticorrupcién y antisoborno, asi como de los Cédigos de Etica y
Conducta y demas instrumentos del Sistema de Gestion Antisoborno.

e Consulta previa: Ante cualquier duda o inquietud sobre la aplicaciéon o interpretaciéon de estos lineamientos,
debera elevarse el correspondiente dilema a través de la Linea Etica para su analisis previo.

Cuando tengas dudas sobre cémo aplicar o interpretar esta Guia,
consulta tu situacién a través de la Linea Etica antes de tomar una

Importante

decision.

2. Prohibiciones generales

Por regla general, las personas destinatarias de esta Guia tienen prohibido solicitar, ofrecer, dar, recibir, aceptar ofertas
o prometer, directa o indirectamente, regalos, obsequios, atenciones, hospitalidades y/o entretenimiento, salvo en los
casos expresamente autorizados como excepcién en el presente documento (item 3. Practicas permitidas y
excepciones).

1 Entre las normas externas que se encuentran, sin limitarse a ellas, son: la Ley FCPA (Foreign Corrupt Practices Act), Ley 1474 de 2011 (Estatuto
Antocorrupcion), Ley 1778 de 2016 (Ley Antisoborno) y Ley 2195 de 2022 (Medidas en materia de transparencia, prevencion y lucha contra la
corrupcion).
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Estas prohibiciones se extienden a los miembros de la familia de las personas destinatarias de esta Guia (conyuge o
compafiero(a) permanente, parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil) y a
personas con las que mantengan vinculos de amistad entrafiable 2, cuando el origen o la causa del regalo, obsequio,
atencion, hospitalidad y/o entretenimiento se derive o esté relacionado con el vinculo existente entre Hocol y la persona
destinataria respectiva.

En ningln caso las excepciones previstas en esta Guia permitiran la entrega o recepcion de regalos, obsequios,
atenciones, hospitalidades y/o entretenimiento cuando:

e Constituyan o impliquen beneficios laborales o contractuales, tales como promesas de empleo o de contratacidn,
incluyendo contratos sin remuneracion (por ejemplo, pasantias).

e Consiste en efectivo o en instrumentos comerciales convertibles en efectivo, tales como titulos valores, cartas o
tarjetas de crédito, bonos, tarjetas de regalo canjeables por bienes o servicios, letras de cambio, entre otros.

e Provengan de, o estén dirigidos a, terceros con quienes se proyecte establecer una relacion comercial en el corto
plazo, existan oportunidades de negocio vigentes (como contratos, convenios, patrocinios, compraventa de
productos, sociedades u otros acuerdos) o se encuentren en proceso de negociacion.

e Provengan de, o estén dirigidos a, terceros publicos 3, tanto nacionales como extranjeros.

e Correspondan a articulos promocionales aceptados por una misma persona en mas de dos ocasiones dentro de
un mismo aio calendario, cuando provengan del mismo tercero, proveedor o contraparte, independientemente
del numero de sus representantes. Nota: Se exceptuan de esta restriccion las actividades de promocion,
prevencion, bienestar y cultura organizadas por el drea de Talento Humano para las personas trabajadoras de la
Compania, en las que se compartan articulos o atenciones suministrados por las empresas que apoyan dichos
eventos.

e Sean ofrecidos o entregados en residencias privadas de personas naturales vinculadas o que actien en
representacion de una contraparte.

e Generen un riesgo real de conflicto de interés o conflicto ético, conforme a lo establecido en el Instructivo para
la Gestién y Prevencién de los Conflictos de Intereses y Conflictos Eticos.

e Provengan de terceros respecto de los cuales se ejerzan funciones de toma de decisidn, evaluacién o aprobacion,
o frente a los cuales se desempeiie un rol de interlocucién en los procesos de compras o contratacién de Hocol.

e Consistan en invitaciones a eventos cuyo Unico propdsito sea el ocio, el deporte o la recreacion, sin un componente
institucional, técnico o formativo relevante.

e Se prohibe, incluso a titulo personal, ofrecer, otorgar, solicitar o recibir regalos, atenciones, cortesias o cualquier
tipo de beneficio a favor de o provenientes de candidatos, movimientos o grupos politicos, cuando exista o pueda
percibirse una relacion con las actividades o intereses de Hocol.

3. Practicas permitidas o excepciones

3.1 Regalos u obsequios

Ademas de asegurar el cumplimiento de las directrices generales y de las prohibiciones generales establecidas en la
presente Guia, se permite la entrega o recepcion de regalos u obsequios que cumplan las siguientes condiciones:

2 La Corte Constitucional de Colombia, en Auto 592 de 2021, definié el concepto de amistad entrafiable en los siguientes términos: Se refiere al vinculo
que existe entre personas, que ademas de darse trato y confianza de forma reciproca, comparten sentimientos y pensamientos que hacen parte de
los miembros de la relacién, es decir no todo vinculo personal tiene esta connotacién.

3 Se entiende por terceros publicos el conjunto de personas que comprenden a los servidores publicos, los colaboradores de la administracion publica y los
terceros vinculados a la funcion publica.
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Articulos promocionales: Podran aceptarse u ofrecerse articulos promocionales cuyo valor individual no supere el
equivalente al veinte por ciento (20%) de un salario minimo legal mensual vigente (SMMLV) en Colombia o USD
150 en el extranjero, por cada promocional recibido o entregado por persona.

Los articulos que no se encuentren identificados de manera visible

con el nombre de la marca, servicio o producto de una organizacion

no podran ser considerados promocionales. En consecuencia, no
Importante i p g

podran ser ofrecidos ni aceptados por tratarse de regalos de caracter
personal.

Exceso de valor, periodicidad o imposibilidad de devolucién: Cuando el obsequio recibido no corresponda a un
articulo promocional, o siendo promocional exceda el tope de valor o la periodicidad permitida, se deberd reportar
la situacién como un dilema a través de la Linea Etica dentro de los cinco (5) dias calendario siguientes a su
recepcion, con el fin de que se analice el caso y se determine el procedimiento para su devolucion. Si la devolucidn
inmediata por parte de la persona receptora no es posible, la situacion deberd igualmente consultarse a través de
la Linea Etica dentro del mismo plazo, con el propédsito de que se evaltie el caso y se emitan las recomendaciones
correspondientes.

3.2 Atenciones, hospitalidades y/o entretenimiento

Ademas de asegurar el cumplimiento de las directrices generales y de las prohibiciones generales establecidas en la
presente Guia, se permite la entrega o recepcidn de atenciones, hospitalidades y/o entretenimiento que cumplan las
siguientes condiciones:

Registro: La atencidn, hospitalidad y/o entretenimiento debera registrarse de manera previa a través de la Linea
Etica, para la revisién del caso y posterior aprobacién por parte de la Gerencia de Cumplimiento. La omisién de
este registro y aprobacidn invalidara la posibilidad de acceder a la atencidn, hospitalidad y/o entretenimiento y
podra dar lugar a las acciones disciplinarias correspondientes.

Limite de valor: El valor por persona de la atencion, hospitalidad y/o entretenimiento no debera superar el
equivalente al veinte por ciento (20%) de un salario minimo legal mensual vigente en Colombia o USD 150 en el
extranjero.

Relacion con las funciones: El propdsito del evento debera estar relacionado con las funciones del drea a la cual
se dirige el ofrecimiento y con el desarrollo del objeto social de la Compaifiia.

Designacion del asistente: La participacion en el evento estard limitada a la persona designada por el/la jefe(a) del
area correspondiente, quien debera ser seleccionada con base en su idoneidad, rol, funciones y experiencia, asi
como en la relacion directa entre el objeto del evento y las responsabilidades que desempefia. La designacidn
deberd garantizar la ausencia de conflictos y el cumplimiento de los lineamientos de la Compafiia en materia de
ética, transparencia y antisoborno.

Comunicacion de aceptacion: La respuesta de aceptacion deberd incluir, de manera expresa y respetuosa, la
aclaracion de que la asistencia al evento no implica compromiso alguno de establecer, mantener o favorecer una
relacién comercial.

Confidencialidad: La participacion en el evento debera garantizar la proteccidn de la informacion de la Compaiiia
y no podra implicar riesgos para su confidencialidad ni la divulgacidn no autorizada de informacion.
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3.2.1 Evaluacion de riesgos en atenciones, hospitalidades y/o entretenimiento

A continuacion, se presentan algunos cuestionamientos que deberan ser atendidos por las personas solicitantes de la
recepcion de atenciones, hospitalidades y/o entretenimiento. Estos serdn objeto de analisis por parte de la Gerencia
de Cumplimiento en la revisidn de los casos reportados, con el propdsito de evaluar la procedencia de su aceptacion.

Dichos cuestionamientos se estructuran para fortalecer el control, incorporando una ldgica de evaluacion basada en el
riesgo. Este listado no es taxativo, por lo que podran presentarse otras situaciones que requieran analisis adicionales a
los aqui descritos:

e Preguntas criticas (estdn directamente relacionadas con soborno, conflicto de interés, interferencia en decisiones
o ilegalidad):

e (Existe la intencidn de establecer una relacién comercial en el corto plazo, o se encuentran vigentes
oportunidades de negocio (contratos, convenios, patrocinios, compraventa, sociedades o acuerdos), o se
estd en proceso de negociacion con la contraparte?

e (las personas designadas para asistir participaran en procesos de negociacion con la contraparte dentro
de los proximos treinta (30) dias?

e (las personas designadas para asistir han participado en procesos de negociacidén con la contraparte
dentro de los ultimos cinco (5) dias?

e (¢Ha sido declarado o identificado algin conflicto de interés con anterioridad a la atencidn, hospitalidad
y/o entretenimiento?

e (Existe una probabilidad razonable de que la atencidn, hospitalidad y/o entretenimiento pueda
considerarse o percibirse como soborno, obtencidn de ventajas indebidas, pago de facilitacion o pago
impropio?

e (Ejerce la persona funciones de toma de decisidn, evaluacién o aprobacion, o desempefia algun rol de
interlocucion frente a la contraparte?

e ¢laatencion, hospitalidad y/o entretenimiento coincide con una etapa critica de evaluacién, aprobacion o
adjudicacion de contratos?

e (Existe alguna restriccién normativa, contractual o legal que prohiba este tipo de atencion en el contexto
actual?

e ¢la atencidn, hospitalidad y/o entretenimiento incluye elementos de lujo, exclusividad o acceso
privilegiado (por ejemplo, eventos VIP, viajes o alojamiento en hoteles de alta gama)?

e Preguntas no criticas (estas no implican por si solas corrupcién, pero pueden aumentar el riesgo o requerir
justificacion adicional):

e ¢laatencidn, hospitalidad y/o entretenimiento esta directamente vinculada a una actividad promocional,
como un evento comercial masivo?

e ¢la atencidn, hospitalidad y/o entretenimiento es moderada y razonable, consistente con la préctica
comercial y apropiada en su naturaleza y ocasién?

e (lacontraparte ha ofrecido atenciones similares a otras personas vinculadas a la organizacion en el pasado
reciente?

e ¢laatencidn, hospitalidad y/o entretenimiento fue ofrecida como parte de una campafia de marketing o
posicionamiento comercial?

Se recomienda tener en cuenta estos planteamientos al momento
de realizar el registro previo del caso en la Linea Etica, ya que facilitan
una mejor comprension del contexto y contribuyen a una evaluacién
Importante

adecuada del riesgo y a una decision informada sobre la procedencia
de la atencidn, hospitalidad y/o entretenimiento.

4. Situaciones excepcionales

| ]
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Los lineamientos contenidos en la presente Guia constituyen reglas generales de obligatoria observancia. No obstante,
cuando una situacion particular genere dudas o requiera andlisis por sus caracteristicas especificas, debera ser
consultada previamente mediante el planteamiento de un dilema a través de la Linea Etica, con el fin de que se evalte
el caso concreto y se emitan las recomendaciones correspondientes antes del ofrecimiento, entrega o aceptacion del
respectivo regalo, obsequio, atencion, hospitalidad y/o entretenimiento.

La participacion en eventos y/o formaciones académicas financiadas total o parcialmente por terceros se considera
una situacion excepcional y debera ser reportada a través de la Linea Etica. Para su evaluacién se tendrdn en cuenta,
como minimo, los siguientes criterios:

e El beneficio corporativo que la atencidn u hospitalidad represente para la Compafiia en términos de generacion,
transferencia o actualizacion de conocimiento, y no Unicamente para la persona trabajadora involucrada;

e Larazonabilidad y proporcionalidad de los costos asociados, incluidos traslados, hospedaje y alimentacion;

e La naturaleza, pertinencia y alcance de las actividades de entretenimiento que se desarrollen en el marco del
evento o formacion.

Para la participacion en eventos y/o formaciones académicas, se debera
ig} contar con la autorizacion del jefe inmediato y el visto bueno del area de
Talento Humano, asegurando el cumplimiento de todas las aprobaciones
/mportante que resulten aplicables. Asimismo, se debera realizar una revision previa

de aspectos como las fechas, la ubicacién del evento, los horarios y la
necesidad de vidticos.

5. Consecuencias por incumplimiento

El desconocimiento o incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Guia podrd constituir una
infraccion a lo establecido en los Cédigos de Etica y Conducta y dar lugar a la aplicacién de las siguientes consecuencias,
previo agotamiento de los procedimientos internos correspondientes:

e Pedagodgicas: Charlas éticas y/o actividades de formacion o de toma de conciencia.

e Laborales: cartas de prevencion, afectacion de la compensacion variable, terminacién del contrato individual de
trabajo, entre otras.

e Disciplinarias: Amonestacion, multa, suspension, inhabilidades especiales, destitucidn e inhabilidad general para
el ejercicio de funciones publicas, segln el caso.

e Precontractuales: Inadmisibilidad de la oferta y/o posibilidad de suspension o cancelacién de métodos de eleccion.

e Contractuales: Imposicion de las consecuencias a que haya lugar por incumplimiento de la cldusula de obligaciones
de ética, transparencia y cumplimiento.

e Penales: Multa, prohibiciones, inhabilidades, arresto y hasta prisién, segun el caso.

e Administrativas: Sanciones administrativas por parte de las autoridades de inspeccion, vigilancia y control si
hubiera lugar a ello.

6. Seguimiento y control

La Gerencia de Cumplimiento de Hocol realizard el seguimiento al cumplimiento de la presente Guia mediante la
implementacion de los controles, actividades de monitoreo y procedimientos que establezca en el ejercicio de sus
funciones y competencias.

»
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Roles y responsabilidades

éQué obligaciones especificas tienen los diferentes

roles involucrados en esta guia?

Personas trabajadoras de Hocol

Responsabilidad:

Conocer y cumplir los lineamientos establecidos en la presente Guia y en los
Cdédigos de Etica y Conducta.

Abstenerse de solicitar, ofrecer, aceptar o entregar regalos, obsequios,
atenciones, hospitalidades o entretenimiento que contravengan las
disposiciones establecidas.

Informar y obtener la designacion del jefe inmediato cuando corresponda,
asi como registrar las atenciones, hospitalidades o entretenimiento
requeridos conforme a lo dispuesto en esta Guia.

Devolver los regalos u obsequios que excedan los limites establecidos o
reportar su recepcién cuando la devolucién no sea posible.

Consultar previamente a través de la Linea Etica cualquier dilema o situacién
excepcional relacionada con éstas practicas.

Reportar a través de la Linea Etica cualquier sefial de alerta, conflicto de
interés, conflicto ético o conducta irregular relacionada con la entrega o
recepcion de regalos, obsequios, atenciones u hospitalidades.

Lideres de Areas
(Jefes inmediatos)

Responsabilidades:

Garantizar que las personas de su drea de trabajo conozcan y cumplan los
lineamientos establecidos en la presente Guia.

Verificar que las atenciones, hospitalidades y/o entretenimiento recibidas
por su equipo de trabajo se encuentren relacionados con las funciones del
area.

Promover el registro oportuno de dilemas en la Linea Etica cuando existan
dudas sobre la aplicacion de la Guia.

Gerencia de Cumplimiento
(Funcion Antisoborno)

Responsabilidades:

Realizar seguimiento y monitoreo al cumplimiento de los lineamientos
establecidos en la presente Guia.

Analizar los reportes recibidos a través de la Linea Etica relacionados con
regalos, obsequios, atenciones, hospitalidades o entretenimiento.

Emitir orientaciones o recomendaciones frente a dilemas o situaciones
excepcionales consultadas por las personas trabajadoras de Hocol.

Consolidar informacidn y realizar analisis de tendencias o riesgos asociados
a estas practicas.

Promover actividades de capacitacion y sensibilizacién en materia de ética,
anticorrupcion y antisoborno.

> o
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Terceros relacionados con la Responsabilidades:

Compaiiia . . . - ‘.
P Conocer y respetar los lineamientos establecidos en los Cddigos de Etica y

Conducta y en la presente Guia.

Abstenerse de ofrecer o entregar regalos, obsequios, atenciones,
hospitalidades o entretenimiento que contravengan las disposiciones de la
Compaiiia.

Actuar conforme a los principios de integridad, transparencia y legalidad en
el relacionamiento con Hocol.
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Normativa y documentos de referencia

¢ Cuadl es la normativa y documentacion relevante para complementar el
entendimiento de esta guia?

° Documentos Internos:

e Cddigo de Etica y Conducta (colaboradores/as)
e Cddigo de Etica y Conducta (Proveedores, contratistas, subcontratistas y aliados)

° Documentos Externos:

e NTCISO 37001:2025, Sistema de gestion antisoborno. Requisitos con orientacidn para su uso.

e Ley 1474 de 2011 - Estatuto Anticorrupcién en Colombia (Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencidn, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de
la gestidn publica).

e Ley FCPA (Foreign Corrupt Practices Act) - Ley de Prevencidon de Practicas Corruptas en el Extranjero.

e Ley 1778 de 2016 (Ley Antisoborno).

e Ley 2195 de 2022 (Medidas en materia de transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcién).
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Gestion de los registros

éSe necesitan evidencias para los accionables de la guia? ¢Cudles?

¢Esta Guia necesita de evidencias o registros para su buen funcionamiento? Siaplica: [ | Noaplicaa [X

Existe dicha evidencia o registro
Nombre de la evidencia o registro Ubicacion de la evidencia o registro

i

Oogoooooood
I O O

Anexos

¢Qué informacion adicional o complementaria es necesaria para la comprension v
aplicacion de este procedimiento?

¢Esta Guia cuenta con informacion adicional o complementaria para su

comprension y aplicacion? Siaplica: [ ] Noaplica: [
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Cronologia del documento

¢Quién creo la Guia? ¢Cuando? éQuién la cuida ahora? ¢ Quién
revisa? ¢ Quién actualiza?

Responsable del documento ~ Gerencia de Cumplimiento

Aprobado por: Revisado por: Elaborado por:

Nombre: Oscar Andrés Bravo Baez Nombre: Yuri Paola Rojas Ortiz Nombre: Wilmar Antonio Martinez Gonzalez
Cargo: Gerente de Cumplimiento Cargo: Profesional de Etica y Cumplimiento Cargo: Profesional de Control Interno y
Area: Gerencia de Cumplimiento Area: Gerencia de Cumplimiento Cumplimiento Senior

Area: Gerencia de Cumplimiento

Documento firmado electronicamente, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 2364 de 2012, por medio del cual se
reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999, sobre la firma electrdnica y se dictan otras disposiciones. Para verificar el
cumplimiento de este mecanismo, el sistema genera un reporte electronico que evidencia la trazabilidad de las acciones de
revision y aprobacién por los responsables. Si requiere verificar esta informacion, solicite dicho reporte al servicio de gestion
documental.

¢Qué actualizaciones se han realizado?

Version Titulo del documento Fecha Descripcion de las actualizaciones

Guia para el manejo de 27/10/2021 Creacién del documento.
regalos y atenciones DocusSign Envelope ID: A9A454A9-C644-440C-B7A4-6C76A8251431

Ajuste del documento conforme a la estructura establecida para las
Guias de HOCOL. La guia cambia de denominacién y amplia su
alcance conceptual paraincluir de forma expresa todas las formas de
beneficios o cortesias que pueden generarse en el relacionamiento
con terceros. Se elimina el uso del Formato de prueba para la
recepcion de regalos y atenciones. Actualizacion y adecuacion del
contenido, para garantizar su alineacion con los requisitos de la NTC
ISO 37001:2025 (Sistema de Gestion Antisoborno).

Guia para la gestién de
regalos, obsequios,
2 atenciones, 16/04/2026
hospitalidades y
entretenimiento



