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PROCESO AL QUE PERTENECE EL MANUAL DE PROCESO

AEC-Gestion de Asuntos Eticos y de cumplimiento

1. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Comprension de la Organizacion y Contexto de su Programa de Cumplimiento

ESENTTIAS.A. es una empresa colombiana fundada en 1989 y pertenece al Grupo Ecopetrol desde
el ano 2008. La compaiiia se dedica a la produccion y comercializacion de materias primas para la
industria del plastico como polipropileno (PP), polietileno (PE) y Masterbatch (MB). Tiene una
operacién caracterizada por el compromiso adquirido con las buenas practicas sostenibles que
enmarcan la produccidn, el consumo responsable y la disposicién final adecuada del plastico.

La Organizacién cuenta con dos plantas de produccién de polipropileno, un splitter y una planta de
Masterbatch, propiedad de su filial Esenttia Masterbatch S.A., ubicadas en la Zona Industrial
Mamonal (sedes principales) y en Zona Franca, en Cartagena de Indias D. T. y C. La sede
administrativa y comercial de la compania esta en la ciudad de Bogota D.C., junto con la primera filial
internacional Esenttia Resinas del Perd S.A.C.

ESENTTIAYy sus filiales, en adelante “ESENTTIA” adopté un Programa de Cumplimiento corporativo
implementado por el Grupo Ecopetrol, el cual hace las veces de Programa de Transparencia y Etica
Empresarial - PTEE, y tiene los siguientes objetivos generales:

e Consolidarunacultura ética en la organizacion, bajo los principios del Cédigo de Eticay Conducta
(CEC) integridad, responsabilidad, respeto y compromiso con la vida).

e Identificar y gestionar los riesgos de cumplimiento de la compania y asegurar sus controles, con
especial énfasis en los asociados a fraude, corrupcién, soborno, lavado de activos, financiacién
del terrorismo, proliferacién de armas de destruccion masiva (LA/FT/ FPADM), violaciones al
Codigo de Etica y Conducta y las normas antisoborno, tales como FCPA, Ley 1778/2016, entre
otras, a fin de mitigar los impactos de su materializacién.

e Promoverla ejecucién adecuada de los procesos requeridos para el desarrollo de los negocios,
para evitar la materializacién de riesgos derivados de fallas en los controles.

e Soportar el cumplimiento de los objetivos estratégicos del Grupo Ecopetrol y asegurar la
razonabilidad de los estados financieros.

e Generar confianza en empresa de los inversionistas, lasociedad,los grupos de interés y el publico
en general.
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En tal sentido, en el presente documento se ratifica el compromiso de ESENTTIA con el Programa
de Cumplimiento, y con la implementacién de una metodologia, medicién, control y monitoreo que
permita mantener el equilibrio eficaz entre riesgo y control, y la sostenibilidad de este.

Las premisas y lineamientos del Programa de Cumplimiento implementado por ESENTTIA acogeny
cumplen los requisitos de la Norma ISO 37001 Sistema de Gestién Antisoborno, lo cual permitié ala
Compaiiia ser certificada por INCONTEC en estanorma en el afio 2021.

Para mayor informacioén acerca del contexto de la Compania ver el Anexo 1.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

ESENTTIA ha definido su responsabilidad para contribuir proactivamente en lalucha contra delitos
como el fraude, soborno (nacional y transnacional) y la corrupcion, implementando politicas y
procedimientos dentro de los sistemas de gestidn de riesgos, tendientes a cumplir con los requisitos
normativos aplicables a la Compania relacionados con su operacién y los compromisos adquiridos
por esta como miembro del Grupo Ecopetrol.

El objetivo del Manual (enadelante el “Manual”) es establecerlas directrices y lineamientos generales
y especificos que garanticen la ejecucion del Programa de Cumplimiento, la aplicaciéon el Cédigo de
Eticay Conducta del Grupo Ecopetrol al cual pertenece la Compaiia, la administraciénde los riesgos
de fraude, soborno (nacional y transnacional) y corrupcion, que puedan presentarse en la Compaiiia,
asi como los procedimientos, controles y roles de los diferentes érganos y personas responsables de
implementar el Programa de Cumplimiento.

Con el cumplimiento de este Manual se reafirma la politica de “Cero Tolerancia” contra el Fraude, el
Soborno (nacional y transnacional) y la Corrupcidony se espera afianzar la cultura corporativa basada
en el principio de integridad establecido en el Codigo de Eticay Conducta, asi como dar coherencia
entre lo que decimos y lo que hacemos.

3.ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual tiene un dmbito de aplicacion a accionistas, administradores, trabajadores,
clientes, contratistas, proveedores, agentes y/o cualquier otro grupo de interés o contraparte que
tenga relacién de negocios con ESENTTIA y sus filiales.

La aplicaciéon de este documento abarca todas las actividades o procesos en los que se presenten
Factores de Riesgo de corrupcion, fraude, soborno (Nacional y transnacional), en linea con el
Programa de Transparencia y Etica Empresarial, en adelante PPTEE y el Sistema de Gestion
Antisoborno.

Las consideraciones contenidas en el presente Manual estdn dirigidas a los administradores,
empleados, contratistas, proveedores, agentes, socios, clientes, aliados, consorcios, uniones
temporales, joint ventures, oferentes, ademas del personal y firmas que los contratistas vinculen
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para la ejecucion de las actividades pactadas con ESENTTIA. Se desarrollard enfocandose, y es
aplicable a todos los procesos en los que se presenten factores de riesgo asociados principalmente
a las teméticas Antifraude, Antisoborno y Anticorrupciéon, en concordancia con lo establecido en el
Codigo de Eticay Conducta y las normas internas aplicables.

Estas consideraciones estan disefadas para ayudar no sélo a los trabajadores sino a todas las
personas que tengan relacion de negocios con ESENTTIA a cumplir nuestros estandares
anticorrupcién y antifraude. Asi mismo, describe lo que se entiende por cada una de las teméticas,
como podemos identificar los eventos de riesgo y qué debemos hacer para combatirlos,
promoviendo “Cero Tolerancia” ante cualquiera de sus modalidades o manifestaciones.

4. DEFINICIONES

Accioén Correctiva: accion para eliminar la causa de una no conformidad y su recurrencia.

Activos Totales: son todos los activos, corrientes y no corrientes, reconocidos en el estado de
situacién financiera que corresponden a los recursos econdmicos presentes controlados por la
Empresa.

Administradores: Son administradores los representantes legales, el liquidador, los miembros de
juntas y quienes, de acuerdo con los Estatutos de Esenttia, ejerzan o detenten esas funciones.

Agente: es un tercero autorizado para actuar, directa o indirectamente en nombre de ESENTTIA ante
terceros; como por ejemplo sociedades de intermediacion aduanera, los abogados y tramitadores.

Alta Direccion: persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacion al mas alto nivel.
La alta direccién tiene el poder de delegar autoridad y proporcionar recursos dentro de la
organizacion.

Asegurar: tomar medidas razonables y proporcionadas con la intencion de alcanzar el objetivo
declarado

Auditoria: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencia de auditoria
y evaluarla determinar objetivamente en qué medida se cumplen los criterios de auditoria.

Una auditoria puede ser una auditoria interna (primera parte) o una auditoria externa (segunda parte
o tercera parte), y puede ser una auditoria combinada (combinando dos o mas disciplinas). Una
auditoria interna la realiza |la propia organizacién o una parte externa en su nombre. Para efectos de
lanorma ISO 37001, la"evidencia de auditoria" y "criterios de auditoria" se definen en la norma ISO
19011.

Auditoria de Cumplimiento: es la revision sistematica, critica y periddica respecto de la debida
implementaciény ejecucion del PTEE.
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Beneficiarios Finales: Son las personas naturales que, actuando individual o conjuntamente, ejerzan

control directo o indirecto sobre la persona juridica (contraparte). También lo seran aquellas

personales naturales que, actuando individual o conjuntamente, sean titular, directa o

indirectamente, del 5% o mas del capital o los derechos de voto de la persona juridica, y/o se

beneficien en un 5% o mas de los rendimientos, utilidades o activos de la persona juridica. Cuando

no se pueda identificar a las personas naturales bajo las descripciones anteriores, sera beneficiario

final 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 direccionde la

persona juridica. Finalmente, también se consideraran beneficiarios finales de las estructuras sin

personeriajuridica, los siguientes:

- Fiduciante(s), fideicomitente(s), constituyente(s) o posicion similar o equivalente.

- Fiduciario(s) o posicion similar o equivalente.

- Comité fiduciario, comité financiero o posicidon similar o equivalente.

- Fideicomisario(s), beneficiario(s) o beneficiario(s) condicionado(s).

- 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.

Cabildeo: Cabildeo significa, pagar para influenciar la toma decisiones de politicas o legislativas, o
para influenciar decisiones que deben tomar funcionarios de gobierno. Los trabajadores de Esenttia
solo pueden relacionarse con los servidores publicos para el desarrollo y ejecucion de las actividades
propias de la Compainiia, atendiendo en todo caso a las disposiciones internas y externas que para el
efecto rijan la materia. En dicho relacionamiento estan prohibidas tales actividades de cabildeo y
cualquier acto de corrupcion, fraude, soborno, suministro o recibo de atenciones, o cualquier hecho
gue pueda afectar o poner en tela de juicio la transparencia. Son ejemplos de cabildeo: i) Pagos a
terceros para gestionar la expedicion de leyes, ordenanzas o acuerdos que favorezcan a Esenttia; ii)
Pagos a terceros para gestionar la expedicion de licencias o permisos; iii) Pagos a terceros para
gestionar ante funcionarios de gobierno el diseno de politicas publicas que favorezcan a Esenttia.

Canales Receptores de Denuncias o Dilemas Eticos: medios habilitados por la organizacién para
recibir denuncias o dilemas éticos.

Competencia: capacidad de aplicar conocimientos y habilidades para lograr los resultados deseados
Conformidad: cumplimiento de un requisito
No conformidad: incumplimiento de un requisito

Circular Basica Juridica: es la Circular Basica Juridica No. 100-000005 de 2017 de la
Superintendencia de Sociedades, incluyendo sus modificaciones.

Competencia: capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los resultados
previstos.

Conflicto de Intereses: Conflicto de intereses: se presenta cuando en las acciones de un funcionario
directo o contratistade ESENTTIA, prevalece el interés privado y no el de ESENTTIA. De esta manera
directa o indirecta y favoreciendo injustamente a terceros en contra de los intereses de la empresa
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(Que sea ESENTTIA u Otra). También corresponde a la actuacion de una persona en asuntos en los
que tiene uninterés particular y directo en su regulacién, gestidn, control o decisién, o lo tuvieren su
cényuge, companero o companera permanente o alguno de sus parientes en consanguinidad: primer
grado (padres, hijos), segundo grado (hermanos, abuelos, nietos) tercer grado (tios, sobrinos), cuarto
grado (primos); Afinidad primero (suegros, hijastros, padrastros) y segundo (cunados), Civil (hijos o
padres adoptantes), o sus socios de hecho o de derecho.

Conflicto Etico: se define como todo actuar o circunstancia que pueda implicar contraposicidn de
interés o que reste objetividad, equidad, independencia o imparcialidad, en atenciéon a que puede
prevalecer el interés privado a la toma de decisiones en beneficio propio o de un tercero y/o en
detrimento de los intereses de la empresa. Cuando se tenga dudas en relacidon con un potencial
conflicto se debera formular un dilema ante lalinea ética.

Contratistas: se refiere, en el contexto de un negocio o transaccion, a cualquier tercero que preste
servicios a una Empresa o que tenga con ésta una relacién juridica contractual de cualquier
naturaleza. Los Contratistas pueden incluir, entre otros, a proveedores, intermediarios, agentes,
distribuidores, asesores, consultores y a personas que sean parte en contratos de colaboracién,
uniones temporales o consorcios, o de riesgo compartido con la Empresa.

Contribucion Politica: Comprenden toda contribucion o aporte, en efectivo o en especie, realizada
con el propdsito de apoyar una causa politica. Las contribuciones en especie pueden incluir el
obsequio de bienes o servicios, publicidad o actividades de promocién que respalden a un partido
politico, la compra de entradas para eventos de recaudacion de fondos, el alquiler de elementos para
desarrollar reuniones, como carpas sillas, etc., y contribuciones a organizaciones de investigacion
vinculadas a un partido politico.

Controles Alternos: son actividades de control suplementarias al control principal, que, si bien no
mitigan del todo el riesgo relacionado, permiten mantener el riesgo residual en niveles aceptables.

Corrupcion: practicaque consiste enutilizarlas funciones y medios inherentes aun cargo aceptando,
entregando y/o prometiendo dinero o cualquier objeto de valor, como productos o servicios en
especie, una oferta (incluso en el futuro) a cambio de un beneficio personal, para un tercero o para
la empresa, con el fin de obtener una ventaja ilegitima. Estos actos pueden llevarse a cabo entre
otros através de pagos de viajes, entretenimiento, condonacién de deuda y favores.

Debida Diligencia: Proceso de revisién y evaluacién que se debe completar antes de iniciar una
relacién con una contraparte, y que constituye un mecanismo de control frente a los Riesgos de
Corrupcién, Soborno (incluyendo Soborno Transnacional) y Fraude, alos que se encuentre expuesta
Esenttia. La debida diligencia tiene como propdsito conocer los Beneficiarios Finales de ciertas
transacciones, especialmente, cuando se celebren negocios juridicos o contratos estatales, asi como
entender las operaciones, negocios y actividades realizadas por dichas contrapartes, entre otros
aspectos relevantes, para determinar el perfil de riesgo y fuentes de fondos. Las debidas diligencias
podran tener un caracter periddico dependiendo de laidentificacion de Senales de Alerta.
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En ningln caso, el término Debida Diligencia que se define en el Capitulo Xlll, se referird a los
procedimientos de debida diligencia que se utilizan en otros sistemas de gestion de riesgos (por
ejemplo,lavado de activos y financiamiento del terrorismo y financiaciénde la proliferacién de armas
de destruccidon masivas), cuya realizacion se rige por normas diferentes.

Desempeno: Resultado medible. El desempefo puede relacionarse con hallazgos cuantitativos o
cualitativos. El desemperio se puede relacionar con la gestiéon de actividades, procesos, productos
(incluidos servicios), sistemas u organizaciones.

Eficacia: enqué medida serealizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados previstos.

Empleado: es el individuo que se obliga a prestar un servicio personal bajo vinculacién laboral o
prestacidon de servicios auna Empresa o a cualquiera de sus Sociedades Subordinadas.

Empresa: es la sociedad comercial, empresa unipersonal o sucursal de sociedad extranjera

supervisada por la Superintendencia de Sociedades, conforme a los articulos 83,84 y 85 de la Ley
222 de 1995.

Entidad Obligada: es la Empresa que se encuentra identificada en los numerales 4.1,4.2 y 4.3 del
Capitulo XIIl de la Circular Basica Juridica No. 100-000005 de 2017 Superintendenciade Sociedades.

Entidad Gubernamental: para efectos del presente manual se entenderd como tal a todos los
organismos que comprenden los gobiernos nacional, local o municipal, las empresas comerciales de
propiedad de Estado o controladas por el mismo, organismos y agencias internacionales como el
Banco Mundial, Comité Internacional de la Cruz Roja o partidos politicos, entre otros.

Entidad Adoptante: es la Empresa que no es una Entidad Obligada y que adopta voluntariamente los
PTEE, como buena practica de gobierno corporativo.

ESENTTIAy SUS FILIALES: se refiere a que aplica tanto para ESENTTIAS.A., ESENTTIA RESINAS
DEL PERU, ESENTTIA MASTERBATCH y todas las companias filiales de la misma, por lo cual,
cuando se mencione ESENTTIA, se entiende que se hace referencia a las tres empresas.

Eventos de Riesgo: Son aquellas fuentes generadoras de riesgo de corrupcién, fraude, sobornoy
conductas antiéticas.

Extorsiéon Econémica: Conforme al articulo 355 del Cédigo Penal Colombiano la extorsion puede
definirse como aquel acto en el que una persona "constrifie a otra para que haga, tolere u omita
alguna cosa, con la intenciéon de obtener provecho ilicito para si o para un tercero." Puede
presentarse que un Funcionario de ESENTTIA sea objeto de una extorsién para obtener un soborno.

Factoresde Riesgo: sonlosposibles elementos o causas generadoras del Riesgo C/ST para cualquier
Entidad Supervisada.
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Funcionario Gubernamental: incluye cualquier persona que trabaje para una entidad gubernamental
o considerada como representante gubernamental de acuerdo con las normas legales vigentes del
pais de origen. También se considera como tal, alos particulares que cumplan una funcién publicay
las personas que obran en nombre y representacién de un partido politico. De igual forma los
empleados y funcionarios de empresas que son propiedad de un Estado o que estan controladas por
el mismo.

Fraude: cualquier acto u omisidn intencional o negligente disefiada para enganar a terceros, tiene
como objetivo que la victima sufra una pérdida y/o que el perpetrador obtenga una ganancia.

Fraude en Estados Financieros: el acto intencional que resulta en una declaracion equivocada
material, contenida en los estados financieros sometidos a auditoria. Dos tipos de declaraciones
equivocadas son relevantes para la consideracidon que el auditor hace respecto del fraude -
declaraciones equivocadas que surgen de la informacién financiera fraudulenta y declaraciones
equivocadas que surgen del uso indebido de activos.

Funcion de Cumplimiento: persona (s) con responsabilidad y autoridad para el funcionamiento de
sistema de gestidn contrala corrupcién, el soborno y el fraude.

Grupos de Interés: persona u organizacion que pueda afectar, verse afectado o percibirse afectado
por una decisién o actividad de la empresa.

Informaciéon Documentada: informacién que debe ser controlada y mantenida por una organizacion
y el medio en el que se encuentra contenida.

Informacion Privilegiada: Se considerainformacion privilegiadaaquellainformacidonsujetaareserva,
la cual no ha sido revelada al publico general y que de conocerse podria generar un beneficio o
detrimento para el titular de la informacion. Ejemplos de informacion privilegiada son: secretos
comerciales, informacidon sobre cambios de control, recomposiciones de capital, nuevas patentes o
licencias a ser otorgadas, insolvencia, entre otros. El uso indebido de Informacién Privilegiada es un
delito y acarrea responsabilidad penal para el Destinatario que lo cometa.

Ley FCPA: Ley de Practicas Corruptas en el Extranjero (Foreign Corrupt Practices Act - FCPA por
sus siglas eninglés). Ley americana que casa matriz y sus subordinadas debe cumplir por encontrarse
registrada en el mercado de valores de los Estados Unidos de América. La FCPA establece que es un
delito pagar u ofrecer pagar cualquier cosa de valor, directa o indirectamente a un funcionario
gubernamental, para obtener o retener negocios o conseguir una ventaja de negocios impropia.

Listas Restrictivas: Son aquellas listas con base en las cuales ESENTTIA se abstendra de celebrar o
podra terminar vinculos de cualquier tipo, con las personas naturales o juridicas que en ellas figuren.
Tienen esta caracteristica las siguientes: Listas de las Naciones Unidas: Son las listas emitidas por el
Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas de personas y entidades asociadas con organizaciones
terroristas. Estas listas son vinculantes para Colombia conforme al Derecho Internacional.
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Listas OFAC: Son las listas emitidas por la Oficina de Control de Activos Extranjeros (OFAC) del
Departamento del Tesoro de los Estados Unidos. Contienen nombres de narcotraficantes
especialmente senalados (Significant Designated Narcotics Traffickers - SDNT LIST),
narcotraficantes extranjeros significativos (Significant Foreign Narcotic Traffickers SFNT LIST),
terroristas globales especialmente sefialados (Significant Designated Global Terrorists - SDGT LIST),
cabecillas de organizaciones criminales o terroristas o que representan  uno o  todos los
riesgos antes  senalados.

Otras Listas: La lista de los mas buscados por el Federal Bureau of Investigations de Estados Unidos,
listas dela Policialnternacional, la listadel Banco de Inglaterra, La lista de la DEA, de la Procuraduria,
de la Contraloria, la Dian y las otras listas que por su naturaleza generen un alto riesgo que no pueda
mitigarse con la adopcidon de controles o que modifiquen las normas aplicables.

Manipulacién de Estados Financieros: se define como la produccion, alteracion o supresion
deliberada de registros, hechos de tal forma que se distorsionen los estados financieros.

Malversacién de Activos: se define como el acto intencional o culposo de disponer de los activos de
la entidad o aquellos por los cuales ésta sea responsable, en beneficio propio o de terceros; de tal
manera que ello cause un detrimento o una distorsiéondelos estados financiero s. Dichamalversacién
comprende, pero no se limita a: apropiacidon fisica de bienes sin la respectiva autorizacion;
apropiacion de dinero; titulos representativos de valor o similares (asi sea de manera temporal) y
realizacion de gastos no autorizados en beneficio propio o de terceros. Engeneral, toda apropiacion,
desviaciéno uso de los bienes de propiedad o bajo responsabilidad de la entidad para ser destinados
a fines diferentes de aquellos para los cuales hayan sido especificamente fabricados, adquiridos o
recibidos.

Matriz de Riesgos de Cumplimiento: es la herramienta que le permite a Esenttia identificar los
Riesgos de Corrupcién, Fraude o los Riesgos de Soborno (nacional y/o transnacional).

Mejora Continua: actividad recurrente para mejorar el rendimiento.

Negocios o Transacciones Internacionales: por negocio o transaccién internacional se entiende,
negocios o transacciones de cualquier naturaleza con personas naturales o juridicas extranjeras de
derecho publico o privado.

Objetivo: resultado a lograr. Un objetivo puede ser estratégico, tactico u operativo. Los objetivos
pueden relacionarse con diferentes disciplinas (tales como finanzas, ventas y marketing, compras,
salud y seguridad y metas ambientales)y pueden aplicarse a diferentes niveles (estratégicos,de toda
la organizacion, de los proyectos, producto y proceso).

Un objetivo puede expresarse de otras maneras, p. €j., como un resultado deseado, un propésito, un
objetivo anticorrupcién, antisoborno o antifraude o mediante el uso de otras palabras con un
significado similar (por ejemplo, meta).
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Oficial de Cumplimiento: es |la persona natural que debe cumplir con las funciones y obligaciones
establecidas en el presente Capitulo. EI mismo individuo podra, si asi lo deciden los érganos
competentes de la Entidad Supervisada y fuere legalmente posible,asumirfunciones en relaciéncon
otros sistemas de gestidn de riesgo, tal como el relacionado con la prevencién del lavado de activos,
la financiacién del terrorismo vy la financiacién de la proliferaciéon de armas de destruccién masiva.

Organo de Gobierno: grupo u organismo que tiene la ultima responsabilidad y autoridad para las
actividades, la gobernanza y las politicas de una organizacién ya las que la alta direccién informa y
es responsable. En ESENTTIA es |la Junta Directiva.

Organizacidn: persona o grupo de personas que tiene sus propias funciones con responsabilidades,
autoridades vy relaciones paralograr sus objetivos. Para este manual hace referencia a ESENTTIA.

Pagos de Facilitaciéon: pagos realizados a funcionarios gubernamentales con el fin de asegurar o
acelerar tramites de caracter legal y rutinario en beneficio personal o de la empresa.

Perpetrador: individuo que comete alguin acto de fraude, corrupcién o soborno.

Politica: las intenciones y la direccién de una organizacién, expresada formalmente por su alta
direccién o su 6rgano rector.

Politicas de Cumplimiento: sonlas politicas, principios o enunciados generales que adoptala Entidad
Supervisada para llevar a cabo sus negocios y operaciones de manera ética, transparente y honests;
y que esté en condiciones de identificar, detectar, prevenir y atenuar los Riesgos de Corrupcion
Fraude, Soborno o Soborno Transnacional.

Proceso: conjunto de actividades interrelacionadas o interactuantes que transforman los insumos
en productos.

Programa de Transparencia y Etica Empresarial o PTEE: es el documento que entre otras recoge los
procedimientos especificos a cargo del Oficial de Cumplimiento, encaminados a poner en
funcionamiento la Politica de Cumplimiento, con el fin de identificar, detectar, prevenir, gestionary
mitigar los Riesgos de Corrupcion, Fraude o Soborno (nacional y/o transnacional) que puedan afectar
a la Entidad.

Recurso Econdémico: es el derecho que tiene el potencial de producir beneficios econdmicos.

Rendimiento: resultado mensurable. El rendimiento puede relacionarse con resultados cuantitativos
o cualitativos

Revelaciones: informacion adicional que sea necesaria para una adecuada interpretacion
cuantitativa y cualitativa de la realidad que no esta contenida en el cuerpo de los estados, informes
y reportes financieros, y es revelada por medio de notas. Las revelaciones deben servir, entre otros
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aspectos, para que los usuarios construyan indicadores de seguimiento y evaluacién de acuerdo con
sus necesidades, e informar sobre el grado de avance de planes, programas y proyectos de inversion
de laentidad.

Revelaciones Financieras Enganosas: sonreportes falsos tendientes para distorsionar la realidad del
desemperio de la compaiiia o de terceros. Incluye lasupresionde informacion material en los estados
financieros y otros casos como el suministro de informacion falsa para encubrir desemperio
deficiente o para acceder a bonificaciones, utilizar falsos reportes para enganar a grupos de interés
y la manipulacién de estados financieros.

Riesgo: Es un evento incierto que de llegar a ocurrir generaria un impacto, positivo o negativo, en el
logro o cumplimiento de objetivos. Se mide en términos de probabilidad de ocurrencia del evento
por el impacto/severidad de la consecuencia. Efecto de laincertidumbre sobre los objetivos.

Riesgos de Corrupcion: es la posibilidad de que, por accién u omisién, se desvien los propdsitos de
la administracién o se afecte el patrimonio hacia un beneficio privado.

Riesgos de Soborno: es la posibilidad de que una persona juridica, directa o indirectamente ofrezca
o prometa a un Servidor Publico o empleado sumas de dinero, objetos de valor pecuniario o
cualquier beneficio o utilidad a cambio de que dicho servidor publico o empleado, realice, omita o
retarde cualquier acto relacionado con sus funciones y en relacion con un Negocio o Transaccién
Nacional o Internacional.

Requisito: necesidad que se indica y obligatoria.

Senales de Alerta: Hechos, situaciones, eventos, cuantias, indicadores cuantitativos y cualitativos,
razones financieras y demas informacién que ESENTTIA determine como relevante y a partir de la
cual se puede inferir oportuna y/o prospectivamente la posible existencia de un Riesgo o de un
hecho o situacién que escapa a lo que la Empresa determine como normal.

Sistema de Gestidn: conjunto de elementos interrelacionados o interactuantes de una organizacién
para establecer politicas, objetivos y procesos para alcanzar esos objetivos.

Un sistema de gestién puede abordar una sola disciplina o varias disciplinas. Los elementos del
sistemaincluyen la estructura, funciones y responsabilidades de la organizacidén operacién

El alcance de un sistema de gestién puede incluir el conjunto de la organizacion, funciones
especificas eidentificadas de la organizacién,secciones especificas e identificadas de la organizacién
o una o mas funciones através de un grupo de organizaciones.

Sistema de Gestion Antisoborno - SGA: El sistema de gestidon antisoborno contiene las medidas
disenadas para identificary evaluar el riesgo, y para prevenir, detectar y enfrentar el soborno.
Nota de la Norma ISO 37001: No es posible eliminar por completo el riesgo de soborno y ningin
sistema de gestidon antisoborno sera capaz de prevenir y detectar todos los sobornos.
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Soborno: Es el ofrecimiento, propuesta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja
indebida de cualquier valor, sea en dinero o en especie (productos, servicios, ofertas, promesa de
pagar algo a futuro), de forma directa o indirecta, a cambio de un beneficio personal indebido, de un
tercero o para la empresa, o para que una persona actie o deje de actuar, en relaciéon con el
desempeno de esa persona.

El soborno puede incluir funcionarios publicos, personas naturales, organizaciones y/o empresas
privadas. La Ley de FCPA, que le aplica a las empresas del Grupo Ecopetrol por estar listada en la
Bolsa de Valores de Nueva York (NYSE por sus siglas en inglés - New York Stock Exchange),
establece que es un delito pagar u ofrecer cualquier cosa de valor, directa o indirectamente a un
servidor publico no estadounidense, para obtener o retener negocios o conseguir una ventaja de
negocios impropia, so pena de las correspondientes sanciones por parte del Departamento de
Justicia de Estados Unidos - DOJ y la Securities and Exchange Commission - SEC. Por su parte, en
ColombialalLey 1778 de 2016 (o aquellas que la modifiquen o adicionen) define lo relacionado con
conductas que constituyen soborno transnacional, asi como lo correspondiente a su investigacion y
sanciéon por parte de 6rganos administrativos, de control y autoridades judiciales. Pueden ser
considerados como soborno entre otros: dinero, pago o reembolso de viaje, regalos, entrenamientos,
atenciones o beneficios a la familia, pagos de servicios o clubes, favores de cortesia, becas,
patrocinios, pagos indebidos disfrazados como aportes, ofrecimiento de empleo, pagos o
condonaciones de deudas, mejoras a bienes, etc.

Soborno Transnacional: Dar, ofrecer o 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 Transaccion
Internacional. ESENTTIA prohibe a los Destinatarios de esta politica incurrir en estas conductas.

Socio de Negocios: Parte externa con quien la organizacién tiene o planea establecer alguna forma
de relacién comercial

El asociado de negocios incluye, pero no se limita a clientes, uniones temporales, asociados,
consorcios proveedores de outsourcing, contratistas, consultores, subcontratistas, proveedores,
vendedores, asesores, agentes, distribuidores, representantes, intermediarios e inversionistas. Esta
definicidn es deliberadamente amplia y debe interpretarse en consonancia con el perfil de riesgo de
soborno de la organizacién, para aplicar a los socios comerciales que la exponen a los riesgos de
soborno.

Tercero: Persona natural o juridica que es independiente de la organizacién

Valor Representativo: Se considera representativo un obsequio, atencién, cortesia o regalo cuyo
valor supere la quinta parte de un salario minimo mensual legal vigente colombiano (SMMLV).
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5. REQUISITOS LEGALES O DE NORMAS APLICABLES

NORMA

DESCRIPCION

Ley 1474 de 2011
"Estatuto Anticorrupcion
Colombiano"

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupciéon vy la efectividad
del control de la gestién publica.

Ley 1778 de 2016

Por la cual se dictan normas sobre la responsabilidad de las personas juridicas
por actos de corrupcién transnacional y se dictan otras disposiciones en
materia de lucha contra la corrupcién.

Decreto 124 de 2016

Por el cual se sustituye el Titulo 4 de la Parte 1 del Libro 2 del Decreto 1081
de 2015, relativo al "Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano".

Ley nimero 2195de
2022

Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia,
prevencion y lucha contra la corrupcién y se dictan otras disposiciones.

Ley 190 de 1995y sus
modificaciones.

Mediante el cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administraciéon publica y se fijas disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa.

Ley 412 de 1997

Mediante la cual se aprueba la Convencién Interamericana contra la

Corrupcion en Colombia.

Ley 970 de 2005

Mediante la cual se ratifica Convencion de la Naciones Unidas contra la
Corrupcion

Resolucion 100-004237-
2021de 2022,
SuperSociedades

Por la cual se establecen unos criterios de acuerdo con el inciso segundo del
articulo 23 de laLey 1778 de 2016

Circular 100-000011 de
2021, SuperSociedades

Por medio del cual se dan instrucciones y recomendaciones administrativas
encaminadas a poner en marcha programas de transparencia y ética
empresarial a través de actividades de autocontrol y gestion de los riesgos
de corrupcién y de riesgos de soborno transnacional.

Ley de Prevencién de
Practicas Corruptas en el
Extranjero - FCPA (Ley
Anticorrupcion de

EE. UU. del afio 1977).

Ley que prohibe a las compafias de Estados Unidos o a cualquiera de sus
subsidiarias, independientemente de dénde estén ubicadas sus operaciones
y sus empleados, el propiciar directa o indirectamente el soborno a
funcionarios publicos en el extranjero con el fin de beneficiarse de esta
accion.

The Bribery Act 2010
UK

Establece la responsabilidad de la empresa por actos corruptos cometidos
por personas que actian en nombre de la compaiia. La ley prohibe el
soborno de funcionarios publicos y el Soborno de empresa a empresa.

Asi mismo, se toma como referencia la siguiente normatividad interna:

Manual SAGRILAFT

Codigo de Eticay Conducta del Grupo Ecopetrol adoptado por ESENTTIA.
Procedimiento de Recepcidn e Investigacion de Denuncias Eticas.

Politica Integral de Gestién de Riesgos.

Politica de Prevenciéon LAFT/FPADM
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6. POLITICA DE CUMPLIMIENTO (ANTICORRUPCION, ANTIFRAUDE Y ANTISOBORNO -
NACIONAL Y TRANSNACIONAL)

ESENTTIA ha definido la Politica de Cumplimiento, que debe aplicarse en los procesos de
conocimiento, aceptacion y vinculacion de terceros, asi como en las gestiones que se realizan con
funcionarios publicos nacionales o extranjeros, para mitigar la probabilidad de ocurrencia de los
eventos deriesgo asociados al fraude, el soborno (nacional y transnacional) y lacorrupcidn, las cuales
se describen a continuacién:

e ESENTTIA tiene una politica de “cero tolerancia” frente a hechos de fraude, soborno (nacional y
transnacional), corrupcion, violaciones a la Ley de Practicas Corruptas en el Extranjero (“FCPA”
por su sigla en inglés), y rechazo a cualquier comportamiento que pueda constituir una
trasgresién de la Constitucion Politica de Colombia, el Cédigo Penal y/o de las leyes locales o
extranjeras que sean aplicables, donde lleve a cabo sus negocios. Asi mismo, rechaza las
conductas que vulneren o desconozcan las disposiciones contenidas en el Cédigo de Etica y
Conducta y en la reglamentacién interna.

e ESENTTIA estd comprometida con el cumplimiento de las leyes aplicables en aquellos lugares
donde lleve a cabo sus negocios, por lo que rechaza cualquier actividad delictiva o
comportamiento no ético y se compromete, desde el desarrollo de sus actividades, a combatir
cualquier acto de corrupcién, fraude, soborno (Nacional y transnacional) o cualquier otra
situacion que pueda estar en contravia de los principios éticos de la Compaiiia.

e ESENTTIA en ningln caso antepondra el cumplimiento de las metas operativas, financieras,
comerciales, o de cualquier otraindole, al cumplimiento de las normas en materia de prevencién
y control de la corrupcion, fraude, soborno (Nacional y transnacional) o sus principios éticos.

e Es responsabilidad de los miembros de Junta Directiva, trabajadores, proveedores, clientes,
agentes y representantes de ESENTTIA, prevenir razonablemente cualquier evento de
corrupcién, fraude, soborno (Nacional y transnacional) y en caso de identificar alguna situacién
inusual o sospechosa, denunciarlo a través de la linea Etica. Cualquier persona que denuncie de
buena fe una situacidon supuesta o real estard protegida por el principio de confidencialidad,
anonimato y de no represalia.

e ESENTTIA promovera, mantendra, ejecutard y fortalecera el Programa de Cumplimiento, el
Sistema de Control Interno y una cultura ética y transparente, para lo cual contard con
herramientas que identifiquen los riesgos y contemplard medidas de control para mitigarlos.

e ESENTTIA rechaza las represalias contra los denunciantes y realizard la correspondiente
verificacion sinimportar la posicién, cargo, vinculo con la empresa o antigliedad de las personas
presuntamente vinculadas al hecho.

e ESENTTIA rechaza actos de favoritismo, clientelismo o nepotismo en los procesos de seleccion.
Asi mismo, ninguin destinatario del presente manual debe sentirse presionado a acceder a este
tipo de conductas en ninguna circunstancia y se recuerda que las mismas, bajo la legislacion
colombiana, sonilegales.
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e ESENTTIA cooperara con las autoridades nacionales y extranjeras en la realizacién de cualquier
averiguacion o investigacion que la involucre a ella o a cualquier empresa del Grupo Ecopetrol,
o incluso alos Destinatarios de este Manual.

e ESENTTIA no entablard o mantendra ningiin vinculo con personas naturales o juridicas cuando
se presenten elementos que impliquen dudas fundadas sobre la legalidad de sus operaciones,
accionistas, representantes legales, empleados, relacionadas con corrupcién, fraude, sobomo
(Nacional y transnacional).

e De resultar incluido alguno de las contrapartes dentro de cualquiera de las listas restrictivas, tal
hecho sera considerado como un comportamiento que atenta contra el Codigo de Etica y
Conducta y el presente Manual. ESENTTIA, analizara cada caso y determinara si es procedente
dar por terminada la relacion laboral o cualquier otro vinculo, sin perjuicio de las demas acciones
legales a las que hubiere lugar. De considerarlo pertinente dard traslado a las autoridades
correspondientes y se abstendra de iniciar o continuar cualquier tipo de relacionamiento. Las
denuncias, dilemas o consultas que involucren temas relacionados con estas conductas, sin
excepcion alguna deberan ser reportadas al Oficial de Cumplimiento.

e En relacién con las entidades financieras como contrapartes, sélo se entablan vinculos con
entidades en Colombia o en el exterior, cuando se encuentren debidamente supervisadas por el
6rgano de control correspondiente, sean de reconocida trayectoria y tengan implementados
mecanismos de prevenciéony control del Fraude, Soborno y Corrupcion.

e Lossocios de negocio de la Compaiia deben comprometerse a la adopciéon de las politicas de
cumplimiento, ética y transparencia de la Compania, cumpliendo con los requisitos y
procedimientos establecidos.

e Lainobservanciade las disposiciones aqui contenidas serd considerada como una falta grave y
sancionada de conformidad con lo establecido en, el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
vigente y en las demds normas que sean aplicables, sin perjuicio de las acciones legales a que
haya lugar, segun la normatividad aplicable a cada materia.

Asi mismo, en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, ESENTTIA cuenta con un Plan
Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano, en virtud del cual, anualmente se contempla un
esquema de identificaciény control de los riesgos de corrupcién, asi como los mecanismos para el
fortalecimiento de la atenciony servicio al ciudadano.

La Politica de Cumplimiento (Anticorrupcion, Antifraude y Antisoborno - Nacional y Transnacional),
asi como del Manual de Cumplimiento, se revisaran como minimo cada dos (2) para determinar si se
requiere actualizacidn, o antes en caso de ser necesario como consecuencia cambios normativos u
organizacionales.
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7. DESARROLLO

7.1. PROGRAMA DE CUMPLIMIENTO

A través del Programa de Cumplimiento ESENTTIA asegura la ejecucién del Programa de
Transparencia y Etica Empresarial, asi como el Sistema de Gestién Antisoborno, para lo cual integra
una serie de elementos y actividades descritas a continuacion.

7.1.1. Elementos

Gobierno y Liderazgo: Corresponde a la estructura organizacional y los procesos a través de los
cuales la Junta Directiva, la alta direccion y la Gerencia de Etica y Cumplimiento (Oficial de
Cumplimiento) disefan, implementan, mantienen y vigilan tanto el Programa como el sistema de
Gestion Antisoborno, fomentando la cultura de ética y cumplimiento dentro de la organizaciény
hacia sus grupos de interés.

Disefio y Aprobacion: El disefio y actualizacién de este Manual estard a cargo del Oficial de
Cumplimiento de la Compania de acuerdo con las disposiciones de la Superintendencia de
Sociedades, y demas normatividad externa, interna y lineamientos de Casa Matriz, teniendo en
cuenta como minimo los siguientes criterios:

e Evaluaciéon exhaustiva de las particularidades y los riesgos de corrupcién, fraude, sobomo
(Nacional y transnacional).

e Identificacion, deteccién, prevenciéony mitigacionde los Riesgos de Corrupcién, fraude, sobomo
(Nacional y transnacional).

e Procedimientos y controles bajo responsabilidad de sus Administradores, Empleados y
Asociados.

e Nombramiento del Oficial de Cumplimiento del Programa de Cumplimiento (en adelante “Oficial
de Cumplimiento”) para ESENTTIA S.A. y sus filiales domiciliadas en Colombia, que para todos
los efectos sera el Gerente de Etica'y Cumplimiento de ESENTTIA S.A. y lo notificara a la
Superintendencia de Sociedades.

La presentacién del Manual, asi como sus actualizaciones deberan ser realizadas por el Oficial de
Cumplimiento y Representante Legal de la Companiia para su aprobacién por parte de la Junta
Directiva.

Asignacion de Funciones y Otras Generalidades: El presente Manual relaciona las principales
funciones a cargo de los empleados de ESENTTIA administradores, accionistas, contratistas y demés
partes interesadas que permita la gestion de los riesgos, asociados principalmente a Corrupcién,
Fraude, Soborno (Nacional y transnacional), para esto se deberd detallar como minimo las
responsabilidades de Junta Directiva, Representante Legal, oficial de cumplimiento, Revisoria Fiscal.

Politicas y Procedimientos: son las normas escritas que documentan los lineamientos del Programa
de Cumplimiento y del sistema de Gestion Antisoborno, tales como: el Codigo de Eticay Conducta,
en donde se direccionan aspectos clave sobre el comportamiento esperado de los grupos de interés
de la Compaiiia, el Cédigo de Buen Gobierno, donde se delinean las buenas practicas corporativas a
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seguir por la Compania y el Manual de Cumplimiento, en el cual se detallan los roles y
responsabilidades en la ejecucion del Programay Sistema de Gestién Antisoborno, entre otros.

Las comunicaciones internas y externas para cada grupo de interés se llevan a cabo a través de los
canales con los que cuenta la organizacidn, utilizando como idioma principal el espanol y como idioma
secundario el inglés para los temas y documentos donde sea necesario. Las tematicas pertinentes
estan contenidas en el plan anual de comunicacién de la Gerencia de Eticay Cumplimiento.

Evaluaciéon de Riesgo y Debida Diligencia: Es el proceso a través del cual se identifican y priorizan
los riesgos de ética y cumplimiento a lo largo de la Compaiiia, y se asignan en forma cuidadosa las
responsabilidades en la mitigacién de estos. Este componente incluye también los protocolos de
validacién y monitoreo de clientes, proveedores y futuros empleados que van a tener algun tipo de
relacién o vinculacién conla Compania, a efectos de detectar en ellos posibles riesgosde Corrupcion,
fraude, soborno (Nacional y Transnacional), en adelante riesgos de Cumplimiento que puedan afectar
a ESENTTIA

Capacitacion y Comunicacion: corresponde a la estrategia de capacitacion y el plan de
comunicaciones que la Compaiiia define para efectos de incrementar el nivel de conciencia de los
directivos, empleados y otros grupos de interés sobre los requisitos legalesy las politicas internas en
temas de ética y cumplimiento, para de esta manera influir en la conducta de estos y prevenir la
materializacién de los riesgos de cumplimiento. La estrategia y el plan proveen informacion para
desarrollar y fortalecer las habilidades o competencias requeridas por los grupos de interés en el
cumplimiento de sus funciones asignadas como parte del Programa de Cumplimiento que integra el
Sistema de Gestion Antisoborno.

Mecanismos de Denuncias, Consultas y Dilemas: La Compaiiia dispondra de mecanismos que le
permitan alos Empleados, administradores, Asociados, Contratistas e individuos en general, reportar
una conducta contraria a las disposiciones de este manual, asi como para plantear dilemas o consultas
sobre la aplicacidn de este, a través de los protocolos y procedimientos formales de atencion a casos
denunciados, declaracién de conflictos de interés y consultas sobre dilemas éticos para verificar la
materializacién de un evento de éticay cumplimiento, identificar los responsables, las causas y modo
de operacién del evento, asi como el impacto en el sistema de control interno de la Compaiiia y los
objetivos de la misma. Igualmente, para dar respuesta oportuna a declaraciones de conflicto de
interés, y consultas sobre dilemas éticos.

Pruebas y Monitoreo: es la definicién y ejecucion de pruebas de diseno y operatividad sobre los
controles que gestionan los riesgos de ética y cumplimiento, asi como sobre otros elementos
relevantes del Programa y Sistema de Gestién Antisoborno. Estas pruebas buscan determinar el nivel
de efectividad del Programa. Se incluye el monitoreo permanente a la gestién de los riesgos
identificados y controles implementados a efectos de identificar alertas tempranas sobre la
materializacién de alguno de ellos.

Cumplimiento de Terceros: estd conformado por las actividades que ejecuta la organizacién para
monitorear el cumplimiento de terceros significativos para la Compaiia en relacién con sus
obligaciones en la gestion de los riesgos de éticay cumplimiento. Lo anterior, a efectos de vincular a
estos terceros dentro del sistema de control interno de la organizacién, ya que estan desarrollando
tareas criticas para la Compaiia.
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7.1.2. Actividadesy Ejecucion del Programa de Cumplimiento

Dentro del Programa de Cumplimiento de ESENTTIA se encuentran los siguientes objetivos
especificos, en linea con las directrices del Grupo Ecopetrol.:

e Consolidar una cultura ética en la organizacion, bajo los principios del Cédigo de Etica y
Conducta (integridad, responsabilidad, respeto y compromiso con la vida).

e Identificar y gestionar los riesgos de cumplimiento de la Compania y asegurar sus controles, con
especial énfasis en los de cumplimiento asociados a fraude, corrupcion, soborno, violaciones al
Codigo de Eticay Conducta y las normas antisoborno, tales como FCPA, Ley 1778/2016, entre
otras, a fin de evitar su materializacion.

e Promoverla ejecucién adecuada de los procesos requeridos para el desarrollo de los negocios,
para evitar la manifestacién de riesgos derivados de fallas en los controles.

e Soportar el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Compafiia y asegurar la
razonabilidad de los estados financieros.

¢ Generar confianza de la Compania ante los inversionistas, la sociedad, los grupos de interés y el
publico en general.

Las actividades ejecutadas para asegurar el funcionamiento del Programa de Cumplimiento se
agrupan en cuatro (4) fases, las cuales son los pilares para la construccién del Plan Anual de Trabajo
de Eticay Cumplimiento de ESENTTIA, detalladas a continuacién:

Deteccion

Verificaciones &licas
COOPETACIon CON CIgAaNISMos
de controles

Linea Elica, enlrenamiento,
capacitaciones
COomunicacionss, seguimienta
y monitoreo. aseguramiento
de controles y del ciclo de
gostdn de riesgos.

Mejora
continua

Acciones comectivas y

sanciones elicas ¥
discipknarias

Ajuste de controles y
aclualizacion normativa
fortalecimiento de
competencias y de
herramientas de gesticn

Prevencion: A través de este componente se busca prevenir la materializacién de eventos de fraude,
soborno y corrupcién ejecutando actividades, tales como:

¢ Entrenamiento y capacitacién sobre asuntos de ética'y cumplimiento

e Disponibilidad de una linea ética en la que se puedan reportar potenciales eventos de fraude,
soborno y corrupcion de manera confidencial y anénima (en caso de que lo requiera el
denunciante)
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Diseno de comunicaciones para sensibilizar al personal sobre asuntos de éticay cumplimiento
Seguimiento y monitoreo a actividades susceptibles a eventos de fraude, soborno y corrupcién
Aseguramiento de controles y del ciclo de gestidn de riesgos

Participacion de la compaiiia en iniciativas de accidon colectiva cuya finalidad sea combatir el
fraude, el soborno y la corrupcién

Deteccidn: Este componente del programa de cumplimiento busca detectar de manera efectiva
aquellos eventos de fraude, soborno y corrupcidon que no pudieron ser detectados en las etapas
previas, ejecutando actividades, tales como:

e Verificaciones éticas
e Cooperacion con los organismos de control

Respuesta: El componente respuesta, se refiere a la toma de decisiones coherentes y consistentes
en aquellas situaciones en las que se confirme, mediante la deteccidn, que se materializaron eventos
de fraude, soborno y corrupcién. La respuesta se garantiza a través de actividades, tales como:

e Acciones correctivas
e Sanciones disciplinarias
e Medidas contractuales

Mejora continua: A través del proceso de mejora continua se busca identificar si la materializacion
de eventos de fraude, soborno y corrupcion obedece a fallas en el disefo de procesos o controles.
Dentro de este componente se desarrollan actividades, tales como:

Ajuste de controles

Rediseno de procesos

Actualizacion normativa

Fortalecimiento de competencias y de herramientas de gestion

7.2. LINEAMIENTOS TRANSVERSALES DEL PROGRAMA DE CUMPLIMIENTO (CORRUPCION,
SOBORNO Y FRAUDE)

7.2.1. Corrupcion

La corrupcién en general es la voluntad de actuar deshonestamente a cambio de dinero o beneficios
personales ocasionando danos y favoreciendo injustamente a quienes abusan de su poder o de su
posicion. Esta no solo crea una competencia desleal, sino que limita el camino a la eficiencia
organizacional y laintegridad de las personas.

La corrupcién puede presentarse, entre otras, mediante las siguientes modalidades: pagos de
facilitacién, conflictos de interés o éticos, vulneracién al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades, soborno?, regalos, atenciones y hospitalidades, relacionamiento indebido con
personas politicamente expuestas, extorsion econémica, fuga de informacion, solicitud de favores o
recomendaciones indebidas, pagos sin soportes o irregulares, entre otras.

1 El Soborno es una tipologia de corrupcion que se relaciona en este Manual con los temas de regalos y atenciones, pagos de facilitadén,
contribuciones politicas, contribuciones caritativas, actos de terceros, obligaciones contables, entre otros. 4
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Respecto al soborno y soborno transnacional, ESENTTIA rechaza el soborno en todas sus formas;
esto incluye la oferta, promesa, autorizacién, solicitud o pago de cualquier cosa de valor, directa o
indirectamente, a cambio de un beneficio personal, de un tercero o para la empresa. Lo expuesto se
considera como hechos constitutivos de corrupcién.

7.2.2. Soborno

El soborno y el soborno transnacional pueden darse con un funcionario publico o gubernamental,
categoria que no solo se refiere a un oficial del gobierno (en cualquier ramay de cualquier nivel), sino
también a empleados de empresas controladas por el gobierno; trabajadores de una organizacién
internacional (p. €j., el Banco Mundial, las Naciones Unidas, o la Unién Europea); un funcionario de
un partido politico; un candidato; o cualquier persona que por efecto de la ley sea considerado un
servidor, empleado, trabajador o funcionario publico u oficial o que cumpla funciones publicas.

El Soborno trasnacional se configura por dar, prometer u ofrecer a un servidor publico extranjero, en
provecho de este o de un tercero, directa o indirectamente, sumas de dinero, cualquier objeto de
valor pecuniario u otro beneficio o utilidad a cambio de que este realice, omita o retarde cualquier
acto relacionado con el ejercicio de sus funciones y en relacién con un negocio o transaccién
internacional.

Ademas del soborno a funcionarios publicos, ESENTTIA también rechaza el soborno a personas
naturales y entidades privadas, por lo que prohibe que sus trabajadores soliciten o acepten beneficios
indebidos (inmediatos o futuros).

7.2.3. Fraude

Todos los destinatarios del presente Manual estan en la obligacién de identificar potenciales eventos
de fraude para asegurar un adecuado proceso de prevencion, deteccion y respuesta, con el fin de
contribuir a la mitigacidon de los riesgos relacionados con actividades de fraude.

Elfraude es cualquier acto caracterizado por engano, ocultamiento o violacién delaconfianza, el cual
no requiere la aplicacion de amenaza de violencia o de fuerza fisica, y que es realizado por uno o més
individuos y/o organizaciones para obtener una ventaja indebida o ilicita®.

Tipos de Fraude
Para efectos de facilitar el entendimiento del fraude objeto de este manual, el fraude se clasificaen
tres categorias:

e Reportes fraudulentos
Malversacion de activos
e Corrupcién

En términos generales, dentro de las categorias de reportes fraudulentos y malversacién de activos
se pueden presentar los siguientes tipos de fraude:

Zhttps://transparencia.org.es/wp-content/uploads/2014/10/Gu%C3%ADa-de-lenguaje-claro-sobre-lucha-contra-la-corrupci%C3%B3n.pdf Fraud is a
knowing misrepresentation of the truth or a concealment of a material fact to induce another to act to his or her detriment. https://UNDP_Anti-
fraud Policy English FINAL%20(1).pdf
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Consiste en la alteracion o manipulacién indebida
de los ingresos creando la apariencia de que la
empresa tuvo un desempefo que no corresponde a
la realidad.

Consiste en la alteracion o manipulacién indebida
de los gastos, por ejemplo: para evadir impuestos,
distribuir menos utilidades, subestimar gastos para
manipular la utilidad, entre otros.

Consiste en la alteracion o manipulaciéon indebida
del valor de los activos, por ejemplo, para ocultar
una  descapitalizacion, mejorar  indicadores
financieros u para obtener préstamos, entre otros.
Es el riesgo derivado de ajustar de forma indebida y
Manipulaciéon de provisiones no consistente las provisiones de la empresa, por
ejemplo, para manipular la utilidad neta, no
distribuir dividendos, entre otros.

Es el riesgo derivado de que se realicen ajustes de
forma indebida en los libros contables (tales como
la destruccion, mutilacién, ocultamiento,
falsificacion de los registros contables) con el fin de
esconder entre otros sobornos, faltantes o realizar
fraudes para el beneficio personal o de terceros.
Consiste en revelar al mercado informacion errénea
o incompleta en relacion con sus hechos
econdémicos, con el fin de presentar una situacion
econdémica de la Compaiiia que no corresponde a la
realidad.

Reconocimiento de ingresos

Manipulacién de gastos

Manipulacién de activos

Adulteracion de los registros contables

Revelaciones parciales o no ajustadas a la realidad

Es el riesgo derivado de hacer pagos indebidos o
corruptos, recibir préstamos no autorizados o el
Apropiacién indebida de activos o uso indebido de | abuso de confianza de empleados para el usufructo

la posicién para beneficio personal personal como, por ejemplo, uso indebido de
tarjetas de crédito por parte de funcionarios de la
alta administracién o alteracion de los indicadores
para el calculo del bono variable.

7.2.4.Conflictos, Inhabilidades e Incompatibilidades

Se refiere a los hechos que constituyen conflicto de interés y conflictos éticos, los cuales se
encuentran definidos en el Cédigo de Eticay Conducta de ESENTTIA. Esta tipologia de corrupcion
también se puede generar por vulnerar el régimen de inhabilidades, incompatibilidades y
prohibiciones.




Codigo: ESE-AEC-MAP-001

H MANUAL Versién: 04
€€ nttla PROGRAMA DE CUMPLIMIENTO | Vigencia: 19/05/2022
& Masterbatch Pagina: 22 DE 63

7.2.4.1. Conflicto deinterés

Corresponde a la actuacion de los servidores publicos en asuntos en los que tienen un interés
particular y directo en su regulacién, gestion, control o decision, o lo tuviere su conyuge, comparero
0 companera permanente, o alguno de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, o susocio o socios de hecho o de derecho, de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 40 de la Ley 734 de 2002. 3

El Codigo de Etica y Conducta de ESENTTIA prohibe actuar en conflicto de interés y establece el
deber de reportarlo a través de la Linea Etica y las eventuales consecuencias de no hacerlo o de
actuar estando en situacién de conflicto.

ESENTTIA extiende los lineamientos en materia de conflictos de intereses a sus oferentes,
contratistas, proveedores, clientes, socios o aliados a través de Cédigo de Etica y Conducta que les
es aplicable y mediante la suscripcion de cldusulas éticas a fin de garantizar:

a) El conocimiento, compromiso y aplicacion de las normas éticas y anticorrupcion que rigen a
ESENTTIA en el desarrollo de sus negocios.

b) El compromiso de actuar en forma transparente y de reportar los hechos que transgredan los
principios éticos a través de la linea ética empresarial.

c¢) Que no seincurra en conflicto de interés o conflicto ético.

d) Que no serealicen pagos de facilitacion, regalos, promesas o el ofrecimiento de otras ventajas,
directa o indirectamente, a través de cualquier persona o entidad, a funcionario publico.

e) Laterminacién porincumplimiento,en ESENTTIA Y el Grupo Ecopetrol.

Asi mismo ESENTTIA promueve con sus contratistas y aliados la suscripcidon de documentos que
ratifican su compromiso con la transparencia, conforme a los principios y lineamientos éticos de
ESENTTIAy de no incurrir en situaciones de conflicto de interés que puedan afectar el desarrollo de
los negocios.

Los conflictos de interés son considerados actos de corrupcién cuando se ocultan o no serevelany
por lo tanto la Compaiiia no tiene la oportunidad de dirimirlos, primando asi el interés particulary no
el de la Compania.

7.2.4.2. Conflicto Etico

De acuerdo con el Cédigo de Etica y Conducta, se considera un conflicto ético aquel que pueda
implicar contraposicion de interés o que reste objetividad, equidad, independencia o imparcialidad,
en atencion a que puede prevaler el interés privado o latoma de decisiones en beneficio propio o de
un tercero y/o en detrimento de los intereses de la Empresa, generados por una relacién o cercania
con un tercero diferentes a las descritas en el articulo 40 de la Ley 734 de 2002.

A continuacion, se relacionan algunas situaciones que pueden configurar un potencial conflictode interés
o ético:

3 Definicion tomada del Cédigo de Etica y Conducta del Grupo Empresarial.
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Relacion de trabajo entre familiares: Las relaciones familiares entre empleados o la vinculacion
de parientes cercanos pueden generar situaciones de conflicto de interés. Por lo anterior, si el
area encargada de adelantar la seleccién de personal parala Compaiiia identifica algin grado de
parentesco entre un candidato de un proceso de seleccidony un funcionario de la Companiia, o
entre empleados actuales de la misma, se debe elevar la respectiva consulta al Oficial de
Cumplimiento a través de la Linea Etica, con el fin de que la situacidn se estudiada y se reciban
las correspondientes recomendaciones.

De igual manera, la empresa requiere que todos los empleados comuniquen al Oficial de
Cumplimiento cualquier tipo de conflicto de interés familiar.

En todo caso, debe asegurarse que la ubicacion de empleados con algin grado de parentesco
dentro de la estructura organizacional de la Compania no genere subordinacién, dependencia,
seguimiento, revision o cualquier clase de relacién en actividades laborales especificas, en la cual
se materialice un conflicto de interés y pueda afectar el logro de los objetivos de la Compaiia.

Intereses econdmicos personales, familiaresy actividades extralaborales: ESENTTIA requiere
que todos los empleados comuniquen al Oficial de Cumplimiento a través de la Linea Etica
cualquier situacién de interés econdmico personal, familiar, actividad extralaboral, negocios
personales o familiares; puesto que el interés econémico personal, familiar o actividad externa,
pueden interferir con la habilidad y capacidad de los empleados de ESENTTIA para dese mpenar
sus responsabilidades, afectar su imparcialidad, juicio, efectividad o productividad esperada, asi
como generar una percepcion de poca transparencia que puede afectar a la Compaiia.

Conflictos en materia de contratacion: En materia de contratacion existiria conflicto de interés,
entre otras situaciones, cuando un funcionario, persona designada, proveedor o cliente de
ESENTTIA:

= Sea o0 vaya a ser funcionario solicitante, interviniente (evaluador, asesor, planeador, entre
otras) en la evaluacion del proceso de seleccidn, funcionario autorizado, interventor,
liquidador o funcionario confacultades de pago de un contrato o negocio encuya planeacion,
tramite, celebracion o ejecucién participen o hayan participado cualquiera de las siguientes
personas: conyuge, compafero(a) permanente, parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil,susocio o socios de hecho o de derecho,
ex superiores o ex subordinados jerarquicos suyos en ESENTTIA o cualquier otra persona
natural o juridica con la cual se tengan relaciones de cercania que puedan afectar la
imparcialidad del empleado u objetividad del proceso.

= Deba recibir de manera directa o indirecta reportes, informes u otro tipo de entregables o
emitir conceptos o autorizar gestion alguna, provenientes de contratistas en cuyo equipo de
trabajo participen las siguientes personas: conyuge, compaiiero (a) permanente, parientes
dentro de cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, su socio o
socios de hecho o de derecho, ex superiores o ex subordinados jerarquicos suyos en
ESENTTIA o cualquier otra persona natural o juridica con la cual se tengan relaciones de
cercania que puedan afectar laimparcialidad del empleado u objetividad del proceso.
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Ademas de la reglamentaciénreferida aplicable a oferentes, proveedores, clientes, aliados, socios
y contratistas, existira conflicto para estos dentro de un proceso de seleccién para un contrato o
para generar futuras érdenes de servicio, cuando se dé alguna de las siguientes situaciones:

= El tercero presente oferta en un proceso de seleccién donde interviene directamente o a
través de un tercero en la planeacién de dicho proceso de seleccion; o cuando el proponente
haya participado en la estructuracién de alguno de los documentos del proceso de seleccién
o hubiese conocido tales documentos, por algin medio, antes del acto de apertura del
proceso respectivo.

= El tercero se presente en un proceso de seleccién, conforme al cual ejecuta o ejecutaria
labores sobre las cuales, en virtud de otra relacién comercial, tendria que ejercer actividades
de interventoria o supervision.

Uso de tiempo y activos de la empresa en beneficio personal: El personal no debera dedicar
tiempo ni recursos (equipo, materiales o informacion) de la empresa, en trabajos ajenos que no
se consideren propios de las funciones que desempefian. De igual forma, los trabajadores no
podran ejercer su autoridad jerarquica para obligar a un subalterno a realizar dichos trabajos o
actividades.

7.2.4.3. Inhabilidades

Restriccion que prohibe a determinadas personas el ejercicio de cargos o funciones publicas o la
celebracion de contratos con el Estado, en virtud de circunstancias taxativamente establecidas en la
Constitucién y en la Ley. El ordenamiento juridico consagra dos tipos de inhabilidades en
consideracion a la naturaleza vy finalidad de la limitacién:

Inhabilidades relacionadas directamente con la potestad sancionadora del Estado, la cual se
aplica en los ambitos penal, disciplinario, contravencional, correccional y de punicién por
indignidad politica.

Inhabilidades que no constituyen sancién ni estan relacionadas con la comision de faltas, sino
gue corresponden a modalidades diferentes de proteccidn del interés general y obedecen a la
efectividad de principios, derechos y valores constitucionales, como son la lealtad empresarial,
la moralidad, imparcialidad, eficacia, transparencia, sigilo profesional, entre otros postulados.

La finalidad de identificar las inhabilidades es garantizar la idoneidad, moralidad, probidad vy eficacia
en el ejercicio de cargos o funciones publicas y de la actividad contractual del Estado. De igual forma,
sonuna garantia de que los vinculos familiares o juridicos de las personas no afectaran el desempefio
del as funciones asignadas.

Considerando lo anterior se debe tener en cuenta lo siguiente:

Contrataciénde servidores publicos enejerciciode sus funciones: Considerando que ESENTTIA,
como filial de Grupo Ecopetrol, administra recursos publicos, no podra celebrar contratos
laborales con personas que ostenten la calidad empleados publicos.
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e Contratacion de exservidores publicos: en el caso de que, a un proceso de seleccién y
contratacién, se presente un exservidor publico, se deberan tener en cuenta las siguientes
consideraciones para que pueda ser admitido en dicho proceso:

= Que no tenga anotaciones en laProcuraduria General de la Nacion por violacionesal régimen
de inhabilidades e incompatibilidades.

= Que no tenga anotaciones en la Contraloria General de la Republica por procesos de
responsabilidad fiscal.

= Que no searequerido por ninguna autoridad nacional o extranjera.

* Que dentro de las funciones del cargo desempenado en los ultimos dos (2) afos, no se haya
desempenado de manera directa, en actividades de inspeccién, vigilancia y control o
regulaciéon a ESENTTIA.

7.2.4.4. Incompatibilidades

Imposibilidad juridica de coexistencia de dos actividades simultaneas que puedan poner en
entredicho la transparencia debida para el normal desarrollo delaactividad publica, y enigual medida,
pretende evitar que se utilice el cargo publico para favorecer Intereses propios o de terceros en
perjuicio del interés general y de los principios que gobiernan la funcién publica.

A continuacién, se describen algunas incompatibilidades (sin limitar) para servidores publicos,
aplicables a exfuncionarios y funcionarios de ESENTTIA:

e Dentro de los dos (2) afnos siguientes ala terminacién del contrato de trabajo, prestar servicios
de asesoria, representacion o asistencia a la Sociedad. Para aquellos trabajadores que hubieren
pertenecido a niveles directivo, asesor o ejecutivo, laincompatibilidad se amplia a cualquier tipo
de contrato con la Compaiiia.

¢ En ningln momento, prestar servicios de asistencia, representacidon o asistencia ala Compania,
en relaciéon con asuntos concretos de los cuales tuvo conocimiento en el ejercicio de sus
funciones, esto significa, siendo funcionario de ESENTTIA.

Nota: se entiende por asuntos concretos aquellos actos o negocios especificos que hubieren estado
a cargo de la persona o en los que hubiese intervenido cuando era empleado de ESENTTIA.

7.2.4.5. Deber derevelar conflicto de interés, conflictos éticos, inhabilidades e incompatibilidades

Toda persona que esté interesada en vincularse a ESENTTIA como empleado o como tercero
(oferente, contratista, proveedor, cliente, socio o aliado, miembro de Junta Directiva) o que ostente
dicha calidad debera diligenciar los formatos definidos por la Compania para declarar las situaciones
que puedan considerarse conflictos, inhabilidades e incompatibilidades.

Las dependencias que tienen a cargo el proceso de vinculacion de trabajadores o de terceros
aseguraran el diligenciamiento de la declaracién de conflictos de interés, y podran solicitar su
actualizacidn en los periodos de tiempo que se defina. De igual forma, la Gerencia de Etica y
Cumplimiento realizard campanas de actualizaciéon de conflictos de interés y compromiso ético, de
acuerdo con la periodicidad estipulada en su plan de trabajo.
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Todo funcionario que se encuentre en situacion de conflicto de interés o incurso en inhabilidad o
incompatibilidad o tenga dudas sobre la existencia de ésta, debe:

(a) Abstenerse de participar o intervenir en las actividades y/o toma de decisiones que tengan
relaciéon o puedan generar que la situacion referida se materialice.

(b) Comunicar oportunamente de forma escrita o por correo electrénico al jefe inmediato y a
través de la Linea Etica al Oficial de Cumplimiento.

En caso de determinar que la situacién informada corresponde a un conflicto, debera ser asegurada
la no materializacion del conflicto por parte del trabajador y su jefe inmediato.

Respecto de los conflictos que se presenten en el tramite de un proceso de selecciénde contratistas,
para la realizacion de 6rdenes de servicios u otras modalidades de seleccion o en la ejecucion de los
respectivos acuerdos, es deber del proponente, interesado, contratista, proveedor, cliente o aliado
revelar las circunstancias que puedan constituir o que generen dudas sobre un posible conflicto,
inhabilidad o incompatibilidad. Dicha manifestaciéon debe hacerse antes de actuar, al funcionario
autorizado.

El desconocimiento de la normativa y de la reglamentacién interna en materia de conflictos,
inhabilidades e incompatibilidades constituye una violacién al Cédigo de Etica y de Conducta
empresarial, y a este Manual. Adicionalmente, pueden generarse las siguientes acciones y
consecuencias:

(a) Disciplinarias: laresponsabilidad disciplinariaporviolacional régimende conflictos de interés,
inhabilidades e incompatibilidades puede generar sanciones tales como multa, suspension,
destitucién e inhabilidad, segun el caso.

(b) Penales: la responsabilidad penal derivada de la comisién de delitos, segun la tipificacion
correspondiente, podria ser sancionada con multa, interdiccién de derechos y hasta prision.

(c) Laborales: los trabajadores asumen una responsabilidad laboral por violaciéon al régimen
referido, lo cual puede generar, segun el caso, [lamados de atencién, cartas de prevencion,
terminacién del contrato individual de trabajo, entre otras.

(d) Precontractuales: los oferentes asumen unas responsabilidades en los procesos respectivos,
entre ellas, la de acoger las directrices en materia de conflictos de interés o éticos. Su
desconocimiento puede dar lugar a la declaracion de inadmisibilidad de la oferta y a la
decision de no continuar invitando al oferente en oportunidades subsiguientes.

(e) Contractuales: los proveedores, clientes, aliados y contratistas son responsables por vulnerar
las disposiciones senaladas, pudiendo ser objeto de la imposicién de clausulas penales,
eventual terminacién anticipada del contrato, sanciones contempladas en la reglamentacién
interna y demas estipulaciones que en el contrato determinen las partes.

7.2.5.Pagos de Facilitacion

Son pequenos pagos no oficiales e impropios que se hacen para obtener o agilizar el desempeno de
una accién de rutina necesaria, a la cual tiene derecho el que realiza el pago. Este tipo de pagos estan
prohibidos en ESENTTIA, incluso si son de menor cuantia. Con el fin de que los trabajadores de
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ESENTTIA sepanidentificarlos en caso de verse enfrentados a ellos, a continuacién, se enuncian sus
caracteristicas:

e Quien paga no pretende obtener un negocio o contrato; solo resolver prontamente un asunto,

acelerar un procedimiento, o una situacion similar.

Quien paga tiene derecho a obtener aquello que solicita.

Quienrecibe el pago suele serun funcionario publico o empleado de una organizacién,concierto
control sobre el procedimiento. También pueden darse los pagos a proveedores de servicios
comerciales.

e Elfuncionario o empleado no tiene derecho al pago.

e Suelenrealizarse en secreto.

e Puede suceder que una empresa opere simultdneamente en un pais donde los pagos de
facilitacion estén estrictamente prohibidos y en otro pais en donde estén permitidos bajo ciertas
circunstancias.

¢ No es necesario que se perfeccione el pago o el beneficio, una simple promesa basta para que
se configure lafalta.

Algunos ejemplos de estos pagos pueden ser:

a) Pagos para agilizar o viabilizar la obtencién de una licencia para operar o de tipo ambiental.

b) Pagos a un agente aduanero, con el fin de que emita permisos o entregue mercancias retenidas
en una aduana.

c) Pagos para acelerar procesos administrativos.

7.2.6.Contribuciones Politicas

Las contribuciones politicas estan prohibidas en ESENTTIA. y, por lo tanto, los trabajadores no
pueden, directa o indirectamente, incluso a titulo personal, financiar o hacer aportes a partidos,
movimientos o campanfas politicas, ni inducir a que otros lo hagan, de acuerdo con las normas
aplicables. También estd prohibido la desviacién de dineros de inversion social, donaciones o
patrocinios hacia actividades politicas o ajenas alos propdsitos establecidos por ESENTTIA.

Es importante aclarar que los aportes a inversion social, las donaciones y los patrocinios que no
tengan fines politicos son actividades permitidas para ESENTTIA y se pueden ejercer siempre y
cuando estén alineadas con las politicas corporativas. Para evitar que estas actividades legales
terminen teniendo fines politicos debe adelantarse un proceso de debida diligencia riguroso que
permita conocer a los destinatarios, sus actividades, operaciones, negocios o beneficiarios*

ESENTTIAY sus trabajadores no realizaran contribuciones politicas de ninguna clase y en ninguna
circunstancia. A continuacién, se listan algunas acciones, sin limitar, consideradas como
contribuciones politicas, las cuales deben ser analizadas por los funcionarios de la Compaiiia:

e Transferir o aportar fondos econdmicos a partidos politicos, politicos, funcionarios electos o
candidatos para un cargo publico.

Manual para el Sistema de Autocontrol y Gestién del Riesgo Integral de Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo y Financiamiento de la
Proliferaciéon de Armas de Destruccion Masiva— Manual SAGRILAFT
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e Pagar cuota o puestos en eventos patrocinados o asociados con cualquier partido politico,
politico o candidato politico.

e Patrocinariniciativas de investigacién, colaboracién o asesoria(grupos de expertos) relacionados
o vinculados a partidos politicos.

e Patrocinar, involucrarse o ser anfitrion de eventos organizados por, o asociados con partidos
politicos, politicos, funcionarios electos o candidatos para cargos publicos.

e Otorgar el uso gratuito o con descuento de instalaciones o equipos de la Compainia como
donaciones en especie a un partido politico.

e Pagar salarios o remuneraciones de un trabajador de la Compaiiia que labore para un partido o
candidato politico durante su horario laboral

7.2.7.Cabildeo

En ESENTTIA estan prohibidas las actividades y pagos por servicios de cabildeo bien sean directos o
de forma indirecta por medio de alguno de sus socios de negocio, mandatario, etc. Cabildeo significa,
pagar para influenciar la toma decisiones de politicas o legislativas, o para influenciar decisiones que
deben tomar funcionarios de gobierno. Los trabajadores de ESENTTIA solo pueden relacionarse con
los servidores publicos para el desarrollo y ejecucién de las actividades propias de la Compaiiia,
atendiendo en todo caso a las disposiciones internas y externas que para el efecto rijan la materia.
En dicho relacionamiento estin prohibidas tales actividades de cabildeo y cualquier acto de
corrupcién, soborno, suministro o recibo de atenciones, o cualquier hecho que pueda afectar o poner
en tela de juicio la transparencia. Son ejemplos de cabildeo:

a) Pagos a terceros para gestionar la expedicidn de leyes, ordenanzas o acuerdos que favorezcan a
ESENTTIA.

b) Pagos aterceros para gestionar la expedicién de licencias o permisos.

c) Pagos aterceros para gestionar ante funcionarios de gobierno el disefo de politicas publicas que
favorezcana ESENTTIA.

7.2.8.Regalos, Atenciones, Cortesias o Entretenimientos.

ESENTTIA reconoce que el intercambio de atenciones o cortesias es una practica social comuin en
el ambiente de los negocios, usualmente realizada para fortalecer los vinculos con los grupos de
interés; sin embargo, estas situaciones deben manejarse dentro de pardmetros definidos dentro del
Codigo de Eticay Conducta de ESENTIA Y los siguientes lineamientos:

e Los funcionarios de ESENTTIA o sus AGENTES no podran dar, ofrecer, exigir, solicitar o aceptar
regalos, atenciones, cortesias, comidas, viajes u otros beneficios de personas que representen a
grupos de interés de la Compania.

e Los funcionarios de ESENTTIA o sus AGENTES solo podran aceptar articulos tales como
agendas, boligrafos, calendarios, mugs, gorras, pequeios articulos promocionales o muestras
comerciales. En todo caso ninguln articulo puede ser superior al 10% de un salario minimo
mensual legal vigente colombiano (SMMLV) o su equivalente en otra moneda y debera ser
notificado al Oficial de Cumplimiento.

e Silos Regalos, Atenciones, Cortesias o Entretenimientos, tienen la intencién o pueden llegar a
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influenciar, una decisién, beneficio o negocio especifico, los funcionarios o Agentes deben
abstenerse de aceptarlos independiente de su monto.

e En ninguna circunstancia los Regalos, Atenciones, Cortesias o Entretenimientos pueden ser
dinero en efectivo, instrumento comercial convertible en efectivo o bebidas alcohdlicas.

e Los funcionarios de ESENTTIA o sus AGENTES, no podran otorgar, ofrecer o prometer Regalos,
Atenciones, Cortesias o Entretenimientos a Servidores Publicos nacionales o extranjeros, con
quienes se esté adelantando algun tipo de tramite (licencias, permisos, resoluciones, fallos, etc)),
incluyendo las ramas del poder publico o autoridades que puedan emitir o modificar algun tipo
de normativa o regulacién que afecte directa o indirectamente los intereses de la Compania, con
excepcion de Regalos Promocionales, definidos previamente por ESENTTIA.

e Se prohibe a los funcionarios de ESENTTIA o sus AGENTES, recibir u otorgar Regalos,
Atenciones, Cortesias, Entretenimientos o contribuciones a candidatos o grupos politicos.

e No se permite a los Funcionarios o Agentes aceptar Regalos, Atenciones, Cortesias o
Entretenimientos consistentes en entrenamientos, capacitaciones, cursos o similares a menos
que hayan sido aprobados por la Vicepresidencia Correspondiente o el Presidente de la
Companiay no genere un Conflicto de Interés con quien lo ofrece.

e Si se recibe un Regalo, Atenciéon, Cortesia o Entretenimiento que no cumpla las condiciones
definidas en este Manual, el Funcionario debe hacer la devolucién inmediata del mismo, la cual
deberd realizarse de manera respetuosa indicando que el Programa de Cumplimiento de
ESENTTIA no permite recibir ese tipo de regalos, invitaciones o atenciones, remitiendo los
soportes de la devolucién al Oficial de Cumplimiento.

¢ Sino es posible realizar la devolucién por razones culturales o de otra indole, considerando que,
en ciertas culturas, ladevoluciénde un regalo puede serconsiderada un agravio, se debera donar
a una entidad sin animo de lucro, teniendo en cuenta los siguientes parametros:

= Ladonacion debe ser realizada por escrito.

= Responder o informar a la persona o a la compaiiia que envié el regalo, que de acuerdo con
este manual su obsequio fue donado a su nombre a una fundacién sin dnimo de lucro
indicando el nombre de esta.

e Los funcionarios deberdn informar al Oficial de Cumplimiento los Regalos, Cortesias,
Entretenimientos y Atenciones que hayan recibido (aceptado o devuelto), dentro de los cinco
(5) dias calendario siguiente a su recibo.

7.2.9.Tratamiento de Transacciones que involucren Entes o Funcionarios Gubernamentales

Los funcionarios o Agentes de ESENTTIA que en el desarrollo de sus funciones deban relacionarse
con funcionarios gubernamentales nacionales o extranjeros, deberdn atender las siguientes
consideraciones, tendientes a prevenir cualquier situacién que pueda ser relacionada coneventos de
Corrupcion, fraude, soborno (nacional y Transnacional):
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e Brindar un trato honesto y transparente al funcionario.

e Abstenerse de ofrecer, prometer o entregar cualquier cosa de valor, directa o
indirectamente, (a través de un tercero) al funcionario.

e No involucrarse en oportunidades de empleo potenciales con funcionarios
gubernamentales, entre otras.

e Asumir conceptos de viaticos del funcionario de gobierno, de sus familiares, de su equipo
de trabajo, entre otros, en cualquier tipo de desplazamiento desde o hacia ESENTTIA.

A continuacién, se detallan los controles que deben ser ejecutados porlos funcionarios de ESENTTIA
al momento de sostener reuniones con funcionarios gubernamentales, cuando las interacciones
estén relacionadas con una decisién, oportunidad comercial, aprobacién o disputa con la entidad de
gobierno:

e Toda reunién con Servidores Publicos debera llevarse a cabo, en la medida de lo posible,
en las oficinas de la entidad de la que haga parte dicho Servidor.

e Las reuniones deben encontrarse agendadas en los calendarios tanto del funcionario como
de la entidad o del Servidor Publico y debera haber sido aprobada por el jefe inmediato,
antes de que esta tenga lugar.

e Asistiracompanado, con al menos otro empleado o representante de la Compainiia, a las
reuniones con funcionarios gubernamentales.

e Documentar a través de acta o memorias de las reuniones sostenidas con funcionarios
gubernamentales; estas actas deben ser preparadas en un plazo no mayor a un mes
después del encuentro, y deberan serconservadas por el o los funcionarios de la Compafiia
que adelanté la reunion, las cuales podrian ser solicitadas por el Oficial de Cumplimiento
en caso de considerarlo necesario.

El acta o memoria debe tener como minimo: i) fecha, horay lugar de la reunién, ii) objeto u
objetivo de esta, iii) asistentes ala diligenciay iv) temas tratados

Para los casos en los cuales no sea posible obtener la suscripcion del acta de reunion por
parte del funcionario de gobierno, el funcionario de la Compania debera dejar las razones
expuestas en el cuerpo del acta; lo anterior, no limita la realizaciéon y suscripcién del
documento, asi como su custodia.

e Previo a adelantar una transaccién que involucre a un servidor publico, bien sea que éste
se encuentre actuando en representacidn de una entidad publica o se encuentre vinculado
a la contraparte a titulo personal®, debera adelantarse el proceso de debida diligencia del
destinatario de latransaccion, sus representantes legales y se establecera si alguno de ellos

5 De conformidad con el articulo 8 de la Ley 80 de 1993 literal f, los servidores publicos no pueden celebrar contratos estatales a titulo personal
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se considera Persona Expuesta Politicamente (PEP)®.
Senales de Alerta en el Relacionamiento con Funcionarios Gubernamentales:
Que el funcionario Gubernamental:

e Solicite al trabajador de la Compania asistir solo ala reunién.

e Durante la diligencia haga mencién de la necesidad de una ayuda, apoyo, aporte,
recomendaciéno cualquier tipo de dadiva para acelerar o evitar cualquier tipo de actuacién
a sucargo o bajo su gestion.

e Realiceinvitaciones recurrentes en horarios y dias no laborales o para actividades que no
corresponden a la 6rbita del curso normal del servicio del funcionario de gobierno.

¢ Incite, insiste o pida que se seleccione o contrate a una parte, compaiia o individuo
particular.

e Solicite que no se revele suidentidad y que la relacidon se mantenga en secreto.
Indique que ciertas conductas ilegales, son aceptables porque son la norma o costumbre
en un determinado lugar.

e Tengalujosy unestilo de vida que vamas alla de sus medios.

¢ No proporcionainformacién completa, veraz y oportuna.
Exija que ciertos tramites gubernamentales sélo sean atendidos por unos determinados
funcionarios de ESENTTIA.

e No goce de buena reputacién, tiene un historial de pricticas que podrian implicar
conductas ilegales, incorrectas, poco éticas, o ha sido condenado.

e Tenga investigaciones administrativas o judiciales en curso, o ya realizadas por las
autoridades competentes.

7.2.10.Invitaciones a Eventos, Regalos y/u Hospitalidades a Entes o Funcionarios

Gubernamentales

¢ Cuando sedesee contar con la participaciénde una entidad en alginevento, la invitacién debera

ser extendida de manera general, sin sefialar como invitado a un Servidor Publico especifico.

e Seri la entidad quién estarad a cargo de escoger alos asistentes.

e ESENTTIA no sufragara ningun tipo de gasto relacionado con la asistencia de los Servidores
Publicos que hardn parte del evento y se les brindaran las mismas atenciones que a cualquier

otro participante. (Ej: refrigerios, almuerzos, material promocional, etc.)

e Esta estrictamente prohibido el extender invitaciones, otorgar regalos u otro tipo de
hospitalidades a Servidores Publicos en nombre de ESENTTIA, especialmente a aquellos a
cargo de conocero decidirsobre asuntos de interés de ESENTTIA, (Ej: Procesos licitatorios,
otorgamiento de permisos o licencias, procesos judiciales, etc.)

6 Decreto 830 de 2021 o aquel que lo sustituya, modifique o adicione
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7.2.11. Donaciones

Las donaciones sontransacciones que puede llevara cabo las Compaiiias,con base en los parametros
sefialados en la Ley 489 de 1998, la Ley 633 de 2000, articulo 355 de la Constitucion Politica y
demas legislacién vigente sobre el tema.

Ahora bien, no todas las donaciones estan permitidas. De acuerdo con el articulo 355 de la
Constitucion Politica Colombiana esta expresamente prohibido a las empresas realizar donaciones a
favor de personas naturales o juridicas de derecho privado. Adicionalmente no pueden ser utilizada
para la desviacidn de dineros en favor de actividades politicas o de objetivos ajenos alas Companiias.

La donacién es un acto juridico que implica la transferencia de un bien o derecho y que requiere de
dos voluntades para su conformacién, ya que el donante transfiere el dominio sobre una cosay el
donatario tiene que aceptarlo; por consiguiente, no es de la esencia de la donacién esperar una
contraprestacion.

ESENTTIA podran hacer donaciones en los términos del articulo 355 de Constitucion Politica, bajo
los siguientes parametros:

e En ningln caso las donaciones deberan representar un compromiso o tener el animo de obtener
un provecho especifico a cambio ni pueden ser utilizados como forma de retribucién.

e Previo a la donacidn se adelantard un proceso de debida diligencia (estandar o intensificada de
conformidad conlas disposiciones del Manual para el Sistema de Autocontrol y Gestidondel Riesgo
Integral de Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacion
de Armas de Destruccion Masiva (o aquel que lo modifique), del destinatario de la donacién, sus
representantes legales y se establecera si alguno de ellos se considera Persona Expuesta
Politicamente (PEP), y/0, de encontrarse sefnales de alerta se realizara el respectivo reporte a los
canales establecidos para tal fin (Linea ética empresarial)’.

Las donaciones que realicen las Compaiiias, y los valores de estas, deben hacerse publicas a través
de canales efectivos, incluido el Reporte de sostenibilidad que anualmente publican las Compariias
con el fin de que garantizar transparencia sobre lainformacién y mitigar los riesgos.

Sobre el manejo contable de esta figura, se debe seguirlo dispuesto enlos lineamientos corporativos
establecidos y aplicables.

7.2.12. Patrocinios

Considerando que ESENTTIA podra realizar patrocinios como una estrategia para fortalecer su
reputacion y exposiciéon de marca. A continuacion, se detalla los requisitos minimos que deben ser
tenidos para el otorgamiento de un patrocinio:

¢ Quiensolicitao aquiense otorga el patrocinio debe ser personajuridica.

" En paises no cooperantes y jurisdicciones de alto riesgo, se debera adelantar un proceso de debida diligencia
intensificada e informarse de manerainmediata al Area de Cumplimento, através de la linea ética.
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e La contraprestacién derivada del patrocinio debe estar claramente definida.

e El patrocinio debe tener como objetivo promover la imageny marca de ESENTTIA y debe estar
en linea con las demas disposiciones definidas en la Compaiia para tal fin.

e Lacontraparte debe haber surtido el respectivo proceso de debidadiligenciapara el conocimiento
contrapartes de acuerdo con las disposiciones de este manual, Manual SAGRILAFT y demas
normatividad aplicable.

Prohibiciones para patrocinios:

e Eventos, entidades, institutos o actividades que generen confrontacion entre grupos de la
sociedad grupos de interés de Ecopetrol y/o de su Grupo.

e Eventos, entidades, institutos o actividades que tengan por objeto la promocidn de alcohol o de
sustancias alucinégenas.

e Eventos enlos cuales lamarca se vea afectada de manera negativa por la asociacidn de esta con
el alcohol.

e Eventos, entidades, institutos o actividades en favor de algun candidato politico o miembro actual
del gobierno nacional o territorial.

e Eventos, entidades, institutos o actividades que estén asociadas con productos que puedan
afectar la salud humana o pongan en peligro la vida de los asistentes

e Eventos, asociaciones, entidades, institutos o actividades que tengan una orientacion politica,
ideoldgica o religiosa; o que promuevan la discriminacion de cualquier tipo

e Eventos o actividades que puedan ser interpretados como un acto de corrupcién en los términos
de este Manual

e Eventos cuyo objetivo principal sealarecoleccién de fondos.

e Condecoraciones, premios y reconocimientos a personas naturales.

En ninglin caso los patrocinios deberadn representar un compromiso o tener el animo indebido de
obtener un provecho especifico a cambio y quien los gestiona debe asegurar no estar en curso de
conflictos de intereses o éticos.

Los patrocinios y el valor de estos deben hacerse publicos a través de canales efectivos, incluido el
Reporte de Sostenibilidad que anualmente publican la Compania con el fin de que garantizar
transparencia sobre lainformacion y mitigar los riesgos.

7.3. CONTRAPARTES QUE ACTUAN COMO REPRESENTANTES DE ESENTTIA O
INTERACTUAN CON TERCEROS EN SU NOMBRE

La Compania debe asegurar el monitoreo permanente del comportamiento de estos terceros através
de actividades de la realizaciéon de una debida diligencia y estricta aplicaciéon de los controles de
cumplimiento, de acuerdo con las disposiciones internas, considerando las siguientes actividades,
pero sin limitar a:

¢ Que el tercero ha cumplido con los procesos de debida diligencia estipulados en la normativa
interna.

e Que el valor de los bienes o servicios a contratar esté ajustado a precios de mercado.

¢ Que de acuerdo con el vinculo contractual contenga clausulas de ética y cumplimiento.



Codigo: ESE-AEC-MAP-001

: MANUAL Versién: 04
€3¢ nttla PROGRAMA DE CUMPLIMIENTO | Vigencia: 19/05/2022
& Moxtarbaidly Pagina: 34 DE 63

e Que el tercero, entiende y se compromete a cumplir con las leyes antisoborno y anticorrupcion
nacionales y las extranjeras que aplican para ESENTTIA.

¢ Que toda factura refleje los servicios prestados o bienes adquiridos y que la aprobacion y pago
de esta cumpla con los controles internos de ESENTTIA.

En caso de identificar alguna senal de alerta asociada con alguno de estos terceros, las reas usuarias
deben notificar oportunamente al Oficial de Cumplimiento.

Son ejemplos de estos terceros: agentes aduaneros, intermediarios, abogados con representacion
juridica, socios inversionistas, asesores fiscales, firmas, entre otros.

7.4. COMO ACTUAR EN CASO DE TENER CONOCIMIENTO DE POSIBLES EVENTOS DE
CORRUPCION, SOBORNO O FRAUDE

En caso de que cualquier destinatario del Codigo de Eticay Conducta y de este Manual, tenga
conocimiento de situaciones relacionadas con fraude o soborno, sea sujeto de un acto de sobomo o
de intento de soborno, o conozca de aportes a campanas politicas (con recursos de ESENTTIA o
incluso de sus trabajadores a titulo personal) o de pagos de facilitacion o cabildeo hechos con
recursos de ESENTTIA debe poner inmediatamente tal situacién en conocimiento del Area de
Cumplimiento, a través de los canales receptores de consultas y denuncias®, sin perjuicio de acudir a
las autoridades competentes.

Ningun destinatario debe sentirse presionado a acceder a este tipo de conductas en ninguna
circunstancia y se recuerda que las mismas, bajo la legislacion colombiana, sonilegales.

ESENTTIA prohibe las represalias contra cualquier persona que denuncie de buena fe una violacién
supuesta o real del Estatuto Anticorrupcién Colombiano (Ley 1474 de 2011),laLey 1778 de 2016,
la ley FCPA, aquellas que las sustituyan, modifiquen o adicionen, y/o cualquier otra norma nacional
o internacional anticorrupcién o antisoborno.

Es importante resaltar que, de conformidad con las normas disciplinarias, los servidores publicos,
como es el caso de los trabajadores de ESENTTIA, tienen el deber de poner en conocimiento de las
instancias competentes los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de las cuales tenga
conocimiento. Asi mismo, el Cédigo Penal en su articulo 417 establece como delito el abuso de
autoridad por omision de denuncia de los servidores publicos cuando, conociendo de un delito, no
lo ponga en conocimiento de las autoridades correspondientes. Para los particulares indica esta
misma norma, en el articulo 67, que toda persona tiene el deber de denunciar los delitos de los que
conozca.

8 En la actualidad, las herramientas o mecanismos de denuncias internas y externas que se tienen en ESENTTIA son:

= Enlace: https://secure.ethicspoint.com/domain/media/es/qui/41224/index.htm| Linea Internacional (Prefijo Internacional Sin Costo) 018009121013

= Linea Nacional en Bogota 6012343900.

= Ante la Gerencia de Eticay Cumplimiento

Todas las denuncias que se reciben por estos canales son analizadas de acuerdo con el Procedimiento de Gestién de Asuntos Eticos de Grupo Ecopetrol.
Con ello se garantiza a los denunciantes que su identidad serd confidencial. No obstante, el denunciante puede, siasi lo desea, acudir a los canales de
manera anénima



https://secure.ethicspoint.com/domain/media/es/gui/41224/index.html

Codigo: ESE-AEC-MAP-001

H MANUAL Versién: 04
€€ nttla PROGRAMA DE CUMPLIMIENTO | Vigencia: 19/05/2022
& Masterbatch Pagina: 35 DE 63

7.5. PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION Y FUNCIONAMIENTO DEL PROGRAMA DE

CUMPLIMIENTO

7.5.1. Roles y Responsabilidades

Con el fin de asegurar razonablemente el cumplimiento de lo dispuesto en este manual, a
continuacion, se detallan las facultades y funciones necesarias para la ejecucién del PTEE y demés
actividades asociadas al Sistema de Gestion Antisoborno ISO 37001.

7.5.1.1. Funciones de la Junta Directiva

La Junta Directivade ESENTTIA esta llamada a ejercer liderazgo y a consolidar su compromiso con
la gestidn anticorrupcién, antifraude, antisoborno (Nacional y Transnacional) en la Compania, por
lo anterior, sin perjuicio de otras funciones que le asigne la Ley y los Estatutos Sociales, la Junta
Directiva cumplira tendra las siguientes funciones:

Expediry definir la Politica de prevencion del Antifraude, Antisoborno y Anticorrupcion (Politica
de Cumplimiento)

Definir el perfil del Oficial de Cumplimiento conforme ala Politica de Cumplimiento.

Designar al Oficial de Cumplimiento y al Oficial de Cumplimiento Suplente en los casos
necesarios.

Aprobar el Manual para la Ejecuciény Funcionamiento del Programa de Cumplimiento y ratificar
y aprobar el Programa de Cumplimiento de conformidad con lineamientos del Grupo Ecopetrol.
Asumir un compromiso dirigido ala prevenciéon de los Riesgos de Corrupcion, Fraude, Sobomo
(Nacional y transnacional) de forma tal que la Compania puedan llevar a cabo sus negocios de
manera ética, transparente y honesta.

Asegurar el suministro delos recursos econémicos, humanos, tecnolégicos que requiera el Oficial
de Cumplimiento para el cumplimiento de su labor.

Ordenar las acciones pertinentes contra los funcionarios, que tengan funciones de direcciény
administracion en las Companiias, los Empleados, y administradores, cuando cualquiera de los
anteriores infrinja lo previsto en el Programa de Cumplimiento.

Liderar una estrategia de comunicacion y pedagogia adecuada para garantizar la divulgaciony
conocimiento eficaz de las Politicas de Cumplimiento, del Programa de Cumplimiento y el
presente Manual a los Empleados, Asociados, Contratistas (conforme a los factores de riesgo y
matriz de riesgo) y demas partes interesadas identificadas.

Revisar los informes que sean presentados por el Oficial de Cumplimiento en relacion con las
actividades desarrolladas en virtud del Programa de Cumplimiento de ESENTTIA.

7.5.1.2. Funciones del Representante Legal

Sin perjuicio de otras funciones que le asigne la Ley y los Estatutos Sociales, el Representante Legal
cumplira con las siguientes funciones en materia de cumplimiento del Programa de Cumplimiento:

a)

Presentar junto con el Oficial de Cumplimiento, para aprobacién de la Junta Directiva la
propuesta del documento que integre el Manual para la Ejecucién y Funcionamiento del
Programa de Cumplimiento y sus actualizaciones.
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Velar porque el Manual para la Ejecuciény Funcionamiento del Programa de Cumplimiento y el
Programa de Cumplimiento se articule con las Politicas de Cumplimiento adoptadas por la Junta
Directiva.

Prestar efectivo, eficiente y oportuno apoyo al Oficial de Cumplimiento en el disefio, direccidn,
supervisiény monitoreo del Programa de Cumplimiento.

Certificar ante la Superintendencia de Sociedades el cumplimiento de lo previsto en el Capitulo
Xl de la Circular Basica Juridica de dicha Superintendencia, cuando lo requiera esta entidad.
Asegurar que las actividades que resulten del desarrollo del Programa de Cumplimiento se
encuentran debidamente documentadas, de modo que se permita que la informacién responda
a unos criterios de integridad, confiabilidad, disponibilidad, cumplimiento, efectividad, eficiencia
y confidencialidad.

7.5.1.3. Requisitos, Perfil y Funciones del Oficial De Cumplimiento

El Oficial de Cumplimiento de ESENTTIA participara activamente en los procedimientos de diserio,
direccion, implementacién, auditoria, verificacion del cumplimiento y monitoreo del Programa de
Cumplimiento, y estard en capacidad de tomar decisiones frente a la gestién de los riesgos de
Corrupcion, Fraude, Soborno (Nacional y Transnacional). Para ello el Oficial de Cumplimiento
contara con los siguientes requisitos y funciones:

Requisitos y perfil para ser oficial de cumplimiento

El Oficial de Cumplimiento serd nombrado porlaJunta Directivay dicho cargo, sera ejercido por
el Gerente de Etica'y Cumplimiento o quien haga sus veces; En su perfil deberd contar con
experiencia minima de seis (6) meses en el desempefo de cargos relacionados con Etica y
Cumplimiento, y tendra conocimiento en materia de administracion del riesgo (a través de
especializacion, cursos, diplomados, etc.).

El Oficial de Cumplimiento dependera directamente de la Junta Directivay gozara de capacidad
de toma de decisiones para gestionar el riesgo de Corrupcién, Fraude, y Soborno (Nacional y
Transnacional). Por lo anterior el Oficial de Cumplimiento no podrd pertenecer a la
administracién, a los érganos sociales, o ala Revisoria Fiscal y/o Auditoria.

Las incompatibilidades e inhabilidades, asi como la administraciéon de conflictos de interés del
Oficial de Cumplimiento, serdn los mismos que apliquen para todos los empleados de las
Compainias, sin excepcién algunay se seguiran los procedimientos vigentes en su momento para
el tratamiento de estos.

Cuando el Oficial de Cumplimiento no se encuentre vinculado laboralmente a las Companias,
esta persona natural puede estar o no vinculada a una persona juridica.

No podra fungir como Oficial de Cumplimiento, principal o suplente, en mas de diez (10)
Empresas. Para fungir como Oficial de Cumplimiento de mas de una Empresa se deberan cumplir
los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

Cuando exista un grupo empresarial o una situacion de control declarada, el Oficial de
Cumplimiento de la matriz o controlante podra ser |la misma persona para todas las sociedades
que conforman el grupo o conglomerado, independientemente del nimero de sociedades que lo
conformen
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Funciones del oficial de cumplimiento

Sin perjuicio de otras funciones que le asigne la Ley y los procedimientos internos, el Oficial de
Cumplimiento cumplira con las siguientes funciones:

a)

Presentar con el Representante Legal para aprobacién de la Junta Directiva, la propuesta del
Manual para la Ejecuciéony Funcionamiento del Programa de Cumplimiento y para ratificaciony
aprobacién el Programa de Cumplimiento de conformidad con los lineamientos corporativos del
Grupo Ecopetrol.

Presentar, por lo menos una vez al afo, informe a la Junta Directiva. Como minimo, los reportes
deberan contener una evaluaciény andlisis sobre la eficiencia y efectividad del PTEE y, de ser el
caso, proponer las mejoras respectivas. Asi mismo, demostrar los resultados de la gestién del
Oficial de Cumplimiento y de la administraciéon de las Compaiiias, en general, en el cumplimiento
del Programa de Cumplimiento.

Velar porque el Manual para la Ejecuciény Funcionamiento del Programa de Cumplimiento se
articule con la Politica de Cumplimiento.

Velar por el cumplimiento efectivo, eficiente y oportuno del Programa de Cumplimiento.
Implementar una Matriz de Riesgos y actualizarla conforme a las necesidades propias de las
Compainias, sus factores de riesgo y la materialidad del riesgo.

Definir, adoptar y monitorear acciones y herramientas para la detecciéndel riesgo de Corrupcién,
Fraude, Soborno (Nacional y Transnacional).

Garantizar laimplementacion de canales apropiados para permitir que cualquier persona informe
de manera confidencial incumplimientos del Programa de Cumplimiento y de actos de
Corrupcién, Fraude, Soborno (Nacional y Transnacional).

Verificar la debida aplicacidon de la proteccion a denunciantes, y respecto a empleados, verificar
los procedimientos de prevencion de acoso laboral conforme alaley.

Establecer procedimientos internos de investigacién en las Companias para detectar
incumplimientos del Programa de Cumplimiento y actos de Corrupcion.

Coordinar el desarrollo de programas internos de capacitacién.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de Debida Diligencia.

Velar por el adecuado archivo de los soportes documentales y demas informacién que es
responsabilidad de las areas de las Compaiias, relativa a la gestion y prevencién del riesgo
Corrupcién, Fraude, Soborno (Nacional y Transnacional).

Disenar las metodologias de clasificacién, identificacién, medicion y control del riesgo que
formara parte del Programa de Cumplimiento.

Realizar la evaluacién del cumplimiento del Programa de Cumplimiento y de riesgos de
Corrupcion, Fraude, Soborno (Nacional y Transnacional) al que se encuentra expuesta las
Companias.

7.5.1.4. Funciones del Revisor Fiscal

El RevisorFiscal cumpliralas funciones en materia de prevenciény control de riesgos de Corrupcién,
Fraude, Soborno que le asigne la Ley, que incluyen las siguientes funciones, entre otras:

a)

Denunciar ante las autoridades competentes cualquier acto de Corrupcidn que conozca en
desarrollo de sus funciones.
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Poner en conocimiento de los 6rganos sociales y de la administracion de las Companias los
hechos de Fraude, Soborno o Corrupcidon que encuentre.

Realizar los trabajos en materia de Fraude, Soborno o Corrupcién que a su juicio profesional
considere.

Prestar especial atencion a las alertas que pueden dar lugar a sospecha de un acto relacionado
con un posible acto de Corrupcion.

7.5.1.5. Comité Directivo

a)

Demostrar compromiso con el presente Manual y dar el ejemplo con sus acciones y expresiones
para promover una cultura ética, de anticorrupcién y antifraude, asi como una debida
administraciéon del riesgo de Corrupcién, Fraude, Soborno (Nacional y Transnacional) de la
Compaiia.

Crear y fomentar una cultura de “cero tolerancia” a la Corrupcion, Fraude, Soborno (Nacional o
transnacional).

Asegurar la adecuada implementacion de controles que mitiguen los riesgos de Corrupcion,
Fraude, Soborno (nacional o transnacional).

Brindar apoyo y direccion respecto de la implementacién del presente Manual.

Revisar y recomendar mejoras a procedimientos internos que fortalezcan las acciones para
combatir la Corrupcién, Fraude, Soborno, en los procesos de su responsabilidad.

Comunicar de manera inmediata al Oficial de Cumplimiento cualquier situacién inusual.

7.5.1.6. Comité de Etica y Cumplimiento

Las principales responsabilidades del Comité de Etica y Cumplimiento en temas relacionados con
fraude, corrupcién, soborno y soborno transnacional son:

a)
b)

Conocery hacer seguimiento al desempeno ético y de cumplimiento de la organizacion.
Conocer, revisar y recomendar mejoras asociadas a politicas y procedimientos, incluidos en este
Manual para gestionar las actividades que previenen los riesgos de fraude, corrupcién, soborno,
soborno transnacional y conflicto de interés.

Recomendar acciones preventivas o correctivas sobre los diferentes mecanismos que la
Compania ha dispuesto para que se reporten situaciones ilegales o comportamientos antiéticos.
Conocer el estado de la gestion adelantada a las denuncias en temas de éticay cumplimiento.
Conocer los resultados generados de recepcion, registro y tratamiento de la declaracion de
Conflicto de Interés y declaracién de Compromiso Etico.

Revisar el estado del sistema de gestiéon antisoborno.

Las demas que estén contempladas en el Reglamento del Comité de Etica.

7.5.1.7. Directores, Gerentes y Jefes

Sin perjuicio que las actividades propias de sus cargos, estos funcionarios deberan:

a)
b)

Conocer, comprender, cumplir y aplicar el presente Manual en las areas bajo su responsabilidad.
Ejecutar los controles disenados para prevenir y controlar los riesgos de Corrupcion, Fraude,
Soborno (Nacional y Transnacional) a su cargo y dejar evidencia de su cumplimiento.
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Promover la asistencia a los entrenamientos, que se programen sobre las politicas y
procedimientos relacionadas con las tematicas de este manual.

Informar al Oficial de Cumplimiento sobre nuevos riesgosidentificadosy proponereimplementar
planes de accién o tratamiento, para prevenir o reducir la ocurrencia o consecuencias de las
situaciones de riesgo identificadas.

Participar en las sesiones de trabajo para la identificacién, evaluacion, control y seguimiento de
los riesgos de cumplimiento en los procesos.

Reportar al Oficial de Cumplimiento las fallas o debilidades identificadas frente a la gestion de
riesgos de cumplimiento, a efecto de coordinar las acciones correctivas o de mejora.

Denunciar oportunamente a través de los canales provistos para tal fin, cualquier evento
relacionado con actos de Corrupcion, Fraude, Soborno (Nacional y Transnacional).

Declarar oportunamente conflictos de interés en el desarrollo de sus funciones y sus
responsabilidades, asi como los reportados por sus subalternos.

Atender los requerimientos de informacion provenientes del Oficial de Cumplimiento.

7.5.1.8. Empleados en General

Conocer, comprender, cumplir y aplicar el presente Manual.

Ejecutar los controles disenados para prevenir y controlar los riesgos de Corrupcion, Fraude,
Soborno (Nacional y Transnacional) a su cargo y dejar evidencia de su cumplimiento.

Participar activamente en el disefio de controles para los riesgos de Corrupcién, Fraude, Sobomo
(Nacional y Transnacional).

Reportar al jefe inmediato y al Oficial de Cumplimiento por medio de los canales dispuestos,
cualquier tipo de acciones sospechosasrelacionadas alos delitos vinculados a corrupcion, fraude,
soborno y soborno transnacional.

Denunciar comportamientos no éticos, declarar posibles conflictos de interés en el desarrollo de
sus funciones y elevar consultas al Oficial de Cumplimiento cuando se presenten dilemas éticos.
Cooperar en las investigaciones relacionadas con actos de corrupciéon, soborno y sobomo
transnacional o fraude que se adelanten.

Inhabilidades e incompatibilidades delos diferentes érganos de control

Los érganos e instancias encargadas de efectuar una evaluacién del cumplimiento y efectividad del
Programa de Cumplimiento deberan tener en cuenta los conflictos de interés o éticos y el régimen
de las incompatibilidades y las inhabilidades aplicable a cada cargo conforme la normatividad interna
y externa.

Los administradores, el auditor interno, el auditor externo y el revisor fiscal de ESENTTIA no podran
ejercer el cargo de Oficial de Cumplimiento en la misma Compaiiia.

Nota: Para todos los efectos la Delegacion de autoridad para la toma de decisiones en ESENTTIA se realiza
siguiendo la normatividad y metodologia interna aplicable en esta materia.
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7.5.2. Etapas del Programa de Cumplimiento

A continuacion, se establece la metodologiay las etapas detalladas de la Gestidn de los Riesgos de
Cumplimiento, los cuales vinculanlos riegos corrupcion, fraude y soborno (Nacional y Transnacional).

7.5.2.1. ldentificacion del Riesgo de Cumplimiento y sus Factores

La etapa de identificacion se entenderd como aquella donde se determina los Factores de Riesgo
Cumplimiento. Para esto la compania:

a) Clasificara, los factores de riesgo Cumplimiento seglin la metodologia de segmentacién, dentro
de las cuales podra considerar, riesgo pais, sector econdmico, riesgos de terceros y todos los
demas que crea conveniente.

b) Dispondra e implementard los mecanismos y medidas que le permitan un adecuado
conocimiento, identificacidon e individualizacidon de los Riesgo de Cumplimiento que le resultan
aplicables. Dentro de los mecanismos pueden estar diagnésticos independientes como
procedimientos periddicos de Debida Diligencia y de Auditoria de Cumplimiento o los que la
Compaiiia crea convenientes de tiempo en tiempo.

c) Adoptard medidas apropiadas para mitigarlos Riesgos de Cumplimiento, unavez que estos hayan
sido identificados y detectados.

d) Evaluard los riesgos (independientemente del mecanismo elegido), para que sirvan de
fundamento para que la Junta Directiva o la Administracion determinen la modificacion del
PROGRAMA DE CUMPLIMIENTO, cuando las circunstancias asi lo requieran.

ESENTTIA utilizarala politicapara la Gestidonintegrada de Riesgo y deméas documentos relacionados
para identificary mitigar los Riesgos de Cumplimiento.

Con base en lo descrito en el punto anterior, ESENTTIA debe considerarlos siguientes factores de
riesgo, pero sin limitar:

a) Riesgo Pais: Paralos Riesgos de Soborno Transnacional, se refiere a naciones con altos indices
de percepcién de corrupcidn, que se caracterizan, entre otras circunstancias, por la ausencia de
una administracion de justicia independiente y eficiente, un alto nidmero de funcionarios
publicos cuestionados por practicas corruptas, la inexistenciade normas efectivas para combatir
la corrupcién y la carencia de politicas transparentes en materia de contratacién publica e
inversiones internacionales.

b) Riesgo sector econémico: Segln el informe preparado por la OCDE para el afno 2014, existen
sectores econdmicos con mayor riesgo de Corrupcién y Soborno como son sector minero-
energético, servicios plblicos, obras de infraestructura y sectorfarmacéutico y de salud humana.

Adicionalmente, el grado de riesgo se incrementa en paises con indices altos de percepcién de
corrupcién vy, bajo ciertas circunstancias, cuando exista una interaccidon frecuente entre la
Compania, sus empleados, administradores, asociados o sus contratistas con servidores
publicos extranjeros o servidores publicos nacionales.



Codigo: ESE-AEC-MAP-001

: MANUAL Versién: 04
€3¢ nttla PROGRAMA DE CUMPLIMIENTO | Vigencia: 19/05/2022
& Moxtarbaidly Pagina: 41 DE 63

Segun la OCDE, cuando las reglamentaciones locales exigen una gran cantidad de permisos,
licencias y otros requisitos regulatorios para el desarrollo de cualquier actividad econdémica,
también se facilita la realizacién de practicas corruptas para efectos de agilizar un tramite en
particular.

c) Riesgos de terceros: Segln el Informe de la OCDE arriba mencionado, los casos de Corrupcion
pueden involucrar la participacion de terceros, tales como contratistas y sociedades
subordinadas, de intermediarios para la celebracién de un negocio o transaccién internacional,
conforme a las costumbres y las normativas locales, la celebracién de contratos de colaboracion
o de riesgo compartido con contratistas o que estos Ultimos estén estrechamente relacionados
con funcionarios del alto gobierno de un pais en particular, en el contexto de un negocio o
transaccién internacional o local.

La metodologia para la identificacion de los riesgos se encuentra establecida en las politicas,
procedimientos y guias corporativos del Grupo Ecopetrol que son aplicables a ESENTTIA y
aquellos definidos por la Compania. La Compafia a su vez creard la matriz de riesgos de
Soborno, Fraude y Corrupcién para definir los mecanismos de control mas adecuados y su
aplicacion.

7.5.2.2. Medicién o evaluacion Del Riesgo Cumplimiento

La evaluacién es la etapa que permite medir la posibilidad o probabilidad de ocurrencia del riesgo
inherente vy residual frente a cada uno de los factores de riesgo de Cumplimiento, asi como el
impacto en caso de materializarse. Estas mediciones podran ser de caracter cualitativo o
cuantitativo, asegurando:

a. Establecerlos mecanismos parala evaluacion de los riesgos;

b. Adopciéon de medidas apropiadas para mitigar los riesgos, una vez que estos hayan sido
identificados y detectados;

c. Evaluar los riesgos cuando se incursione en nuevos mercados u ofrezca nuevos productos
o servicios;

d. Evaluara los riesgos (independientemente del mecanismo elegido), para que sirvan de
fundamento para que la Junta Directiva o la Administracidon determinen la modificacién del
PTEE, cuando las circunstancias asi lo requieran.

7.5.2.3. Tratamiento del Riesgo Cumplimiento

En esta etapa se desarrollan las medidas razonables para reducir la exposicién de Riesgo de
Cumplimiento de ESENTTIA, donde se debe:

a. Establecerlas metodologias para definir las medidas razonables de control del Riesgo.

b. Aplicard las metodologias a cada uno de los Factores de Riesgo.

c. Establecer controles en sus procesos con base en los Riesgos identificados en la
clasificacion, segmentacién e individualizaciéon de los Factores de Riesgo y conforme a la
Matriz de Riesgo, teniendo en cuenta que a mayor riesgo mayor control.

d. Realizar cuando sea necesario, debidas diligencias, encuestas, monitoreos y/o auditorias

entre otras para verificar el PTEE.
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7.5.2.4. Monitoreo del Riesgo Cumplimiento

El monitoreo del riesgo de Cumplimiento tendra en cuenta entre otras:

a. Realizar el seguimiento periddico y comparativo del Riesgo Inherente y Riesgo Residual.

b. Detectard y corregira las deficiencias del PROGRAMA DE CUMPLIMIENTO.

c. Asegurara los controles (disefio y operatividad) y que los mismos se refieran a todos los
riesgos y que funcionen en forma oportuna y efectiva.

d. Asegurara que el riesgo residual se encuentre en los niveles de aceptacidn establecidos por

la Compaiia.

7.5.3. Debida Diligencia para la Prevencién de Corrupcién, Fraude, Soborno y Soborno
Transnacional

Como parte de la gestidon de riesgos de Cumplimiento ESENTTIA debera asegurar razonablemente
el conocimiento de sus contrapartes a través de una debida diligencia, a fin de obtener mas
informacién sobre las contrapartes con las cuales iniciard o mantendrd un relacionamiento
(empleados, clientes, accionistas, proveedores, contratistas, agentes, terceros vinculados por las
contrapartes en el desarrollo de larelaciéon comercial con Esenttia, entre otros).

La debida diligencia incluye los siguientes elementos, sin limitar:

a. lIdentificar a la contraparte y verificar su identidad utilizando documentos, datos o
informacion confiable, de fuentes independientes.

b. Identificar al Beneficiario Final de la contraparte y tomar medidas razonables para verificar
suidentidad.

c. Para Personas Juridicas, adicionalmente se deben tomar medidas razonables para conocer
la estructura de su propiedad con el fin de obtener el nombre y el nimero de identificacion
de los Beneficiarios Finales con participacién superior a 5%, haciendo uso de las
herramientas que disponga. Las medidas tomadas deben ser proporcionales al nivel del
riesgo y su materialidad o complejidad inducida por la estructura de titularidad de la
sociedad mercantil o la naturaleza de los asociados mayoritarios.

d. Entender, y cuando corresponda, obtener informacién sobre el propdsito y el caracter que
se pretende dar a larelacién.

e. Examinar las transacciones llevadas a cabo a lo largo de la relacién para asegurar que las
transacciones que se realicen sean consistentes con el conocimiento que se tiene de la
contraparte versus el perfil de riesgo, incluyendo, cuando sea necesario, la fuente de los
fondos, pais, tipo de negocio, etc.

f. Llevar a cabo entrevistas con las contrapartes y/o visitas a sus oficinas o instalaciones,
segun aplique.

g. Solicitar documentacién adicional a la contraparte como sus estados financieros, estatus de
posibles investigaciones, politica y procedimientos de riesgo de Fraude, Soborno y/o
Corrupcion, segun aplique.

h. Ejercer un especial control para procurar la actualizaciéon de informaciény documentacién
de la contraparte, como minimo cada 2 anos. En el caso en el que alguna contraparte de
este tipo no actualice la informacidn, este hecho es analizado como una "sefal de alerta".
Se debe realizar un monitoreo continuo de larelacidon con esta contraparte, si después de 6
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meses de solicitada la actualizacién de informacién, este proceso no ha sido concluido se
debe proceder con el bloqueo temporal de la Contraparte, hasta subsanar la situacion
presentada.

Se deberd revisar de manera especial las calidades especificas de cada Contratista, su
reputacion y relaciones con terceros.

Se deben tener elementos de juicio para descartar que el pago de una remuneracién muy
elevada a un Contratista oculte pagos indirectos de sobornos o dadivas a Servidores
Publicos Nacionales o Extranjeros, que corresponda al mayor valor que se le reconoce aun
Contratista por su labor de intermediacion.

Para los casos de operaciones de gestion inmobiliaria, ESENTTIA cuenta con diferentes

instancias de evaluaciény aprobacidn para evitar sobrecostos enlos avaltos.

Especificamente para operaciones con contratistas:

Vi.

Vii.

viii.

Se informara a los proveedores y contratistas sobre la aplicaciéon que hace la Compania de
las politicas y procedimientos tendientes a mitigar los riesgos de Fraude, Soborno y de
Corrupcion.

ii. Seincluird en los procesos de vinculacion o actualizacién de proveedores y contratistas la

suscripcién de compromisos expresos para prevenir el Fraude, Soborno y Corrupcién, asi
como las consecuencias por el incumplimiento de estos.

Se requerird a los proveedores y contratistas, certificaciones y declaraciones relacionadas
con la implementacién de sistemas de gestion de los riesgos de Fraude, Soborno y
Corrupcién, segun apligue de acuerdo con la normatividad que lo regula.

Se incluird dentro de los contratos, clausulas que permiten la terminacion unilateral de los
contratos, al determinarse que un proveedor o contratista incurre en conductas
relacionadas con el Fraude, Soborno o la Corrupcion.

En el proceso de contratacién, se realizard la revision de las contrapartes en listas y bases
de datos, para conocer sobre sanciones administrativas, penales o disciplinarias a nombre
del proveedor o contratista, y las personas naturales relacionadas.

En caso de presentarse alguna sefial de alerta o inusualidad con los contratistas o
proveedores, deberd informarse de forma inmediata al Oficial de Cumplimiento a través
de la Linea Etica

Todos los pagos realizados por los clientes quedan registrados en la informacién contable y
financiera de la Compaiiia.

No se reciben pagos realizados por terceros no vinculados como clientes de ESENTTIA.

Para los casos de operaciones con clientes:

Se registran todas las operaciones realizadas con los clientes. No se celebran o realizan
negocios, operaciones o contratos, sin que exista el respectivo soporte y autorizacion de las
instancias designadas.

ii. Todos los pagos realizados por los clientes quedan registrados en lainformacién contable y

financiera de las Companias.
No se reciben pagos realizados por terceros no vinculados como clientes de las Compariias
o pagadores alternos debidamente registrados en SAP.

Para los casos de operaciones de tesoreria, fiducia y endeudamiento financiero:
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Contrapartes nacionales

i. Revisarsilacontraparte es entidad vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia
(SFC).

ii. Exigir una certificacidon suscrita por el representante legal para las entidades vigiladas por la
SFC, que cuente con facultades suficientes para comprometer a su entidad, en la cual hagan
constar que cuentan con apropiados y suficientes mecanismos de prevencion y control que
les permiten conocer, prevenir y mitigar de manera efectiva los riesgos inherentes de
Soborno, Fraude y Corrupcién.

Contrapartes internacionales
i. Revisar sila contraparte estad ubicada en paises calificados como no cooperantes segun el
Grupo de Accién Financiera (GAFI).

ii. Revisar sila contraparte o los terceros vinculados por la contraparte en el desarrollo de la
relacién comercial con Esenttia, estan ubicados en paises sujetos alas sanciones de la OFAC,
incluyendo a Estados que patrocinan el terrorismo.

iii. Revisar sila contraparte esta senalada como de especial preocupacién de Fraude, Sobomo
y/0 Corrupcién ya sea como instituciéon o como jurisdiccion.

iv. Revisar sila contraparte esta ubicada en Centro Financieros Extraterritoriales (OFC)y si se
encuentra o no dentro de las excepciones que permiten entablar relaciones comerciales con
la misma.

v. Exigiruna certificacion suscrita por el representante legal o el Oficial de Cumplimiento que
cuente con facultades suficientes para comprometer a su entidad, en la cual haga constar: i)
Que se trata de una entidad financiera supervisada por el 6rgano de control competente en
su pais. ii) Que cuenta con apropiados y suficientes mecanismos de prevencién y control que
les permitan conocer, preveniry mitigar de manera efectiva los riesgos inherentes de Fraude,
Soborno y/o Corrupcién. Sélo cuando dicha certificacién sea allegada en forma satisfactoria
se entablaran relaciones con la contraparte. Dicha certificacién debe actualizarse al menos
cada dos afos.

7.5.3.1. Decision sobre Iniciacion o Mantenimiento de vinculos con Contrapartes por Alertas de

Cumplimiento

El oficial de cumplimiento puede emitir una recomendaciény las acciones a seguir para entablar,
continuar o no un vinculo con la persona o entidad objeto del reporte, pero corresponde al d6rea
de negocios o duefno del proceso reportante tomar la decision respectiva. Los casos
especialmente graves y/o relevantes que impacten a las Companias son sometidos a
consideracién del equipo directivo.

Para el anterior efecto, el oficial de cumplimiento estudia el caso, pudiendo solicitar
documentacién adicional que considere necesaria.

El oficial de cumplimiento comunica al area reportante los resultados del estudio indicando un
plan de accién sobre la situacion correspondiente.

Si el Oficial de Cumplimiento determina que el caso es relevante o grave, podra remitir a
consideraciéon del comité directivo la situacién consultada, la posicion del comité, junto con la
recomendacion final, debe ser comunicada por el oficial de cumplimiento al consultante.

El duefio del proceso debe comunicar al oficial de cumplimiento cualquier decisién contrariaa la
recomendacion recibida y las acciones que se derivaron de la misma.


http://gestiondocumental/CONTROL%20MAESTRO%20DE%20DOCUMENTOS/10.%20ADMINISTRACI%C3%93N%20LEGAL/ASESORIA%20LEGAL/GLOSARIO/GLOSARIO%20%C3%89TICA%20Y%20CUMPLIMIENTO.pdf
http://gestiondocumental/CONTROL%20MAESTRO%20DE%20DOCUMENTOS/10.%20ADMINISTRACI%C3%93N%20LEGAL/ASESORIA%20LEGAL/GLOSARIO/GLOSARIO%20%C3%89TICA%20Y%20CUMPLIMIENTO.pdf
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f) El oficial de cumplimiento podra efectuar un monitoreo y seguimiento del caso, lo cual puede
incluir un taller de lecciones aprendidas y las acciones a seguir en el corto y mediano plazo.

g) ESENTTIA no podrdiniciar relacion contractual o legal alguna, con la potencial contraparte hasta
tanto no se haya completado el proceso de debida diligencia, junto con los soportes exigidos.

7.5.3.2. Documentacion de la debida diligencia

La informacion suministrada por la Contraparte, como parte del proceso de Debida Diligencia, asi
como el nombre de la persona que la verificé, deben quedar debidamente documentadas con fecha
y hora, a fin de que se pueda acreditar la debida y oportuna diligencia por parte de ESENTTIA,
respetando todas las normas en materia de proteccidn de datos personales.

Asi mismo, todos los negocios y contratos que sean realizados por ESENTTIA deberan tener el
respectivo soporte interno, el cual servird como base del registro contable en los casos a que haya
lugar, y constituira el respaldo probatorio de la transaccion.

El drea encargada del proceso de creacién o actualizacién de las contrapartes serd a su vez la
responsable del archivo, custodia y administracion de la documentacién de cada una de las
contrapartes. De igual forma, cada trabajador es responsable por la integridad, veracidad,
confiabilidad y confidencialidad de la informacion de las contrapartes con las que ESENTTIA haya
establecido vinculos y cuyo proceso hayan estado a su cargo.

7.5.4. Otras Disposiciones del Programa de Cumplimiento

7.5.4.1. Comunicaciony Capacitacion

Para fortalecer la cultura ética y la prevencién del riesgo de corrupcion, fraude y soborno, el Oficial
de Cumplimento establece un plan anual de Comunicacién y Formacién para los colaboradores y
diferentes grupos de interés, basandose en i) los lineamientos organizacionales y del Grupo Ecopetrol
en relacion conlos riesgos de Fraude, Soborno (nacional y transnacional) y Corrupcién, asi como las
responsabilidades sobre los controles para la prevencién de dichos riesgos, ii) Tipo de consultas y
dilemas éticos recibidos en el afio inmediatamente anterior, iii) Tipologia de denuncias recibidas, iv)
Cambios normativos. Estas actividades se adelantaran bajo el acompanamiento de las areas de
Comunicaciones, Gestion de Talento y demas que sean requeridas en Esenttia.

Las comunicaciones y capacitaciones deberdn vincular de manera expresa e inequivoca, las
obligaciones de los administradores relacionadas con la prevencién de la Corrupcién. De igual forma,
en tales comunicaciones se revelaran los procedimientos para divulgar, entre otros, las politicas de
la Companiia acerca de los controles financieros, entrega de regalos y donaciones, la creacion de
canales efectivos para recibir reportes confidenciales sobre actividades de Corrupcion, demas
lineamientos generales incluidos en el presente Manual.

La estrategia de comunicaciény capacitacién podra ponerse en marcha a través de mecanismos tales
como publicaciones en medios impresos o electrénicos, y sesiones de entrenamiento presenciales o
virtuales. Asi mismo para el riesgo de Soborno Transnacional, ademas de lo indicado anteriormente,
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7.5.4.2. Actividades de Aseguramiento

Disefio y Ejecucion de Controles: Los duefios de proceso, bajo el acompanamiento del frente de
Control Interno de la Gerencia de Etica y Cumplimiento disefian e implementan los controles
financieros y no financieros de sus procesos, tomando como base la identificaciony valoracién de
sus riesgos, incluyendo los riesgos de cumplimiento (Corrupcion, Fraude y Soborno - Nacional y
Transnacional).

Supervision continua: Actividades llevadas a cabo por todos los Funcionarios de ESENTTIA en el
curso normal de la gestién de la Empresa en las cuales se pueden identificar posibles Riesgos de
Fraude, Soborno y Corrupcién respecto de los cuales no existan controles suficientes.

Certificaciones de proceso: Los Vicepresidentes, Directores y Gerentes son los responsables de
establecer, mantener, evaluar y monitorearel control interno de los procesos acargo de sudireccion.
Con base en la evaluacion del sistema de control interno (autoevaluaciones, verificaciones de los
grupos de aseguramiento, pruebas de auditoriainterna y/o externay clasificacién de deficiencias de
control), una vez al afio deberan certificar la efectividad de los controles a su cargo (incluidos los de
Fraude, Soborno y Corrupcién), comunicando de ser el caso las deficiencias identificadas y los planes
de accién respectivos.

Valoracién del Sistema de Control Interno - SCI: La Administracién, basada en su conocimiento del
negocio y los resultados de la ejecucion de las pruebas a la gerencia, debera realizar una valoracion
integral de la efectividad del SCI de ESENTTIA, la cual debe tener en cuenta los controles que
mitiguen los riesgos de Fraude, Soborno y Corrupcién.

Informes periddicos de ética y cumplimiento: El Oficial de Cumplimiento con base en los insumos
de las diferentes actividades de monitoreo mencionadas anteriormente, presentara informes a la
Junta Directiva o a quien ésta delegue, que contendran los aspectos mas relevantes sobre el PTEE y
el Sistema de Gestién de Riesgos.

Declaracion de ética y cumplimiento (Compromiso con la Transparencia): Es una declaracién en la
que todos los empleados manifiestan una vez al afio su entendimiento y el cumplimiento de sus
responsabilidades asociadas a la ética empresarial.

Asimismo, ESENTTIA establece, realiza seguimiento y actualizacién de las cuestiones internas y
externas para su propésito y direccion estratégica mediante el proceso de Estrategia Corporativa,
llevando a cabo el taller de riesgos estratégicos. El entorno legal es revisado con la debida
periodicidad a través del proceso de Asuntos legales.

Mediante estas iniciativas se controlan los cambios planificados y sus efectos sobre el PTEE vy el
Sistemade Gestidn Antisoborno y también serevisanlas consecuencias de los cambios o situaciones
no planeadas ni deseadas, tomando las medidas pertinentes para mitigar cualquier efecto adverso.



Codigo: ESE-AEC-MAP-001

: MANUAL Versién: 04
€3¢ nttla PROGRAMA DE CUMPLIMIENTO | Vigencia: 19/05/2022
& Moxtarbaidly Pagina: 47 DE 63

7.5.4.3. Canales de Denuncia y Reporte

Canales internos de reporte:

ESENTTIA ha dispuesto canales a través de los cuales se pueden hacer denuncias sobre
comportamientos antiéticos, fraudes, casos de corrupcion, soborno (Nacional y Transnacional) los

cuales pueden ser consultados en la pagina web de la Compania o a través del Cédigo de Eticay
Conducta de ESENTTIA y Grupo Ecopetrol.

La Linea Etica es operada por un tercero independiente de la Compaiia y la informacién es
manejada de manera confidencial y reservada. No obstante, el trabajador podra acudir a su superior
jerarquico, a quien considere pertinente, o a ambos, conforme lo indiquen las condiciones
especificas del hecho a denunciar.

La Companiaprohibe las represalias contra cualquier persona que denuncie de buena fe una violacién
supuesta o real del Estatuto Anticorrupcion Colombiano (Ley 1474 de 2011),laLey 1778 de 2016,
la ley FCPA, aquellas que las modifiquen o adicionen, y/o cualquier otra norma nacional o
internacional anticorrupcién o antisoborno.

Cualquier empleado o tercero que sospeche de una actividad que se desvie de los lineamientos
contenidos en este Manual, podra reportar en forma inmediata a través de la Linea Etica de la
Compaiiiajunto conlainformacidon que tenga sobre la presunta desviacion.

Canales Receptores de Denuncias: http://lineaetica.ecopetrol.com.co, Linea internacional 01 800
912 1013, Bogota 234 39 00.

Reporte De Denuncias Superintendencia de Sociedades y Secretaria de Transparencia.

Toda persona que tenga conocimiento de hechos que estén vinculados con actos de sobomo
transnacional o de corrupcién al interior de la Companiia, adicional a la linea ética de ESENTTIA,
puede utilizar los siguientes canales para adelantar denuncias:

Soborno https://www.supersociedades.gov.co/delegatura_aec/Paginas/Canal -de-
transnacional: | Denuncias-Soborno-Internacional.aspx

Corrupcién: http://whpww.secretariatransparencia.gov.co/observatorio-
anticorrupcion/portalanticorrupcion

7.5.4.4. Seguimiento, Medicion, Analisis y Evaluacién

Los elementos a través de los cuales ESENTTIA garantiza el debido seguimiento al Sistema de
Gestion Anticorrupciéon y Antisoborno son:

a) Eficaciade las formaciones, a través de la realizacién de evaluaciones a los participantes
b) Eficaciade los controles de riesgos de corrupcién o soborno
c) Indicadores asociados alos objetivos del Sistema


http://lineaetica.ecopetrol.com.co/
https://www.supersociedades.gov.co/delegatura_aec/Paginas/Canal-de-Denuncias-Soborno-Internacional.aspx
https://www.supersociedades.gov.co/delegatura_aec/Paginas/Canal-de-Denuncias-Soborno-Internacional.aspx
http://whpww.secretariatransparencia.gov.co/observatorio-anticorrupcion/portalanticorrupcion
http://whpww.secretariatransparencia.gov.co/observatorio-anticorrupcion/portalanticorrupcion
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d) Definicion y desarrollo de planes de mejora al sistema producto de observaciones o no
conformidades de las auditorias tanto internas como externas.

7.5.4.5. Auditorias Internas

Como una herramienta que permite validar que el Sistemade Gestion Antisoborno - SGA esté siendo
implementado y mantenido de forma correcta y que cumple con los requisitos de la Norma 1SO
37001, ESENTTIA realizara auditorias internas al Sistema.

Si bien el desarrollo de la auditoria al Sistema se realizara siguiendo los pardmetros institucionales,
se documentan aqui los requisitos y recomendaciones sugeridos enla Norma 37001 para que sean
tenidos en cuenta en el momento del desarrollo de dicho ejercicio.

7.5.4.6. Mejora Continua

ESENTTIA busca la mejora continua para lograr laidoneidad, adecuacidn y eficacia de su Sistema de
Gestién Anticorrupcién, Antisoborno y Antifraude (SGA). Para ello se asegura de desarrollar planes
de mejora y tomar las acciones adecuadas para corregir o mitigar aquellos aspectos que no
contribuyen al objetivo del Sistema, identificados como No conformidades, reales o potenciales, u
observaciones, producto de las auditorias y también sobre las oportunidades de mejora derivadas de
la revision por la Direccion. El ciclo PHVA del Sistema de Gestién Anticorrupciony Antisobomo es
como se indica enseguida.

No Conformidady AcciéonCorrectiva: Frente alas no conformidades asociadas al Sistema de Gestién
Antisoborno se adoptan las siguientes acciones:

e Reaccionar inmediatamente ante no conformidades;

e Evaluar la necesidad de acciones correctivas para eliminar las causas que han
ocasionado la no conformidad;

e Implementar las acciones de mejora;

e Revisarlaeficacia de las acciones correctivas implementadas;

e Realizar los cambios que sean precisos al Sistema.

por la Sociedad. Para la gestién de no conformidades o acciones de mejora se siguen los
procedimientos establecidos

7.5.4.7. Informacion Documentada

ESENTTIA mantiene la documentacién necesaria para la eficacia del Sistema de Gestidon
Anticorrupcion, Antisoborno y Antifraude adicional a la documentacién requerida por la Norma
Internacional ISO 37001. Para la creacion, la actualizacion y el control de la documentacién que
abarca este sistema se siguen las directrices contenidas en los documentos de los procesos de
Gestionintegral y Gestiéon Documental.
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7.6. SENALES DE ALERTA

A continuacién, se enuncian una serie de alertas de riesgo de Fraude, Soborno y/o Corrupcién sobre
operaciones tales como:

Aduaneras:

a. Documento de transporte que viene a nombre de una persona o sociedad reconocida y
posteriormente es endosado a un tercero sin trayectoria en el sector.

b. Mercancia sometida a continuacion de viaje, transbordo o cabotaje y los datos del
destinatario son indefinidos: se cita Unicamente la ciudad, o el niumero de teléfono,
direcciones incompletas o nombres sin apellidos, etc.

c. Pérdida o hurto de mercancias en el trayecto del lugar de arribo al depésito.

Contrapartes:

a. Personas naturales o juridicas que no estén plenamente identificadas.

Facturas que aparentemente sean falsas o no reflejen la realidad de una transaccién o estén

infladas y contengan exceso de descuentos o reembolsos.

Operaciones en el exterior cuyos términos contractuales son altamente sofisticados.

Transferencia de fondos a paises considerados como paraisos fiscales.

Operaciones que no tengan una explicacién légica, econémica o practica.

Operaciones que se salgan del giro ordinario del negocio.

Operaciones en las que laidentidad de las partes o el origen de los fondos no es clara.

Bienes o derechos, incluidos en los estados financieros, que no tengan un valor real o que no

existan.

Estructuras juridicas complejas o internacionales sin aparentes beneficios comerciales,

legales o fiscales o poseer y controlar una entidad juridica sin objetivo comercial,

particularmente si estalocalizada en el exterior.

j. Personas juridicas con estructuras en donde existan fiducias nacionales o trust extranjeros,
o fundaciones sin animo de lucro.

k. Personas juridicas con estructuras de “off shore entities” o de “off shore bank accounts”.

|. Sociedades no operativas enlos términos de laLey 1955 de 2019 o que por el desarrollo de
los negocios puedan ser consideradas como entidades “de papel”, es decir, que
razonablemente no cumplen con ningln propdsito comercial.

m. Sociedades declaradas como proveedores ficticios por parte de la DIAN.

Personas juridicas donde no se identifique el Beneficiario Final

o. Contratos con contratistas o entidades estatales que den la apariencia de legalidad que no

reflejen deberes y obligaciones contractuales precisas.

Contratos con contratistas que presten servicios a un solo cliente.

Pérdidas o ganancias inusuales en los contratos con contratistas o entidades estatales o

cambios significativos sin justificacién comercial.

r. Contratos que contengan remuneraciones variables que no seanrazonables o que contengan
pagos en efectivo, en Activos Virtuales, o en especie.

. Pagos aPEPs o personas cercanas a los PEPs.

t. Socios, accionistas, empleados o cualquier otra Contraparte que tengan antecedentes

judiciales de Fraude, Soborno y/o Corrupcion.
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u. Admitir nuevos accionistas o socios sin verificar el origen de los recursos que aportan.

Realizar negocios, operaciones o contratos sin dejar constancia de estos.

w. Pagos a partes relacionadas (asociados, empleados, sociedades subordinadas, sucursales,
entre otras) sin justificacion aparente

<

Contratacion:

La contratacidn es un proceso que por regla general es vulnerable a los actos de corrupcion. Con el
fin de prevenir a los trabajadores de actuaciones de esta naturaleza en las diferentes etapas
contractuales, se enlistan las siguientes sefales de alerta enunciativas y no taxativas:

Diseno:

Direccionamiento del contrato a partir de especificaciones técnicas, juridicas, econdmicas, entre
otras

Manipulacion de la informacién o condiciones de la necesidad de compra/contratacidon para que
seaasignado un contrato a uno o varios terceros en especial.

Compras o contrataciones de servicios por valores que no se ajustan a los valores reales del
mercado.

Filtrar o manipular informacién técnica y en general del proceso a ser abierto (presupuesto,
decisiones en Comités) sensible para el beneficio propio o de un tercero

Seleccion:

Direccionamiento del tipo de procesos de seleccidon de contratistas (seleccidn directa, concurso
cerrado, concurso abierto).

Direccionamiento de las condiciones del proceso para favorecer la seleccién de un determinado
contratista.

Influenciar el proceso de evaluacion de las ofertas o ajustar los resultados para favorecer a uno
de los participantes.

Seleccion de proveedores por contratacion directa sin contar con justificacion, y no siendo el
contratado la mejor opcion.

Fraccionamiento de contratos evitando cumplir instancias requeridas de decisiény aprobacion.
Adjudicar contratos a cambio de favores o beneficios personales.

Filtrar o manipular informacién técnica o econdmica sensible para el beneficio propio o de un
tercero.

Solicitar o recibir participacién, ganancia o soborno por parte del contratista a cambio de resultar
este favorecido.

Ejecucion:

Falta de control enlos cambios que se presenten en actividades especificas o montos durante la
ejecucion del contrato/proyecto.

Solicitar o recibir participacién, ganancia o soborno por parte del contratista para agilizar recibos
y pagos, solicitar adiciones contractuales que impliquen aumentos monetarios, aumento de
tiempos de entrega evitando laimposicién de multas por incumplimiento, evitar laimposicién de
multas en general, entre otras.
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e Filtrar o manipular informacién técnica sensible para el beneficio propio o de un tercero.

e Manipular informes de avance de los contratos/proyectos/obras para agilizar un pago.

e Influenciar las conclusiones de los interventores ocultando o manipulando informacién relevante
de un contrato/obra/proyecto.

e Recibir bienes o servicios no contemplados en el alcance del contrato o por fuera de las
especificaciones y no obstante pagarlos para recibir un porcentaje o retribucion.

e Recibiro solicitar obsequios o prebendas de los contratistas o proveedores.

e Pago de bienes/servicios que no se hayan recibido o no cumplan las especificaciones técnicas, o
que carezcan de adecuados soportes.

Liquidacion:

e Influenciar las conclusiones de los interventores ocultando o manipulando informacion relevante
de un contrato/obra/proyecto.

e Recibir o solicitar obsequios o prebendas de los contratistas o proveedores a cambio de realizar
la liquidacién que no es procedente

e Pago de bienes/servicios que no se hayan recibido o no cumplan las especificaciones técnicas.

Fraude:

Adicional a las indicadas anteriormente, las siguientes sefales de alerta, entre otras, pueden
constituir fraude:

a) Cualquier acto deshonesto que impida reflejar la realidad de la Compania en la informacion
financiera y no financiera.

b) La apropiacionindebida de fondos, valores, materiales u otros activos.

c) lrregularidades en el manejo de lainformacion o dinero o transacciones financieras.

d) Especulacion, como resultado del conocimiento de informacién privilegiada de las actividades
de la Compaiiia.

e) Larevelacion de informacion confidencial de ESENTTIA, del Grupo Ecopetrol y/o de terceros.

f) Aceptar o solicitarcualquierelemento de valorrepresentativo de los contratistas, proveedores
o prestadores de servicios ala Compaiiia.

g) Destruccion, remocion o uso inadecuado de los activos.

h) Alteracion o manipulaciénindebida de los ingresos creando la apariencia de que la Compaiiia
tuvo un desempeno que no corresponde a la realidad.

i) Alteracién o manipulacion indebida de los gastos para evadir impuestos, distribuir menos
utilidades, manipular la utilidad, presentar un mejor desempeno, entre otros.

j) Ajustar de forma indebida y no consistente las provisiones de la Compaiiia para manipular la
utilidad neta, no distribuir dividendos, presentar un mejor desempefio, entre otros.

k) Realizar ajustes de forma indebida en los registros y libros contables con el fin de esconder,

entre otros, sobornos, faltantes o realizar fraudes para el beneficio personal o de terceros.

Gastos que no estan soportados con documentos formales.

~

m) Destruccion, adulteracién y falsificacion de documentos que respalden los pagos.

n) Pagos no autorizados.

o) Falsificacion o preparacionirregular de conciliaciones bancarias.

p) Reembolsos indebidos de cajamenor, utilizando comprobantes o soportes inadecuados, para

reembolsar el fondo de caja menor.
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g) Diferencias significativas en la conciliacion entre el inventario fisico y el registrado en el
sistema.

r) Inventario que no puede ser facilmente inspeccionado fisicamente.

s) Mudltiples proveedores con el mismo nombre o nombres similares, el mismo nimero
telefénico, el mismo correo electronico o la misma cuenta bancaria en la maestra de
proveedores.

t) Importantes ajustes alos ingresos al final del periodo contable.

u) Pago de anticipos sin que se garantice la ejecucién del contrato.

v) Faltade segregacion de funciones.

Fraude contable

Efectivo:

Cheques girados a favor de la empresa sin restriccidon, que pueden ser endosados falsamente y
consignarse en cuentas particulares, sin que estas operaciones se registren en los libros de la
empresa;

Cuentas bancarias inactivas o no saldadas, que aprovechando su invariabilidad pueden ser
utilizadas indebidamente para depositar cheques a favor de la empresa para posteriormente
apropiarse de suimporte;

Consignar cheques sin dejar evidencia en los registros o restituir dinero de cobros que han sido
previamente desviados o apropiados de modo irregular;

Expedir cheques al portador que facilitan la falsificacion del endoso o la realizacién del endoso
mediante procedimientos engafosos;

No efectuar arqueos

Recibos de caja anulados o faltantes en su consecutivo

Falsificaciéon o preparacién irregular de conciliaciones bancarias

Jineteo de los recaudos

Reembolsos indebidos de caja menor, utilizando como soportes comprobantes cuyos importes
ya se encuentran restituidos y por lo tanto debidamente contabilizados, o aumentando los
montos o valores de los comprobantes a reembolsar mediante su adulteracion. También
utilizando comprobantes o soportes falsos, para reembolsar el fondo de caja menor.

Inventario de materias primasy repuestos

Baja frecuencia del conteo fisico del inventario

Ajustes frecuentes del inventario

Cambios importantes en la rotacion del inventario, especialmente para aquellos items que son de
lento movimiento;

Reversar entradas de material de la cuenta de inventario después del cierre del periodo contable;
Grandes diferencias como resultado de los conteos fisicos de inventarios

Informes de envio y recepcidon de materiales inusuales o sospechosos

Ordenes de compras inusuales o sospechosas

Inventario que no puede ser facilmente inspeccionado fisicamente

No descargar cantidades obsoletas o vendidas del inventario, falsificando documentos tales
como informes de recepcién de materiales y documentos de embarque o despacho de
mercancias;

Cambiar materiales de buena calidad y condiciones, por obsoletas o de especificaciones
diferentes a las solicitadas o requeridas en el proyecto;
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Falsificacion o preparacion irregular de conciliaciones entre los registros detallados (kardex) y los
saldos en contabilidad.

Inventario de producto terminado

Alto nimero de controles manuales, lo cual no permiten la trazabilidad de las transacciones alo
largo de la cadena de suministros;

Para aquellos inventarios de producto terminado en bodegas operadas por terceros, inadecuado
control por parte de ESENTTIA;

Comprobantes de diario manuales relacionados con inventarios o costo de ventas sin adecuada
documentacién soporte;

Hurto de mercancias en las entregas o despachos, incluyendo cantidades por encima de las
negociadas;

No registro de la salida del inventario, ni su facturacidon, embarcando pedidos a clientes ficticios;
Sitios de almacenamiento no incluidos en los inventarios fisicos

Inadecuados controles alos accesos alos sistemas de informacién

Hurto de mercancias en las entregas o despachos, incluyendo cantidades por encima de las
negociadas;

Inventarios no incluidos dentro de los conteos del inventario fisico

Falsificaciono preparacionirregular de conciliacionesentre los registros detallados (Kardex) y los
saldos en Contabilidad;

Entrega al cliente de un producto de mayor calidad al facturado

Propiedad, plantay equipo

Diferencias significativas en la conciliacion entre el inventario fisicoy el registrado en el sistema;

¢ Inventario que no puede ser facilmente inspeccionado fisicamente

e Transferencia de dominio de los activos

e Activos utilizados por colaboradores para su beneficio personal

e Ajustes frecuentes o inusuales a la cuenta de activos fijos (obsolescencia, ventas, hurtos, entre
otros);

e Falta de adecuadas politicas y procedimientos para determinar si la propiedad y el equipo han
sido recibidos y registrados adecuadamente.

Pasivos

e Pagos recurrentes a proveedores por el mismo valor

e Mliltiples proveedores con el mismo nombre o nombres similares, el mismo nimero telefénico,
el mismo correo electrénico o la misma cuenta bancaria en el maestro de proveedores;

e Mliltiples direcciones para un mismo proveedor;

e Diferencias entre la direccién de facturas o envio de pagos a un proveedory su direccionen el
maestro de proveedores;

e Cambios no documentados en el maestro de proveedores;

¢ Incremento significativo en los montos de los pagos a un proveedor sin una justificada razén;

e Funciones no segregadas en la preparacion, el registro y autorizacién de pagos a proveedores;

e Frecuentes ajustes a los saldos de un proveedor por motivos tales como la devolucién de

inventarios;
Pagos registrados directamente como gastos y no como cuentas por pagar
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Ingresos

e Apropiaciones indebidas de efectivo,a través del no registro de facturas de ventas, de las cuentas
por cobrar, para luego cobrar el efectivo;

e Importantes ajustes alos ingresos al final del periodo contable

e Conel finde ocultar sustraccién de materiales, se cancelan los cargos efectuados a cuentas por
cobrar contra la cuenta de devoluciones, descuentosy rebajas.

e Ingresos provenientes de sobrantes o desperdicios pueden ser apropiados indebidamente,
omitiendo registrar la totalidad de las ventas por estos conceptos o falsificando las cantidades o
peso de los materiales;

e Clientes con nombres o direcciones desconocidas o sin relacion aparente con el negocio;

e Faltade documentacion soporte (por ejemplo, 6rdenes de compra, documentos de embarque);

e Importantes o inusuales ajustes alas ventas y cuentas por cobrar en el periodo siguiente;

e Losingresos pueden presentarse incorrectamente, cuando las mercancias facturadas por ventas
a clientes son descargadas de inventarios en el siguiente periodo o viceversa.

Gastos:

e Lassolicitudes de reembolso justificadas sélo por una copia del extracto de la tarjeta de crédito;

e Diferentes colaboradores con la misma direccion o nimero de teléfono

e Tendenciadecreciente de los pagos en las cuentas por cobrar

e Faltade seguridad en la custodia del efectivo o de los cheques

e Cantidad excesiva de cheques anulados

e Elexceso de gastos (publicidad, asesoria juridica, etc.) O tendencias inesperadas en los gastos;

e Facturas ficticias, duplicadas o alteradas

e Por colusion de proveedores y empleados de la empresa, se puede llegar a la aceptacion de

facturas por valores superiores a los de las operaciones reales, recibiendo posteriormente los
empleados participaciéon del valor pagado en exceso.

Revelaciones

e Cambios en politicas contables;

e Inexactitudes u omisiones de transacciones, informacién o de operacién con partes relacionadas;

e Los fondos transferidos desde o hacia la entidad a una parte relacionada de bienes o servicios
que nunca fueron prestados.

7.7. SANCIONES

ESENTTIA atendiendo su principio de no tolerancia a los actos de Fraude, Soborno y Corrupcion y
su compromiso por el cumplimiento permanente de politicas, procedimientos y pautas de
comportamiento incluidas en el Codigo de Eticay Conducta, Cédigo de Buen Gobierno, Reglamento
Interno de Trabajo y el presente Manual, espera que todos sus trabajadores, miembros de Junta
Directiva, proveedores, contratistas y en general todos sus grupos de interés lo cumplany respeten.

La inobservancia de las disposiciones aqui contenidas serd considerada como una falta grave y
sancionada de conformidad conlo establecido en Cédigo de Eticay Conducta, el Reglamento Interno
de Trabajo vigente y en las demas normas que sean aplicables, sin perjuicio de las acciones legales a
gue haya lugar, segun la normatividad vigente que resulte aplicable a cada materia.
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ANEXO 1

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
Resefia historica

En el ano de 1989 Polipropileno del Caribe S.A. (Propilco) se constituye como empresa dedicada ala
produccidony comercializacién de polipropileno.

Para 1991 se funda Comai, empresa subsidiaria dedicada a la produccion de compuestos de
polipropileno y masterbatches de colores y aditivos.

En 1996 debido al incremento en la demanda de clientes, Propilco expande la planta en 20.000
toneladas métricas por afno. En 1999 invierte en una segunda linea de producciéon. En 2001 la
compania empieza la operacién de la segunda planta de produccion de polipropileno con tecnologia
Novolen (planta 2) con una capacidad inicial de 180.000 toneladas métricas por afo.

En el afio 2008 Propilco entra a formar parte del grupo empresarial Ecopetrol.

Para el ano 2014 Propilco se convierte en ESENTTIA, una empresa fundamental para la industria y
esencial para la vida, integrando los productos vy filiales (Comai) en tres lineas de producto que
constituyen una oferta integral: polipropileno, polietileno y masterbatch.

En 2016 se crea Esenttia Resinas Peru para traspasar fronteras con la creacién de la primera sede en
el exterior con el objetivo de continuar con la contribucion empresarial de contribuir al desarrollo
sostenible en América Latina.

Localizacién geogrdfica

Como se menciond con anterioridad, ESENTTIA S.A. tiene su oficina principal con la atencién de sus
asuntos comerciales en la ciudad de Bogota D.C., Colombia; la planta principal donde tiene sus
bodegas de produccién y logistica estd ubicada en la Zona Industrial Mamonal en la ciudad de
Cartagena de Indias D. T. y C.

Naturaleza de la sociedad

De acuerdo con lo establecido en los estatutos de la Sociedad, |a naturaleza de ESENTTIA es
comercial del tipo de las anénimas.

Estructura organizacional

Ademas del presidente, la companiia cuenta con siete vicepresidentes y el gerente de Masterbatch
que cumple con este rol dentro de la estructura de la compaiiia.

Propésito superior

“Elevar la calidad de vida de la humanidad, generando soluciones dirigidas al uso responsable del
plastico”.
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Misién empresarial

“Brindar soluciones innovadoras al mundo del plastico, contribuyendo a la transformacién sostenible
de lasociedad”.

Vision empresarial

“Ser el aliado vital de la industria consumidora del plastico en Latinoamérica, mediante modelos de
atencién diferenciados y un talento humano innovador”.

Valores corporativos

= Pasion porlainnovacion: atreverse a desarrollar soluciones diferenciadas
= |ntegridad: actuar de manera honesta y responsable

= Respeto: reconocer el valor de las personas y actuar con equidad

= Compromiso con la excelencia: sobrepasar las expectativas

Entidades sobre las cuales la organizacion tiene control

= Esenttia Masterbatch Ltda. con el 99.43 por ciento de participacion
= Esenttia Resinas del Perticon el 99.99 por ciento de participacion

Politica empresarial

ESENTTIA estd comprometida con las buenas practicas de sostenibilidad que se evidencian por su
liderazgo en acciones enmarcadas en la produccién y consumo responsable y en el reciclaje del
plastico. En la actualidad ESENTTIA es la primera empresa exportadora del sector petroguimico
colombiano lo que ratifica su compromiso con el crecimiento y desarrollo de sus clientes,
optimizando y actualizando sus tecnologias y procesos para ofrecerles productos que satisfagan sus
necesidades de manera integral.

Mapa de procesos

Los procesos de laempresa que interactian para la realizacién de los productos y servicios que se
entregan a los clientes se encuentran en el documento Mapa de Procesos con la siguiente
categorizacién:

= Procesos Direccionadores a través de los cuales se orienta la gestidon y se proporcionan las
directrices a seguir para el cumplimiento de la misién institucional.

= Procesos Misionales que contemplan la realizacién del producto y la prestacion del servicio
dirigidos alos clientes de la compania.

= Procesos de Apoyo los cuales brindan soporte a la realizacion del producto o prestacién del
servicio.
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Procesos en Alcance del Sistema de Gestion Antisoborno

El alcance del Sistema de Gestién Antisoborno incluye los siguientes procesos para EsenttiaS.A. y
Esenttia Masterbatch:

Esenttia S.A.: Diseno, desarrollo, fabricacion, distribucién y despacho de resinas de homopolimeros,
copolimeros random, copolimeros de impacto y terpolimeros en Cartagena. Actividades de
comercializacién de resinas de homopolimeros, copolimeros random, copolimeros de impacto y
terpolimerosy polietilenos desde Cartagenahacia Latinoaméricay otros paises del mundo. Procesos
direccionadores, otros procesos misionales (Plan de ventas y operaciones, gestion de la orden,
investigacién y desarrollo, mercadeo, abastecimiento, ventas, trading, servicio al cliente y cierre del
ciclo del plastico) y procesos de soporte en Cartagena y Bogota. Actividades de direccionamiento,
monitoreo y control y ejecuciénde procesos misionalesde ventas, trading, servicio al cliente y cierre
del ciclo del plastico y procesos de soporte (Con excepcion de logistica, HSE -Seguridad, salud y
medio ambiente y mantenimiento) para Esenttia Masterbatch Ltda. en Cartagena.

Esenttia Masterbatch Limitada: Diseno y producciéon de compuestos termoplasticos, concentrados
de colores y concentrados de aditivos en Cartagena. Desarrollo y comercializacidon de compuestos
termoplasticos, concentrados de colores y concentrados de aditivos para clientes en Latinoamérica
y otros paises del mundo. Procesos misionales (Plan de ventas y operaciones, gestién de la orden,
investigacion y desarrollo, mercadeo, abastecimiento) y procesos de soporte (Logistica, HSE-
Seguridad, salud y medio ambiente y mantenimiento) en Cartagena.

Zonas del mundo que contempla el mercado de ESENTTIA

Colombia: Colombia

Zona Norte: Canada, Estados Unidos y México
Zona Central: Caribe y Centro América

Zona Pacifico: Bolivia, Ecuador Chile y Pert
Zona Sur: Argentina, Brasil, Paraguay y Uruguay
Extrazona: Asia, Europay Venezuela

Competencia nacional e internacional

En el pais ESENTTIA es la Unica empresa productora de polipropileno porlo que empiezan a tomar
relevancialos distribuidores locales o traders como Braskem Colombia, Montachem y Snetor, entre
otros.

A nivel internacional las principales empresas que representan competencia para Esenttia son:
Idelpro - México, Peqtroquim - Chile, Petrocuyo - Argentina, y empresas globales como Formosa,
Exxon Mobil, Braskem y Borealis,

Naturaleza, escala y complejidad de las actividades y operaciones de la organizacidon

Cadena de suministro
La compania cuenta con proveedores ubicados principalmente en Colombia, Estados y Alemania.
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La primera parte de la cadena de suministro es de abastecimiento. A través de la Gerencia de
Abastecimiento se asegura el suministro de todos los insumos necesarios para la produccién. Las
principales compras sonen propileno, etileno, catalizador, nitrégeno, hidrégeno y gas natural, siendo
el polipropileno la materia prima principal (Ecopetrol y Estados Unidos).

La segunda parte de la cadena corresponde a la manufactura. A partir de Compra de Bienes y
Servicio y el almacén de repuestos se asegura que en planta (Unipol, Novolen y Masterbacht) todo
funcione acorde a las necesidades de produccion, solventando todo lo que se refiere a:

a. Materia prima diferente a las compras estratégicas
b. Insumos

c. Repuestos

d.

Material de empaque

La tercera parte de la cadena de suministro corresponde a compra. Desde la Gerencia de Logistica
se tiene contacto con el cliente, y en alianza con el drea comercial, se logra el recibido, empaque,
almacenamiento y despacho del producto hasta el cliente final.

La Politica de Compras y Abastecimiento determina las directrices para que los proveedores de
ESENTTIA cumplan con los lineamientos establecidos por la ley colombiana, en cuanto a buenas
practicas en HSE (medio ambiente, seguridad y salud), ética y cumplimiento, prevencion de lavado
de activos, financiamiento del terrorismo y de responsabilidad social en toda la cadena de
suministro.

Socios comerciales de la organizacion
Los socios comerciales de ESENTTIA, y que actian en calidad de agentes comerciales son los que
se indican a continuacién:

Norte México Polipetrosur
Central El Salvador NRK
Central Honduras NRK
Central Republica Dominicana | Plastinor
Pacifico Peru Interlink (Fuerza comercial de ESENTTIA: Resinas del Pert)
Pacifico Ecuador Vendedor directo Esenttia
Pacifico Chile Span
Pacifico Bolivia Honnen
Sur Argentina Entec Resins
Sur Brasil Intermarketing Brasil
Extra zona Europa Zenit Trade

Obligaciones legales, reglamentarias, contractuales y profesionales aplicables
El marco normativo que regula esta sociedad estd compuesto principalmente por la Ley 489 de
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1998, titulo XIV y por el Cédigo de Comercio, titulo VII del libro segundo. Coherente con su
naturaleza de sociedad comercial y al desarrollar las actividades de tipo industrial y comercial, €l
Cdédigo de Comercio establece que en lo no regulado especificamente en el titulo VI, a estas
sociedades les seran aplicables las demas reglas de las sociedades comerciales.

Por esta razén, la ley establece que el régimen juridico general de estas sociedades es el derecho
privado, salvo normaexpresaen contrario. Sin embargo, al estar ajenas al cumplimiento de funciones
publicas no implica que las sociedades de economia mixta no deban cumplir obligaciones propias de
las entidades que hacen parte de la Rama Ejecutiva del poder publico, pertenecientes al sector
descentralizado por servicios de orden nacional.

De acuerdo con el tema de regulacién, las normas generales aplicables a las actividades econdmicas
de laempresa se encuentran en las siguientes categorias:

= Régimen contractual

= Contratos de estabilidad juridica

= Régimen de Contabilidad Publica

= Resolucién de conflictos y reportes de informacion litigiosa
= Control Fiscal

= Régimen de transparencia, anticorrupcion, ética empresarial
= Tratamiento de datos personales y gestién documental

= Régimen laboral

= Seguridad, salud, ambiente

= Régimen general operacional

= Plan Vallejo

= Comercio exterior - VUCE

= Regulaciéon antidumping

= Plan Estratégico de Seguridad Vial

=  QOperacién portuaria-ESENTTIA

= Manejo de material radiactivo: ESENTTIA

= Espectro radioeléctrico - ESENTTIA

= Registro de productor nacional y determinacién de origen
= Mercadeo, servicio al cliente, trading

= Impuestos

= Cambiario

= Corporativo

= Responsabilidad social de laempresa

El proceso organizacional Asuntos Legales administra todos los aspectos relacionados con la
materia.

Documentos relacionados
ESE-GI-MP-001: Mapa de Procesos
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Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

En ESENTTIA se tienen identificados y debidamente priorizados nueve grupos de interés, estos son
los siguientes:

Autoridades Medioambiente

Medios de

Aliados o
comunicacion

Comunidades Proveedores

Los asuntos que generan valor para estos grupos pueden ser de dos tipos: i) generadores de valor
para cada grupo de manera especifica o ii) los asuntos transversales que impactan al total de los
grupos de interés.

Una gestion adecuada con buenas practicas de gobierno corporativo, ética y cumplimiento es un
tema transversal en ESENTTIA, relevante para todos sus grupos de interés; por esta razén, todos los
grupos de interés resultan relevantes para el sistema de gestién anticorrupcion, antisoborno y
antifraude. De igual manera una gestién ética y transparente es un tema material reflejado como
tal en el informe de sostenibilidad de la compania con publicacion anual bajo la metodologia del GRI;
por tal motivo todas las partes interesadas son fundamentales para el SGAAA.

Las necesidades, expectativas y demas asuntos relevantes para el relacionamiento con cada uno de
estos grupos son definidos desde el proceso de Responsabilidad Corporativay Sostenibilidad. La
directriz organizacional en cuanto al tema de ética y transparencia es la siguiente:

“Asegurar la sostenibilidad del negocio, basados en un sistema de gobierno corporativo que aplica
estdndares éticos, gestiona los riesgos, asegura el cumplimiento legal y el respeto a los derechos humanos,
en un proceso de relacionamiento responsable y transparente, que garantiza la generacion de valor para
nuestros accionistas y el pais”.

Documentos relacionados
ESE-RSC-MAP-002: Manual de Proceso del Sistema de Gestiéon de Responsabilidad Corporativa y
Sostenibilidad
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ANEXO 2

DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO

ESE-AC-CO-001

Cédigo de Buen Gobierno

ESE-AC-REG-001

Reglamento del Comité de Auditoria y Finanzas de la Junta Directiva

ESE-COM-CVT-001

Caracterizacion del Comité Directivo

ESE-AEC-CO-001

Codigo de Etica y Conducta

ESE-AEC-COM-001

Caracterizacién Comité de Etica y Cumplimiento

ESE-AEC-FOR-011

Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano

ESE-AEC-MAP-003

Manual de Conducta Etica para Socios Comerciales

ESE-AEC-MRC-001

Matriz Gestion de Asuntos Eticos y de Cumplimiento (Matriz de Riesgos y Controles)

ESE-AEC-PRO-001

Procedimiento de Recepcion e Investigacion de Denuncias Eticas

ESE-AEC-PRO-002

Procedimiento Gestién De Dilemas Eticos

ESE-AEC-PRO-004

Aplicacién y Seguimiento a Pacto de Transparencia

ESE-AEC-PRO-006

Procedimiento Tratamiento a Reporte de Contrapartes en Listas Restrictivas

ESE-GR-POL-001

Politica para la Gestion Integrada de Riesgos

ESE-GR-PRO-001

Procedimiento Gestién de Riesgos Estratégicos

ESE-GR-PRO-002

Procedimiento Gestion de Riesgos en Procesos

ESE-RSC-MAP-002

Manual de Proceso del Sistema de Gestion de Responsabilidad Corporativa y
Sostenibilidad

ESE-AUD-PRO- 002

Realizar la Auditoria de los Procesos

PP-PC-014 Perfil de cargo gerente de Etica y Cumplimiento
PP-PC-248 Perfil de cargo lider de Cumplimiento

Procedimiento para la Gestién de Controles y Acciones de Tratamiento en el Grupo
GEE-P-006 Ecopetrol

ESE-A-POL-001

Politica de Compras y Abastecimiento Términos y condiciones generales de
contratacioén

ESE-AEC-COM-003

De Buen Gobierno, Compensacién y Beneficios de la Junta Directiva

ESE-HR-PRO-010

Procedimiento de Relaciones Laborales

ESE-HR-INS-008

Instructivo de Gestidn de Solicitudes de Cambio y Comunicacion

ESE-HR-PRO-003

Desarrollo de funcionarios

ESE-HR-PRO-002

Integracién de nuevos funcionarios

ESE-HR-FOR-026

Evaluacién periodo de prueba

ESE-HR-FOR-033

Ranking final de proceso de seleccién

ESE-HR-FOR-003

Formato de Inducciéon de personal

ESE-HR-FOR-030

Plantilla de convocatoria interna

ESE-HR-PRO-001

Reclutamiento y seleccion
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ESE-HR-PRO-006 Administracién Gestiéon de desempeiio

ESE-HR-PRO-003 Desarrollo y formacion de colaboradores

ESE-HR-MAT-010 Manual usuario desarrollo colaborador- Esenttia-SuccessFactors

ESE-HR-PRO-001 Procedimiento Reclutamiento y Seleccion

PP-HR-REG-001 Reglamento Interno de Trabajo

ESE-SS-PRO-009 Procedimiento cargos criticos en seguridad

ESE-SS-PRO-008 Procedimiento Realizar Estudios de Seguridad

ESE-GI-PRO-001 Procedimiento de Gestién de Documentacién de los procesos

ESE-CAD-PRO-001 | procedimiento para Administrar la Retencion de Documentos




