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1. OBIJETIVO:

Dar lineamientos que permitan a los trabajadores conocer cudles son los comportamientos adecuados
e inadecuados en relacidn con la aceptacion o entrega de regalos, atenciones, cortesias o beneficios,
en concordancia con lo establecido en el PT-CIN-001 “Cddigo ética y normas de conducta
Invercolsa”. y sus sociedades subordinadas.

Con el cumplimiento de este instructivo se pretende afianzar la cultura basada en la integridad y la
transparencia, establecidas en el PT-CIN-001 “Cédigo ética y normas de conducta Invercolsa”.,
estableciendo pautas claras en el comportamiento de los colaboradores frente a situaciones en las
cuales se pueden ver involucrados en el desempefio de sus funciones.

2. PRELIMINARES

Este instructivo reconoce que, en nuestro medio, el intercambio de atenciones o cortesias es una
practica social comun en el ambiente de negocios, usualmente realizada para fortalecer los vinculos
con los grupos de interés. Estas situaciones, sin embargo, deben manejarse dentro de los parametros
aqui establecidos, de manera que no creen un sentido de obligacién alguna al receptor de estos, ni
abririan la posibilidad de mala interpretacion o trato preferencial con la tercera parte involucrada que
pueda generar potenciales conflictos de interés o violacidn de leyes anticorrupcion.

3. DEFINICIONES

CANAL RECEPTOR DE DENUNCIAS: Medio habilitado para recibir denuncias. Se ha habilitado la linea
ética disponible en el siguiente link: http://grupoinvercolsa.ethicspoint.com o linea telefénica
018005184893.

CONFLICTO DE INTERES: Se presenta cuando existen intereses contrapuestos entre un administrador
y los intereses de Invercolsa, que pueden llevar a aquel a adoptar decisiones o a ejecutar actos que
van en beneficio propio o de terceros y en detrimento de los intereses de la Sociedad.

CORRUPCION: Es la voluntad de actuar deshonestamente abusando del poder encomendado por su
empleador a cambio de sobornos o beneficios personales, ya sea de manera directa o indirecta y
favoreciendo injustamente a terceros en contra de los intereses de su empresa.

ENTIDAD GUBERNAMENTAL: Para efectos de instructivo, se entenderad todos los organismos que
comprenden el gobierno nacional, local o municipal, las empresas comerciales de propiedad de Estado
o controladas o apoyados por el mismo, organismos y agencias internacionales como el Banco
Mundial, Cruz Roja Internacional, partidos politicos, entre otros.

FUNCIONARIO DE GOBIERNO: Incluye cualquier persona que trabaje para una entidad gubernamental
o que sea considerada como representante gubernamental de acuerdo con las normas legales vigentes
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del pais de origen. también se considera como tal, los particulares que cumplan una funcién publica y
las personas que obran en nombre y representacidon de un partido o candidatos politicos. De igual
forma los empleados y funcionarios de empresas que son propiedad de un Estado o que estan
controladas o apoyados por el mismo.

INVERCOLSA Y SUS SOCIEDADES SUBORDINADAS: ES INVERSIONES DE GASES DE COLOMBIA S. A.
INVERCOLSA, ALCANOS DE COLOMBIAS. A. E. S. P., METROGAS S. A. E. S. P., GASES DEL ORIENTE S. A.
E. S. P, COMBUSTIBLES LIQUIDOS DE COLOMBIA S. A. E. S. P., PROGASURS. A. E.S. P.

GRUPOS DE INTERES: Son los terceros con los cuales la Empresa establece relaciones comerciales, de
negocio o cualquier otra indole para poder desarrollar su objeto social, o que se vean afectados por el
desarrollo de las actividades de la compafiia. Estos Grupos son: accionistas e inversionistas,
empleados, proveedores, clientes, comunidad y Estado.

LEY FCPA: Es la el U.S. ForeignCorruptPracticesAct expedido por el Congreso de los Estados Unidos de
américa en 1997 aplicable, entre otros, a los emisores de valores dentro de los Estados Unidos.

PAGO DE FACILITACION: Es cualquier cosa de valor dada a un funcionario de Gobierno, partido
politico, u oficial de un partido politico que se da para obtener o agilizar el desempefio de una accién
de rutina o necesaria a la cual tiene derecho el que realiza el pago. Es conocido, en inglés,
como speed o greasepayment.

REGALOS, ATENCIONES, CORTESIAS, BENEFICIOS O ENTRETENIMIENTOS: Son bienes, servicios o
beneficios de caracter promocional provenientes de un tercero relacionado con los grupos de interés.
Su cardcter debe ser promocional, por lo que no pueden superar el valor representativo establecido ni
generar obligaciones o contraprestaciones para quien los da o los recibe. Algunos ejemplos son:
agendas, boligrafos, calendarios, mugs, gorras, memorias USB, recordatorios, entre otros.

Para que los bienes sean considerados "promocionales" necesariamente deben estar identificados con
el nombre de una marca, servicio o producto de una organizacion.

SOBORNO: El soborno es un ofrecimiento o propuesta de un pago en dinero o la entrega de cualquier
objeto de valor, como productos o servicios en especie, una oferta, un plan o una promesa de pagar
algo (incluso en el futuro), de forma directa o indirecta, a cambio de un beneficio personal indebido,
de un tercero o para la empresa.

VALOR REPRESENTATIVO: Se considera representativo un obsequio, atencion o regalo cuyo valor
supere la quinta parte de un salario minimo mensual legal vigente colombiano (SMMLV).

4. HERRAMIENTAS/CONSUMIBLES/SOFTWARE/EQUIPOS
* Equipos de computo
5. NORMATIVIDAD

e LEY 1474 DE 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica”.

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
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e PT-CIN-001 “Cddigo ética y normas de conducta Invercolsa”.

7. PROCEDIMIENTO

Los trabajadores de Invercolsa y sus sociedades subordinadas no pueden dar, prometer, ofrecer, exigir
o aceptar regalos a, o de ningln grupo de interés, con el que tengan relaciéon o procesos a cargo,
excepto atenciones u objetos promocionales claramente identificados, cuyo valor comercial no sea
representativo.

No se ofrecerdn ni aceptaran regalos, atenciones o beneficios de ninguna persona o empresa que
mantenga relaciones comerciales o contractuales, o esté en vias de formalizar relaciones con
Invercolsa o sus sociedades subordinadas, y esté préximo a negociar nuevas condiciones o la inminente
adjudicacion y/o evaluacidn de un contrato.

De esta manera, aquellos articulos que no se encuentren identificados con el nombre de una marca,
servicio o producto de una organizacién no podran ser considerados promocionales, por lo tanto, no
podran ser dados o recibidos ya que se consideran regalos personales. En caso de que no sea posible
su devolucién, o la misma sea entendida como un agravio por razones culturales u otra indole, esta
situacién debe ser informada de manera inmediata a través de la linea ética, para que a través de este
medio sea indicado el procedimiento para efectuar la entrega al proceso de Gestién Humana o quien
haga sus veces, quien se encargara de efectuar la donacién a una entidad sin animo de lucro o incluirlo
en los programas de reconocimiento a colaboradores.

Invercolsa y sus sociedades subordinadas reconocen que pueden darse situaciones en las que
culturalmente es adecuado aceptar o dar objetos promocionales de un cliente o proveedor cuyo valor
no supere el valor representativo definido por la Organizacién, en todo caso, la periodicidad en Ia
recepcion y/o otorgamiento de estos beneficios, no podra ser superior a dos eventos en un afio en
relacién con un mismo tercero.

En todos los casos, la recepcidn u otorgamiento de regalos, atenciones, cortesias o beneficios debe:
¢ Ser de buena fe, adecuado, razonable y debe estar permitido por la ley local.

* No debe ser ofrecido o recibido para influir cualquier tipo de decisién u obtener cualquier ventaja
inapropiada.

* La naturaleza y el valor del beneficio debe ser apropiado con la ocasién en la que es ofrecido y con
la posicidn y circunstancias del receptor.

¢ Debe ser recibido u otorgado de manera transparente y estar en concordancia con las practicas
comerciales habituales y que no exista una probabilidad razonable de ser considerado de alguna
manera como un soborno o un pago de facilitacién.

e La frecuencia con la que anteriores regalos, atenciones, cortesias o beneficios fueron ofrecidos o
dados al mismo tercero o aceptados por el mismo empleado de Invercolsa o sus sociedades
subordinadas, por parte del mismo tercero (sabiendo que varios empleados de la misma empresa
pueden constituir un solo tercero) no debe exceder dos veces al afio para evitar crear la apariencia de
recibir dddivas sobre intereses particulares del tercero.
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¢ En ninguna circunstancia puede ser dinero en efectivo o instrumento comercial convertible efectivo
(titulos valores, cartas de crédito, letras de cambio, etc.

¢ Ser aprobados de acuerdo con lo establecido en este instructivo.

7.1 VALOR REPRESENTATIVO

En los casos donde el valor del regalo recibido supera el valor representativo, si no es posible realizar
la devolucién por razones culturales u otra indole (en ciertas culturas puede ser considerado un
agravio la devolucion del promocional), esta situaciéon debe ser informada de manera inmediata a
través de la linea ética, para que a través de este medio sea indicado el procedimiento para efectuar
la donacién a una entidad sin dnimo de lucro o entregarlo al proceso correspondiente dentro de la
empresa para que se considere en el inventario de la misma, como un regalo corporativo.

Recibir o solicitar regalos o atenciones, que incumplan las condiciones establecidas en este instructivo,
se considera una violacién al PT-CIN-001 “Cédigo ética y normas de conducta Invercolsa”. y demas
politicas aplicables de la organizacidn, por lo que acarreara las sanciones a que haya lugar.

7.2 PROHIBICIONES GENERALES

1. Los trabajadores de Invercolsa y sus sociedades subordinadas no estan autorizados para dar,
ofrecer, prometer, exigir, solicitar o aceptar regalos, atenciones, cortesias o beneficios y si asi fuere,
deben estar enmarcados en campanias promocionales y/o los parametros definidos en este instructivo.
Esta prohibicion se extiende a los miembros de la familia del trabajador.

2. Asi mismo, no se podra otorgar, ofrecer o prometer regalos, atenciones, cortesias, beneficios u otra
cosa de valor a funcionarios gubernamentales nacionales o extranjeros, especialmente con quienes se
esté adelantando algun tipo de tramite (licencias, permisos, resoluciones o fallos), esto incluye las
ramas del poder publico o las autoridades que puedan emitir o modificar algun tipo de normativa o
regulacidon que afecte directa o indirectamente los intereses de la empresa.

Lo anterior en razdn a que los mismos pueden ser considerados sobornos o pagos de facilitacion. Estos

regalos u ofrecimientos podrian constituir una violacidn a ley FCPA (ForeignCorruptPracticesAct) de
los Estados Unidos, el UK BriberyAct del Reino Unido, el Estatuto Anticorrupcion Colombiano (Ley 1474
de 2011), la Convencién contra el cohecho y soborno transnacional de la OCDE (Ratificada por
Colombia), la Convencién de Naciones Unidas contra la corrupcion, Principio 10 del Pacto Global, con
pena de multas y demas acciones legales por parte de la autoridad competente.

3. Los trabajadores de Invercolsa y sus sociedades subordinadas tienen prohibido, en relaciéon con
cualquier entidad juridica o persona natural, que busque o quiera mantener negocios con Invercolsa
y/o sus sociedades subordinadas:

¢ Dar o aceptar un regalo o atencidn, incluso si es menor del valor representativo ya que este puede
ser percibido como una manera de influenciar la decisidn que va a tomar o tomé el colaborador.

e Dar o aceptar dinero en efectivo o en especie por cualquier monto, incluyendo préstamos
personales.

e Aceptar entretenimiento a sus expensas.
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¢ Aceptar o solicitar ofertas de empleo para los miembros de la familia del trabajador de Invercolsa y
sus sociedades subordinadas.

4. No se permite aceptar donaciones por parte de proveedores con el propdsito de recoger fondos
para fiestas, obras de caridad o entidades sin animo de lucro que represente un conflicto de interés.

5. Se prohibe expresamente la recepcion/otorgamiento de promocionales, atenciones, cortesias o
beneficios en las siguientes situaciones:

a. Durante la etapa de negociacion y/o adjudicacion de cualquier condicién comercial o
Contractual.

b. Durante la evaluacidn de un contrato, cliente o proveedor.

c. Durante el proceso de seleccién para elegir un trabajador.

6. Invercolsa y sus sociedades subordinadas (o sus representantes) no podran recibir u otorgar regalos,
atenciones cortesias o beneficios a ningln candidato o grupo politico. Asi mismo se prohibe recibir
viajes personales, actividades de entretenimiento, patrocinios u ofertas de empleo para familiares.

7.3. PREGUNTAS Y RESPUESTAS

Si se enfrenta a una situacion en donde debe establecer si resulta apropiado o inapropiado recibir o
dar algun promocional, atencidn o beneficio hagase las siguientes preguntas:

e iLa intencion es mostrar gentileza o se hace para influenciar una decisién?

¢ ¢ Aceptarlo o darlo podria constituir para usted una obligacién con el tercero o para el tercero con
usted?

¢ ¢Le daria verglienza si sus compafieros de trabajo se enteran de que usted lo recibié o dio?

e i Usted ve que a un compafiero suyo le ofrecen este tipo de objeto, atencién o beneficio, usted como
lo veria?

* i Usted ofreceria este tipo de objeto, atencion o beneficio sin esperar nada a cambio?
7.4 PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DE REGALOS, ATENCIONES U HOSPITALIDADES

Una vez recibido un regalo no promocional, atencidn o beneficio, independiente de su valor, el
funcionario debera:

¢ Retornarlo de manera inmediata, manifestando de manera respetuosa que de acuerdo con los
lineamientos aqui establecidos no le es posible recibir ninguin tipo de articulo que no sea promocional.

* En caso de que la devolucién no sea posible o sea considerada una ofensa su devolucion, debera
reportarse a través del canal de la linea ética, para que se den los lineamientos frente al caso y se deje
el registro de este.

 Posterior a la respuesta que se dé al colaborador a través del canal de la linea ética, se deberd hacer
llegar el obsequio al proceso de Bienestar Laboral o quien haga sus veces para que sea donado a una
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entidad sin danimo de lucro o utilizado en los incentivos de beneficios para empleados u otros
programas internos tales como colaborador del mes, fechas especiales, etc.

¢ Una vez el proceso de Bienestar Laboral o quien haga sus veces reciba el obsequio, debe notificarlo
al Oficial de cumplimiento, mediante el formato creado para tal fin.

¢ Semestralmente el proceso de Bienestar Laboral o quien haga sus veces, debe reportar al Oficial de
Cumplimiento, la disposicion final que dio a los obsequios recibidos.

¢ En caso de realizar donaciones a entidades sin dnimo de lucro, debe informarse por escrito a la
entidad o persona que envio el regalo, que de acuerdo con este instructivo su obsequio fue donado a
una fundacién.

e Este procedimiento debe agotarse en los siguientes 15 dias calendario a la recepcidn del regalo,
atencion o beneficio.

7.5. SANCIONES

El incumplimiento de este instructivo sera objeto de sanciones que podran llegar hasta la terminacion
del contrato de trabajo.

8. ANEXOS

(Por definir)

La versidn vigente, la copia o impresion diferente a la publicada en Isolucién serd considerada como documento no
controlado y su uso indebido no es responsabilidad de Alcanos de Colombia S.A. E.S.P.



