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PETROELECTRICA DE LOS LLANOS bajo los principios éticos y morales que aplica en su
actividad, se encarga que la conducta de sus directivos y empleados esté enmarcada dentro de
un comportamiento recto, honrado y de toda credibilidad en aras de proteger la confianza
depositada por sus clientes, proveedores, usuarios, contratistas y la comunidad en general.

INTRODUCCION

Para cumplir con este objetivo, el Cédigo de Etica y Conducta contiene valores, principios y reglas
minimas de comportamiento que se deben de observar en todas nuestras operaciones. Fue
construido en concordancia con las leyes de la Republica de Colombia, observando las normas
del Estatuto Organico de Trabajo, y demas normas que nos rigen para una mejor conducta, como
la Ley 2195 de 2022.

La conducta ética exige el compromiso personal de cada empleado y de cada uno de nuestros
lideres. Todos debemos actuar con integridad y de acuerdo con lo estipulado en la letra, espiritu
e intencion de las leyes aplicables, de las politicas de PETROELECTRICA DE LOS LLANOS y
de este Cadigo, que se elaboro teniendo en cuenta los valores corporativos: Lealtad y honestidad,
satisfaccion al cliente, calidad total, trabajo en equipo, Flexibilidad y adaptacién al cambio,
Cuidado de los Recursos Naturales, Sentido de Pertenencia.

Por ello, este Codigo es de obligatorio cumplimiento por todos y cada uno de los directivos y
empleados de PETROELECTRICA DE LOS LLANOS y proyectos que desarrolle, quienes en sus
actuaciones deben de anteponer la observancia de los principios éticos al logro de las metas.

Los empleados del Area de Gestion Humana, Cumplimiento y Auditoria Interna en sus visitas
periddicas y frecuentes evaluaran el cumplimiento de las normas y procedimientos empresariales,
para detectar desviaciones y tomar los correctivos necesarios.

Los invitamos a que reporten cualquier problema o situacion a su Lider directo, o a través de los
canales de reportes de la Linea de Transparencia que podra encontrar en nuestra pagina WEB.

Carios Alb’ert%rango Arango -

Gerente General
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1. CUESTION DE ETICA

Este Cdédigo le permitird saber cédmo actuar correctamente en distintas situaciones frente a la
Empresa, empleados, clientes, proveedores, contratistas y el Gobierno, entre otros actores. Asi
mismo abarca algunos mecanismos para resolver conflictos, de acuerdo con sus
responsabilidades personales.

Pueden presentarse situaciones que no se hayan previsto dentro del codigo de ética y conducta.
En estos casos debera considerar qué seria lo mas adecuado para solucionar el problema, sin
incumplir el codigo, la Ley o alguna otra regulacion vigente y aplicable.

Dado a que, la ética es relativa y no absoluta, cuando se encuentre en tipos de situaciones antes
mencionadas, antes de tomar alguna decision, es importante preguntarse lo siguiente:

« ¢Mi actuacion se encuentra acorde con el Codigo de Etica y Conducta?

» ¢Hay algo malo en esta situacién?

» ¢ Estoy plenamente autorizado para decidir sobre esta situacion?

* ¢Qué impacto podria tener mi decision sobre la Empresa, los demas o sobre mi familia?
» ¢Podria parecer una conducta incorrecta lo que yo haga o deje de hacer?

» ¢ Cudles podrian ser las consecuencias de lo que yo haga o deje de hacer?

"Es importante utilizar el criterio y el sentido comun, ya que cuando algo parece poco ético o
incorrecto, generalmente lo es.”

Si tiene alguna duda o inquietud sobre el mejor actuar frente a una determinada situacion, es su
deber comunicar el caso a su Lider inmediato. Si el alcance de su inquietud, asi lo amerita, es su
deber poner en conocimiento a otras areas tales como Gestion Humana, Auditoria Interna y/o el
Oficial de Cumplimiento. O si asi lo prefiere, podra hacer uso de los canales de reporte de la
Linea de Transparencia, a través de los diferentes canales: formulario web, correo electrénico o
via telefénica. Pudiéndolo hacer de manera an6nima.

1.1. PROPOSITOS

« Proporcionar lineamientos con respecto a lo que PETROELECTRICA DE LOS LLANOS
creemos que debe ser la ética en el &mbito de los negocios, y a lo que aspiramos ver en la
practica como comportamiento ético.

» Proporcionar pautas que contribuyan a la adopcion de la ética en la administracion cotidiana
de nuestro negocio y de las actividades profesionales.

» Motivar a los empleados de PETROELECTRICA DE LOS LLANOS a construir, mantener y
promover las mas altas normas de comportamiento ético en sus relaciones profesionales,
interna y externamente.

« Contribuir en el fortalecimiento de los valores de PETROELECTRICA DE LOS LLANOS.

1.2. ALCANCE

« Este Cadigo se aplica a todos los empleados de PETROELECTRICA DE LOS LLANOS,
incluyendo todas las operaciones y actividades relacionadas con el negocio.
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« EI Cdbdigo también establece normas éticas para nuestras interacciones con proveedores y
clientes, asi como para aquellas personas y contratistas que actian en nombre o en
representaciéon nuestra. Requerimos que todos nuestros proveedores cumplan el Caodigo en
sus actividades comerciales con nosotros.

2. NUESTROS PRINCIPIOS Y VALORES

Etica es la obligacion efectiva del ser humano que lo debe llevar a su perfeccionamiento personal,
el compromiso que se adquiere con uno mismo de ser siempre mejor persona, en otras palabras,
significa hacer lo que es correcto, de la manera correcta, por las razones correctas; abarca los
comportamientos, tanto personales como profesionales, en el desarrollo de los negocios.

El comportamiento ético es una obligacién de todos, independientemente del cargo que se ocupe
en la Empresa. Es de especial importancia que las personas de altos cargos den ejemplo y
demuestren comportamientos éticos incuestionables.

El requerimiento primordial al honrar nuestro compromiso de actuar éticamente es respetar la
Carta Universal de los Derechos Humanos y la Constitucion y leyes de cada uno de los paises
en donde operamos.

No obstante, el respeto a la ley no es suficiente, pues la legislacion no siempre propende por
normas superiores de comportamiento ético. Actuar éticamente es hacer mas de aquello que es
legal; significa hacer lo que es y representa ser correcto, justo, respetuoso y responsable con
respecto a nuestros accionistas, colegas, empleados, proveedores, clientes y con la sociedad en
general.

Nuestra Empresa requiere que actuemos con honestidad, integridad, transparencia, respeto
mutuo y con un sentido de justicia y responsabilidad en todas nuestras relaciones profesionales,
y gue exijamos lo mismo a aquellas personas con quienes interactuamos.

Ninguna de nuestras actuaciones para promover el comportamiento ético en la Empresa debe
vulnerar el texto o el espiritu de este Codigo ni los derechos de los individuos y de la Empresa.
En lo referente a las investigaciones de presuntas infracciones del Cédigo, se presumira que la
persona reportada actué de buena fe hasta que se demuestre lo contrario, y se le permitira
explicar su posicion y punto de vista.

A continuacion, se relacionan los principios que aplican a nuestra Empresa.

* Honestidad y Lealtad
Se debe ser consecuente con las politicas y normas que regulan todas las actividades
desarrolladas por PETROELECTRICA DE LOS LLANOS, actuando con transparencia,
rectitud, responsabilidad y profesionalismo. “Nada tan valioso como poder mirar a nuestros
semejantes todos los dias con la frente alta, la mirada clara y el honor intacto”

e Justicia y equidad
Se debe de otorgar igualdad en el ofrecimiento de servicios y productos sin considerar
beneficios personales o de terceros.
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Partiendo del principio que no hay dos clientes iguales en cuento se refiere a necesidades,
magnitud y riesgo.

Transparencia

PETROELECTRICA DE LOS LLANOS debe de mantener en condiciones Optimas sus
operaciones para que sea posible una adecuada informacion de toda su actividad a los
clientes, usuarios, proveedores, empleados, miembros de asamblea, entidades de control y a
la comunidad en general

A continuacidn, se relacionan los cuatro valores que se aplicaran:

3.

Respeto mutuo y dignidad
Significa preocuparse por el impacto de nuestras acciones en los demas, ser inclusivos y
aceptar a los demas por lo que son, incluso cuando son diferentes.

Rendicion de cuentas y responsabilidad

El compromiso con los resultados es una actitud positiva de hacer las cosas bien,
respondiendo adecuadamente por las expectativas creadas por la asamblea, directivos,
clientes, proveedores y comunidad en general.

Sentido de pertenencia

El compromiso y la responsabilidad espontanea son los ingredientes indispensables para ser
parte de la solucion

Cuidado de los Recursos Naturales

Contribuir con el desarrollo del Pais y al cuidado de sus recursos naturales.

DEFINICIONES

¢,Cuales son algunas definiciones basicas?

Comité de Etica: Equipo constituido por al menos tres miembros principales elegidos por el
Gerente General de la Empresa, encargados de analizar los casos sobre ética y hacer las
recomendaciones pertinentes.

Cliente: Un tercero que compra nuestros productos y servicios

Empleado: Persona vinculada directamente a la Empresa bajo contrato laboral.

Proveedor: Empresa o individuo que brinda o presta bienes o servicios a la Empresa,
incluyendo contratistas, distribuidores, consultores y asesores.

Familiar: Persona con parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo grado
de afinidad o primero civil.

LA/FT/FPADM: Lavado de Activos/Financiacion del Terrorismo/Financiacion de la
Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva

Parentesco por consanguinidad:

e Primer grado: Padres e hijos

e Segundo grado: Hermanos, abuelos y nietos

» Tercer grado: Tios, tias, sobrinos(as)

e Cuarto grado: Primos hermanos

Parentesco por afinidad:
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Primer grado: Conyuge, suegros, yernos/nueras, padrastros e hijastros
e Segundo grado: Cufiados y cuiiadas

» Parentesco civil:
« Primer grado civil: Padres adoptantes e hijos adoptivos

* PEP’s: Persona Expuesta politicamente

+ PTEE: Programa de Transparencia y Etica Empresarial

* SAGRILAFT: Sistema de Autocontrol de Gestion del Riesgo Integral de Lavado de Activos y
La Financiacién del Terrorismo.

4. LINEAMIENTOS GENERALES — NUESTRA CONDUCTA

4.1. CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS

Toda actividad a cargo debe ser desplegada con el maximo de diligencia, oportunidad
y confiabilidad, buscando el cumplimiento de los objetivos de PETROELECTRICA DE
LOS LLANOS, sin apartarse de los principios éticos y morales y de los mandatos legales e
internos.

Es obligacion de todos los empleados reportar a los estamentos de control del Grupo
Ethuss (Auditoria, Comité de Etica, Oficial de Cumplimiento) segin sea el caso, todas
aquellas operaciones detectadas como irregulares y que a su juicio ameritan ser investigadas.

4.2. CONFIDENCIALIDAD

Se entiende por confidencialidad, el hecho de que los datos sélo son conocidos por
personas autorizadas, manejandose en el marco de privacidad que su propietario/la compafiia
disponga, segun lo contemplado en la ley de Habeas Data y la Politica de Tratamiento de Datos
por la cual se rige la compafia.

Es de suma importancia:

» Porrespeto alos demas colegas, proteger la confidencialidad de los registros personales, que
permanecen restringidos a quien tiene necesidad funcional de conocerlos, salvo si el empleado
autorizase su divulgacion o si esto fuese exigido por ley, reglamento o decision judicial.

» Por tratarse de una conducta socialmente reprobada, no manipular ni valerse de informacién
sobre los negocios de la Empresa o de sus clientes que puedan influenciar decisiones en
provecho personal, o generar beneficios o0 perjuicios a terceros.

» Por ir contra la propiedad intelectual, no usar para fines particulares, ni transmitir a otros,
tecnologias, marcas, metodologias y cualquier tipo de informacion que pertenezca a la
Empresa, aunque se haya obtenido o desarrollado por el propio empleado en su ambiente de
trabajo.

» Por poder representar legitimas ventajas competitivas, mantener el sigilo de la informacién
interna, o sea, de la informacién que no sea de dominio publico.
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4.3. PROTECCION DE ACTIVOS

» La custodia y preservacién de los activos es responsabilidad de todos y cada uno de los
integrantes de la empresa. Entendemos por activos de la empresa, no solo los edificios, autos,
magquinarias o mobiliarios sino también los planos, disefios, formulas, procesos, presupuestos,
sistemas, tecnologias, dibujos, estrategias de negocios, planes de lanzamiento de productos
0 servicios, campafias promocionales y desde luego nuestras marcas, entre otros. Hacemos
un uso responsable de los activos de la empresa, buscando mantenerlos en perfecto estado
de funcionamiento y utilidad, procurando maximizar su capacidad y prolongar su vida util.

» Los empleados tienen la obligacion de usar los bienes y recursos de la Empresa Unicamente
para los fines para los cuales les fueron confiados.

» Estamos comprometidos con la proteccion de la propiedad intelectual de la empresa,
representada esencialmente por sus marcas, procesos de construccion y operacion (Know
How), sistemas de informacién general.

 Los empleados de la empresa cuidaran con especial diligencia los activos que se les
encomienda y estaran atentos a informar a sus jefes sobre situaciones que puedan conducir
a la pérdida o al uso indebido de dichos bienes.

4.4. INFORMACION DE TERCEROS
Uso y proteccién de lainformacion del cliente

Habitualmente tenemos acceso a informacidén privada sobre las operaciones y relaciones
comerciales de nuestros clientes. Tenemos la obligacion ética y profesional de proteger la
confidencialidad de esta informacion y de la informacion relativa al trabajo que llevamos a cabo
para nuestros clientes tanto durante nuestros trabajos como con posterioridad a ellos.

En algunos casos los clientes pueden desear mantener la confidencialidad de sus nombres y la
contratacion de nuestros servicios. Por lo tanto, como regla general, no revelamos publicamente
los nombres de clientes y trabajos que no son de dominio publico a menos que los clientes nos
autoricen a hacerlo. Incluso si nos desvinculamos de la empresa seguimos teniendo la obligacion
de proteger informacion sensitiva del cliente.

Asimismo, debemaos evitar utilizar informacion de los clientes y relacionada con los trabajos en
beneficio propio. Sacar provecho del acceso a la informacion del cliente no sélo no es ético, sino
que puede violar las restricciones legales y de autoridades reguladoras sobre uso indebido de
informacion interna.

4.5. AUSTERIDAD EN LOS GASTOS
Los gastos asumidos por PETROELECTRICA DE LOS LLANOS deben ser adecuados con las
necesidades del desarrollo operacional y administrativo. Un directivo o empleado no debe obtener

ganancias como resultado de una erogacién o gasto autorizado.

Quienes aprueben reportes de gastos de acuerdo con los procedimientos vigentes, son
responsables de la razonabilidad de estos y de verificar su oportunidad y confiabilidad.
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4.6. CONDUCTA INTERNA

Pasamos gran parte de nuestro tiempo en el ambiente de trabajo. Es por eso por lo que todos los
empleados deben asumir una conducta apropiada, en la cual predomine la cortesia, el buen trato,
la confianza y los comportamientos éticos. Asi mismo se deben evitar comportamientos hostiles,
violentos, agresivos tanto fisicos como psicolégicos.

Los directores, gerentes y lideres desempefian un papel preponderante por el ejemplo que dan
en el dia a dia y por las orientaciones que difunden. Si se perciben como corteses, los otros
empleados tenderan a serlo; si demuestran confianza en los otros, la confianza hara parte de la
cotidianidad de la organizacion; si hiciesen de la consulta a los colegas y subordinados un
mecanismo preliminar antes de decidir, se incentivara a los empleados a sugerir mejoras,
identificar oportunidades y proponer nuevos procesos.

Estos no tienen solamente la funcién de coordinar a las personas, responden también por
acciones educativas que contribuyan para el crecimiento personal y profesional de cada una de
ellas. La excelencia en el desempefio es una construccién colectiva. Los empleados, cuando se
enfrentan a desafios profesionales y cuando son evaluados por su mérito, se sienten incentivados
a hacer cosas extraordinarias.

En sentido contrario, el asedio moral coacciona, humilla y destruye la autoestima personal y la
cohesién organizativa. Se trata de conductas hostiles y de uso del poder jerarquico para imponer
autoridad u obtener ventajas, entre las que se destacan:

» Presionar a los subordinados para que realicen servicios de orden personal.
» Acosar sexualmente a los empleados.

» Acosar laboralmente a los empleados.

« Presentar trabajos o ideas de colegas sin otorgarles el merecido crédito.

Si usted cree que ha sido objeto de violencia 0 amenazas de violencia, o ha sido testigo o se ha
enterado de otro modo de conduptas violentas o amenazas, reportelo inmediatamente a la Linea
de Transparencia de PETROELECTRICA DE LOS LLANOS

4.7. DERECHOS HUMANOS

La Empresa estd comprometida con el desarrollo de sus negocios, cumpliendo debidamente con
los principios contenidos en la Carta Universal de los Derechos Humanos, en los lineamientos
establecidos por la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos (OCDE) y en
la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT). Dichos lineamientos abarcan a todos los
empleados de la Empresay a los de sus proveedores.

Cualquier violacion actual o potencial de los Derechos Humanos se debe reportar a su jefe
inmediato o través de la Linea de transparencia en sus diferentes canales.

La Empresa esta comprometida con el cumplimiento y apoyo de todos los derechos y leyes que
rigen sus relaciones con los empleados. Dicho compromiso se extiende a todas las partes de su
cadena de valor.

P&gina 8 de 20



PETROELECTRICA )
DE LOS LLANOS Cadigo de Etica y Conducta Petroeléctrica de los Llanos

PE

4.8. REPORTE DE LA SITUACION JURIDICA

Con excepcion de los casos previstos por la Ley, es deber de los directivos y empleados de
PETROELECTRICA DE LOS LLANOS, notificarle a Gestion Humana y al Oficial de
Cumplimiento, en caso de haber sido objeto de arresto, citacion, comparecencia ante el juez,
arraigo, acusacion o condena por cualquier delito penal.

4.9. CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION

Respetar las leyes y convenciones nacionales e internacionales integrando a nuestra cadena de
valor en este compromiso y promoviendo un contexto comercial sustentable y competitivo.

La empresa compite en los mercados de forma leal y transparente, cumpliendo con la legislacion
vigente en cada uno de los paises en donde opera y promoviendo la libre competencia en
beneficio de los consumidores.

En los procesos de seleccion de proveedores y relaciones comerciales con los clientes de la
empresa, se considera a aquéllos que cumplen con la legislacion, fiscal y laboral, con especial
atencion a los aspectos que eviten el trabajo infantil y los impactos ambientales adversos.

4.10. CONFLICTOS DE INTERESES

Los conflictos de intereses son aquellas situaciones en las que el juicio de un sujeto, en lo
relacionado a un interés primario para él o ella, y la integridad de sus acciones, tienen a estar
indebidamente influenciadas por un interés secundario, el cual frecuentemente es de tipo
econdmico o personal. Es decir, un empleado incurre en un conflicto de intereses cuando en vez
de cumplir con lo debido, podria guiar sus decisiones o actuar en beneficio propio o de un tercero,
y no en beneficio de la Empresa. Dicho conflicto de intereses puede surgir directamente del propio
empleado, o indirectamente por medio de su cényuge, compafiero/a permanente, familiar o
persona con quien tenga una relacién sentimental.

La Empresa es consciente de que hay conflictos de intereses que surgen como parte de la
interaccion normal de los empleados o sus familias con la sociedad y que no se pueden evitar.
No obstante, es necesario que el empleado los reportes de manera oportuna, completa y veraz
para permitir al Comité de Etica evaluarlos y determinar si es preciso tomar medidas para prevenir
0 minimizar cualquier impacto en la Empresa y en su reputacion.

El Comité de Etica determinara en cada caso el grado de impacto en la Empresa causado por un
conflicto de intereses declarado y asignara los controles complementarios de acuerdo con las
circunstancias especificas (hechos, cargo del empleado y funciones del familiar, grado de
parentesco, etcétera).

Al vincularse laboralmente a la Empresa, todos los empleados deben proporcionar a su jefe

directo y a Gestion Humana una declaracién escrita en la que informen si tienen o no conflictos
de intereses actuales o potenciales, usando el formato de declaracion correspondiente.
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El proceso de Gestion Humana tiene la responsabilidad de solicitar el diligenciamiento del formato
de conflicto de intereses a todos los nuevos empleados antes de iniciar el proceso de
contratacion. Ademas, tiene la responsabilidad de exigir su diligenciamiento como documento de
vinculacion.

Se debe actualizar la informacién sobre conflictos de intereses cuando una situacion inicialmente
declarada se modifique, termine o cuando surja un nuevo tipo de conflicto.

Todo empleado tiene la responsabilidad de declarar un conflicto de intereses, procedimiento que
no se puede delegar o ignorar. Cuando los cényuges, compafieros/as permanentes, personas
con relaciones sentimentales o familiares que trabajan en la Empresa estan involucrados, cada
uno de ellos debe declarar esta situacion de manera independiente.

Cuando los proveedores se registran con la Empresa o participan en procesos de licitacion,
cualquier conflicto de intereses que pueda afectar la transparencia del proceso de contratacion o
la gestion debe reportarse a la correspondiente area de Compras.

Otros aspectos para tener en cuenta:

* Ningln empleado puede representar a la empresa en relaciones comerciales en las que
pudiera tener algun interés personal, directo o indirecto, a expensas de la empresa.

« Las decisiones que adopten los empleados se deben encontrar sujetas a criterios y directrices
impartidas por PETROELECTRICA DE LOS LLANOS, y al correcto cumplimiento de sus
funciones. Su comportamiento en ningun caso debera ser influenciado por regalos, atenciones
0 invitaciones que puedan recibir en el ejercicio de sus funciones.

 La toma de decisiones esta fundamentada exclusivamente en criterios profesionales,
asegurando que la posicién jerarquica, la actividad y la influencia no sean utilizadas para
obtener beneficios personales.

* Los empleados que realicen actividades laborales externas, de caracter personal, deben
asegurar que las mismas no generen conflictos con relacion a los intereses de la empresa.

« Sialguno considera que existen intereses personales que pueden influir en su desempefio en
el trabajo, habra de comunicarselo por escrito a su jefe inmediato.

* Ningun empleado se debera beneficiar con informacién confidencial, o con las oportunidades
de negocio a las que tiene acceso como resultado de su posicion en la empresa.

« Los empleados que tienen alguna influencia en la compra de materiales o servicios no deben
involucrarse en inversiones personales relacionadas con las mismas.

* Representamos la compafiia ante clientes, proveedores, competidores u organismos publicos
o privados, Unicamente con expresa autorizacion del Director — Gerente General de la empresa
salvo aquellos casos en que esté implicita en la responsabilidad del cargo.

* No hacemos uso de los fondos de la compafiia para fines particulares, bajo ningan concepto.

« No utilizamos las instalaciones u otros recursos, asi como tampoco disponemos del personal
de la compaifiia para fines particulares, salvo expresa autorizacidén de la Gerencia General de
la empresa.

* No recibimos directa o indirectamente concesiones, valores 0 bienes que provengan de
personas 0 empresas en cualquier forma vinculadas a las actividades de la empresa.
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4.11. TEMAS INFORMATICOS

4.11.1. Programas de computadoras, Internet y correo electrénico

Los derechos de autor protegen a la mayoria de los programas informaticos. Nuestra politica es
respetar tales derechaos de autor y cumplir estrictamente todas las leyes y reglamentos pertinentes
concernientes al uso y copia de programas informéaticos.

Por consiguiente, no haga copias de ningun programa de computadora de un tercero a no ser
que sea una copia sustituta autorizada o que la licencia del programa de computadora
especificamente permita que se haga la copia.

4.11.2.Internet y el correo electrénico

Quien haya recibido una conexion a Internet ha recibido tal conexion para ser utilizada en la
actividad laboral, por lo tanto:

* No baje informacion alguna que no sea del dominio publico o que sea propia o inadecuada
para asuntos comerciales. Los empleados no deberian abusar del acceso a Internet para fines
personales.

» Cualquier correo electrénico que envie puede ser impreso por el receptor y remitido por el
receptor a otras personas, y probablemente es conservado en los computadores de la
compafiia por un periodo de tiempo considerable. Por consiguiente, los empleados deberian
proceder con el mismo cuidado, cautela y formalidad al enviar un mensaje por correo
electrénico de la misma manera en que lo harian en un comunicado normal por escrito.

e Aseglrese que su mensaje de correo electrénico sea profesional y adecuado a las
circunstancias.

» Especificamente, la empresa no admitira correos electronicos que sean injuriosos, obscenos,
ofensivos ni soeces. Ademas, debido a que el sistema de correo electrénico es un recurso de
la empresa, esta podria, en circunstancias especiales, tener la necesidad de examinarlo y, por
consiguiente, se reserva el derecho a leer todas las comunicaciones por correo electrénico.

4.12. FAVORES COMERCIALES / REGALOS / ENTRETENIMIENTO

Un favor comercial es un regalo (ya sea en dinero o en especie) suministrado a un socio
comercial.

Los empleados deben abstenerse de entregar o recibir obsequios, beneficios o favores que
condicionen la relacion comercial de la empresa con terceros. La entrega y recepcion de regalos
estd permitida siempre y cuando no se vea afectado el interés de la empresa, ni su relacién
comercial con personas u organizaciones.

Por ejemplo, los empleados nunca pueden:

* Aceptar efectivo.
» Aceptar todo tipo de regalo o entretenimiento que se considere ilegal, viole la ley o las buenas
costumbres.
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» Aceptar un regalo si éste pudiera hacerlo sentir comprometido.

« Aceptar un regalo o entretenimiento que pudiera ser considerado un derroche.

« Aceptar regalos que influyan o den la apariencia de influenciar su juicio comercial.

» Aceptar un regalo o entretenimiento como parte de un acuerdo para realizar algo a cambio del
regalo o entretenimiento.

« Participar de toda actividad a sabiendas que la persona que obsequia el regalo o
entretenimiento estaria violando las politicas o los estandares propios de su empleador.

Debe informar de inmediato a su supervisor sobre cualquier oferta de honorario, comision
confidencial u otro favor comercial que parezca incompatible con las practicas comerciales
comunes.

Cuando resulte practico, cualquier regalo a entregar por usted en calidad de favor comercial
deberia incluir el nombre de la empresa.

Cuando los regalos sean simbdlicos (pequefios obsequios habituales entre profesionales y de
caracter promocional (boligrafos, agendas, etc.)., los empleados los pueden aceptar y conservar.
En los demas casos, los regalos deben ser reportados y entregados al Comité de Etica, el cual
se encargara de definir su destinacion (como, por ejemplo, sortearlos).

4.13. PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE

La ética ambiental concierne a las sociedades humanas condicionando su relacién con la
naturaleza e impacto sobre la misma, y procura el bienestar de ambas; asimismo, esta ética
plantea que la crisis ambiental demanda un cuestionamiento acerca de los modos en que
habitamos y conocemos el mundo.

Es, por tanto, que el medio ambiente es un bien primario que PETROELECTRICA DE LOS
LLANOS se compromete a salvaguarda. Para tal fin, programa sus actividades buscando un
equilibrio entre iniciativas econdémicas e imprescindibles exigencias medioambientales, tomando
en consideracion los derechos de las futuras generaciones.

Es responsabilidad de cada trabajador proteger y cuidar el medio ambiente a través del
cumplimiento de los procedimientos, politicas y normas. En caso de evidenciar alguna situacion
gue pueda impactar negativamente el medio ambiente lo debera reportar a su superior inmediato.

4.14. SEGURIDAD / HIGIENE / LUGAR DE TRABAJO

La empresa esta comprometida a brindar a los empleados un ambiente de trabajo saludable y
seguro. Debemos cumplir todas las normas, practicas y politicas de seguridad, y asumir
responsabilidad por tomar las precauciones necesarias para proteger a nuestros colegas y a
Nnosotros mismos.

También somos responsables por informar inmediatamente accidentes, practicas o condiciones
inseguras y situaciones potencialmente volatiles en el lugar de trabajo al superior inmediato o al
lider de SGI.
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4.15. POLITICA / RELIGION

Un empleado no puede actuar como representante de la empresa en cuestiones politicas sin la
autorizacion especifica de la gerencia.

La empresa no se opone a que los empleados participen adecuadamente en el proceso politico
que refleje sus opiniones y compromisos individuales.

Los recursos y la reputacion de la empresa no pueden ser utilizados para ningun tipo de actividad
politica.

La empresa no se involucrara en los asuntos politicos del pais. Esto no debe ser interpretado
como una prohibicion de la legitima y justificada manifestacion de la opinion de la compafiia sobre
asuntos que puedan tener repercusiones econdmicas para ella luego de haberlo consultado con
sus asesores legales.

Los empleados no deberan ejercer ningun tipo de presion, ni directa ni indirectamente, en otros
empleados para que hagan contribuciones politicas o para que participen en respaldo de un
partido politico, cuestién o candidato.

4.16. DONACIONES POLITICAS Y FILANTROPAS

Ningun empleado esta autorizado a destinar los recursos de la Empresa para donaciones. En el
evento que se desee hacer una donacidn se debe contar con la autorizacién de la Gerencia
General.

No se pueden usar donaciones a entidades filantropicas o a partidos politicos como fachadas
para sobornos, favoritismos indebidos u otras acciones corruptas.

4.17. SITUACIONES PROHIBIDAS

Es responsabilidad de cada uno de los directivos y empleados de la Empresa, velar por el
cumplimiento de las disposiciones legales e internas. El temor reverencial (lealtad permisiva en
violacién de normas por parte del jefe o superior) no debe de existir cuando se trate de aplicar el
principio de lealtad para PETROELECTRICA DE LOS LLANOS.

Las situaciones prohibidas en PETROELECTRICA DE LOS LLANOS son:

a) No se debe divulgar informacién privada de la Empresa a entes externos o a empleados cuyo
cargo no requiere de conocimiento de esta.

b) No debe de existir retardo u omision de funciones asignadas, por negligencia o arbitrariedad
comprobada.

c) No se debe de aceptar regalos ni favores de clientes y contrapartes internas o externas que
comprometan la libertad comercial o decisiones del empleado y de la Empresa.

d) No se debe de acudir a la empresa en estado de embriaguez, o bajo el efecto de narcéticos o
drogas enervantes.
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e) No se debe de discriminar o favorecer clientes, proveedores, terceros o compaferos en el
desarrollo de sus funciones en razon a su afiliacion politica, credo religioso, raza o preferencia
sexual.

No se debe mantener ocultos conflictos de interés (propios o de terceros), sin reportar

oportunamente la situacién presentada.

g) No se debe realizar o permitir actos de fraude en relacion con el reconocimiento y pago de
intereses, comisiones, compras, gastos, entre otros, a cargo de PETROELECTRICA DE LOS
LLANOS

h) No se debe permitir que las instalaciones de PETROELECTRICA DE LOS LLANOS vy los
servicios que presta a sus clientes y usuarios sean utilizados para encubrir actividades y visitas
0 no reportadas cuando sean detectadas.

i) No se aceptaran actos que atenten contra la moral y las buenas costumbres o que pongan en
riesgo la reputacion y el buen nombre de PETROELECTRICA DE LOS LLANOS

i) Los demas actos u omisiones que la ley o el Reglamento interno de trabajo definan como de
mala conducta.

f

~

5.  POLITICA DE DIVERSIDAD E INCLUSION

Con el fin de establecer los principios y lineamientos generales que complementen nuestro
Cédigos de Etica y Conducta, y aseguren una cultura organizacional diversa, equitativa,
incluyente y respetuosa, que valora las diferencias al interior de PETROELECTRICA DE LOS
LLANOS, hemos implementado las siguientes politicas para lograr un buen entorno que facilite y
potencie la igualdad de oportunidades, la no discriminacién, la diversidad y la inclusion de los
profesionales, apostando, en consecuencia, por un modelo de gestién de personas comprometido
con la excelencia profesional y la calidad de vida, todo ello de conformidad con la legislacién
vigente y siguiendo las mejores practicas internacionales, incluyendo lo dispuesto en los
Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) aprobados por la Organizacién de las Naciones Unidas
(ONU) en estos ambitos.

PETROELECTRICA DE LOS LLANOS esta comprometida con la diversidad y la inclusién a través
de la formulacion de una politica institucional de derechos humanos, la cual se materializa a
través de lineamientos claros y precisos. Esta politica de préacticas inclusivas se desarrolla bajo
lineamientos, entre los cuales, estan aquellos relacionados con el trabajo decente, la prohibicion
de empleo de mano de obra infantil, el respeto por los derechos de las minorias étnicas y la
promocién de la equidad de género.

6. POLITICA ANTIFRAUDE
Nunca se debe de comprometer la Honestidad y la integridad cometiendo un fraude.

Se hace uso indebido de los recursos de la Empresa, y se comete fraude cuando
intencionalmente oculta, altera, falsifica u omite informacion en beneficio propio o en beneficio de
otros. El fraude puede estar motivado por la posibilidad de obtener algo de valor (como el
cumplimiento con un objeto de desempefio o la obtencibn de un pago) o para evitar
consecuencias negativas (como disciplina). Algunos ejemplos de fraude incluyen:

* Hurto en sus distintas calificaciones

Pagina 14 de 20



PETROELECTRICA )
DE LOS LLANOS Cadigo de Etica y Conducta Petroeléctrica de los Llanos

PE

Estafa

Abuso de Confianza

Desviacién o uso indebido de informacién privilegiada.
Malversacion de bienes y fondos.

Falsedad en documento.

7.  POLITICAS PTEE (Programa de Transparencia y Etica Empresarial) -
ANTICORRUPCION Y SOBORNO TRASNACIONAL

PETROELECTRICA DE LOS LLANOS no tolera ninguna forma de corrupcion. No creemos que
haya ninguna justificacion para socavar la conducta ética de funcionarios publicos o de duefios y
empleados de otras empresas.

Soborno se entiende como el ofrecimiento de regalos, préstamos, honorarios, propinas o algun
otro beneficio a cualquier persona, a modo de incentivo para actuar de forma contraria a sus
legitimos y correctos intereses.

Todos los empleados y proveedores deben cumplir con en el Manual del Programa de
transparencia y Etica empresarial de la compafiia.

Con la finalidad de mitigar el riesgo de Soborno y corrupcion, se establecen los lineamientos
generales adoptados por PETROELECTRICA DE LOS LLANOS que buscan el desarrollo
eficiente, efectivo y oportuno sobre la administracion del Manual del Programa de Transparencia
y Etica Empresarial, buscando tomar las mejores decisiones frente a la exposicion de este. Dichas
politicas las podra encontrar expuestas en la pagina web de la empresa:
https://www.pel.com.co/wp/wp-

content/uploads/2023/06/POLITICAS PTEE PETROELECTRICA DE LOS LLANOS.pdf

8. POLITICA SAGRILAFT

La Gestion de Riesgos y particularmente el Sistema de Autocontrol y Gestion del Riesgo de
Lavado de Activos, la Financiacion del Terrorismo y la Financiacion de la Proliferacién de Armas
de Destruccion Masiva (LA/FT/FPADM), contine valores, principios, politicas, procedimientos
y reglas minimas de comportamiento que se deben de observar en todas las operaciones
realizadas por PETROELECTRICA DE LOS LLANOS, quien como entidad vigilada por la
Superintendencia de Sociedades, debe de establecer criterios y pardmetros minimos que le
permitan administrar eventos de riesgo relacionados con el lavado de activos, la financiacion del
terrorismo y la financiacion de la proliferacion de armas de destruccion masiva (LA/FT/FPADM).
Para lo anterior, existe el Manual SAGRILAFT, el cual cuenta con los lineamientos generales
adoptados por PETROELECTRICA DE LOS LLANOS, describiendo cada una de las etapas y
elementos del sistema, asi como los factores de riesgo (contrapartes, productos, canales y
jurisdicciones), y los riesgos asociados al LA/FT/FPADM (reputacional, legal, operativo y
contagio).

El SAGRILAFT de PETROELECTRICA DE LOS LLANOS cuenta con lineamientos mas exigentes
de vinculacién, no solo de clientes, sino de proveedores, empleados y de personas hacionales o
extranjeras que por su perfil o por las funciones que desempefian pueden exponer en mayor
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grado a la empresa al riesgo de LA/FT/FPADM, como es el caso de los PEP’s (Personas
Expuestas Politicamente).

Es obligacion de los empleados anteponer el cumplimiento de las normas en materia de
administracion del riesgo de LA/FT/FPADM al logro de sus metas.

El SAGRILAFT es un sistema que agrega valor para PETROELECTRICA DE LOS LLANOS, en
este sentido sus empleados en todos los niveles deben asegurar el cumplimiento de las politicas,
medidas de control y procedimientos definidos por la Empresa, en concordancia con las
emanadas por las autoridades competentes, asi como lo dispuesto en el Manual SAGRILAFT y
en el Procedimiento de Metodologia para la Atencion de Operaciones Inusuales y Sospechosas,
para lo cual existen unas politicas claras para su cumplimiento.

Dichas politicas las podra encontrar expuestas en la pagina web de la empresa:
https://www.pel.com.co/wp/wp-
content/uploads/2023/06/POLITICAS SAGRILAFTPETROELECTRICA.pdf

9. TESORERIA

Independientemente de la obligatoriedad de las demas politicas consagradas en el presente
cédigo, los empleados del area de tesoreria deben regirse por criterios profesionales, éticos y de
buena fe, obviando en todo momento consideraciones personales, previniendo y controlando
riesgos y cumplimiento, y cumpliendo las politicas, procedimientos, controles y medidas de
seguridad definidas para los negocios propios de la tesoreria.

10. DECLARACIONES

10.1. Comunicaciones publicas

Las comunicaciones publicas son lideradas y aprobadas por la gerencia general, el representante
legal o quien haga sus veces. Los empleados de la organizacion no estan autorizados a dar
declaraciones publicas sin autorizacion de los primeros.

Las comunicaciones publicas efectivas pueden incrementar la visibilidad y credibilidad de la
empresa y fortalecer nuestra reputacion. Sin embargo, al mismo tiempo debemos asegurarnos
de que nuestras comunicaciones publicas no perjudiquen nuestra reputacién, violen la
confidencialidad, perjudiquen las relaciones con clientes o las relaciones con socios en conjuntas
o0 alianzas estratégicas.

10.2. Redes sociales

La participacién de empleados a través de redes sociales tales como Facebook, X, YouTube,
entre otras, se hara a titulo personal.

Ningin empleado de PETROELECTRICA DE LOS LLANOS, se encuentra autorizado para
responder a comentarios, reclamos, preguntas, agradecimientos o ataques hechos por otros
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usuarios de la red en los perfiles que el Grupo Ethuss o PETROELECTRICA DE LOS LLANOS
tenga en las redes sociales o en el que le hagan mencién.

11. CANALES DE COMUNICACION

11.1. Linea de transparencia
El cumplimiento de la Etica es responsabilidad de todos.

La linea de transparencia es un mecanismo establecido por la empresa que permite a los
empleados de PETROELECTRICA DE LOS LLANOS comunicar de forma anénima, (si asi lo
prefiere), los comportamientos malintencionados que atenten contra las personas, los activos,
algunos de los principios o politicas establecidas en este cddigo y en general, contra la integridad
de PETROELECTRICA DE LOS LLANOS, sus empleados, directivos y miembros de su
Asamblea.

La identificaciébn a tiempo y la resolucion de estas situaciones es vital para mantener las
relaciones sélidas de defensa hacia sus clientes, proveedores, empleados y directivas.

La informacién suministrada para la investigacion es tratada con la maxima confidencialidad de
conformidad con la ley y las regulaciones aplicables.

11.2. Canales de denuncia

Para el cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas que nos aplican, y para alentar a todos
los grupos de interés a hacer preguntas, buscar orientacion y reportar cualquier infraccion,
sospechosa o conocida sobre nuestro Cédigo de Etica y conducta, alertas reales o potenciales a
las leyes, reglamentos, estatutos y demas politicas de la Empresa, y asi, hacer una revisién y/o
verificacidbn completa, imparcial y exhaustiva; y si es necesario, generar planes de accion y/o
recomendaciones con la persona y/o el area involucrada. PETROELECTRICA DE LOS LLANOS,
ha decidido tercerizar esta operaciéon, con el &nimo de mantener una relaciéon de confianza con
sus empleados y terceros.

Con la Linea de Transparencia se busca:

» Fortalecer el desarrollo de la cultura ética de las compafiias.

» Contar con un canal de informacion para un mejoramiento continuo.
« Contar con comunicacion directa del personal con las directivas.

< Tener una herramienta andénima para reportes de irregularidades.

» Contar con un mecanismo efectivo para la deteccién de fraudes.

Para lo anterior, PETROELECTRICA DE LOS LLANOS cuenta con los siguientes canales de
denuncia, en los cuales usted podra denunciar de manera anénima:

» Linea telefénica: 01-8000-12-88-11 — Linea gratuita, disponible de lunes a sabado de 6:00am
a 10:00 pm. Personal de IE Consulting atendera la llamada y guiara, a través de una serie de
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preguntas, la identificacién de los detalles mas importantes de la denuncia o consulta. Al final,
se hara un resumen de lo informado y una confirmacion del reporte, para asegurar la fidelidad
de la denuncia, dilema o consulta.

» Correo electronico: pel@lineatransparencia.com - disponible 24 horas desde cualquier lugar y
dispositivo.

« Formulario web: link en la pagina web de la empresa- disponibles 24 horas desde cualquier
lugar y dispositivo. Pueden reportarse por este medio denuncias anénimas, en este caso |IE
Consulting no lo podra contactar si se requiere informacién extra de la denuncia. Si decide
indicar su hombre y autoriza el contacto, IE Consulting podria comunicarse mas adelante para
obtener detalles.
https://www.pel.com.co/wp/linea-de-transparencia/

12. REGIMEN SANCIONATORIO

Hablar de sanciones implica la posibilidad de ocurrencia de acciones que estan en contra de lo
gue normalmente se considera limites éticos o que estan en contra de restricciones legales y que
obedecen a actitudes irresponsables, permisivas, negligentes, ineficientes y misivas. En el
desarrollo comercial y operacional de la empresa. Lo que acarrea una serie de sanciones para
los directivos y empleados responsables que seran impuestas por organismos del Estado o por
la propia empresa, segun el caso.

Se debe de prevenir y controlar las actividades realizadas con las contrapartes, con el objetivo
que PETROELECTRICA DE LOS LLANOS no sea utilizado como instrumento para el
ocultamiento, manejo, inversion o aprovechamiento de cualquier forma, de dinero u otros bienes
provenientes de actividades delictivas, o para dar apariencia de legalidad a las actividades ilicitas
0 a las operaciones realizadas por PETROELECTRICA DE LOS LLANOS.

12.1. Sanciones Administrativas de caréacter Estatal

Son las que aplica la Superintendencia de Sociedades o cualquier otro érgano estatal competente
cuando directivos o empleados, autoricen o ejecuten actos violatorios de los Estatutos o de la
Ley, reglamento o de cualquier norma legal a que PETROELECTRICA DE LOS LLANOS deba
sujetarse.

12.1.1. Cancelacion del contrato de Trabajo

Faltas graves - conductas objeto de sancion

Son faltas graves que podran dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo:

» Desatender requerimientos de la Superintendencia de Sociedades, de la Unidad de
Informacion y Andlisis Financiero (UIAF), de fiscalia general de la Nacion o de cualquier otra

autoridad competente bien sea omitiendo u ocultando informacién.
» Aceptar el fraccionamiento de operaciones con el fin de evitar el control de efectivo.
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» Aceptar dinero en efectivo por parte del cliente o proveedor, omitiendo la politica interna de la
Empresa.
e El involucramiento en cualquier delito fuente o conexo de LA/FT/FPADM

Si la de las normas legales o internas, por ejemplo, que se permita el ocultamiento y den visos
de legalidad a dineros provenientes de actividades ilicitas (incumplimiento del SAGRILAFT y el
PTEE), PETROELECTRICA DE LOS LLANOS podra cancelar el contrato de trabajo por justa
causa. Esta medida procede de conformidad a los motivos que a continuacién se exponen:

12.1.1.1. Motivos de Caracter Interno

Cuando el directivo o empleado las normas internas, las normas aplicables emitidas por un ente
de control o de los hechos u omisiones a que se refieren las disposiciones legales que se
mencionan en el Manual SAGRILAFT y Manual PTEE, o los hechos u omisiones que modifiquen
o adiciones tales normas.

12.1.1.2. Sanciones penales

Sin perjuicio de las acciones tomadas por la ley o por la empresa, el empleado podra verse
abocado a un proceso penal si con su actuacién ha infringido la ley penal, especialmente en los
siguientes aspectos:

+ Lavado de Activos

Articulo 323 C.P. (Cédigo penal colombiano) “El que adquiera, resguarde, invierta, transporte
, transforme, custodio o administre bienes que tengan origen mediato o inmediato en
actividades de trafico de inmigrantes, trata de personas, extorsion, enriquecimiento ilicito,
secuestro extorsivo, rebelién, trafico de armas, delitos contra el sistema financiero, la
administracion publica o vinculados con el producto de los delitos objeto de un concierto para
delinquir relacionado con el trafico de drogas toxicas, estupefacientes o sustancias
sicotrépicas o les dé a los bienes provenientes de dichas actividades apariencia de legalidad
o los legalice, oculte o encubra la verdadera naturaleza, origen, ubicacién, destino, movimiento
o derecho sobre tales bienes o realice cualquier otro acto para ocultar o encubrir su origen
ilicito, incurrird por esa conducta, en prisién de seis (6) a treinta (30) afios y multa de
seiscientos (650) a cincuenta mil (50.000) salarios minimos legales mensuales vigentes.

e Omisién de Control

El articulo 325 C.P. (Cédigo penal colombiano) impone a los directivos y empleados penas de
prision de dos (2) a seis (6) afilos y multas de cien (100) a diez mil (10.000) salarios minimos
legales mensuales vigentes cuando en el ejercicio de su funcién no se su cumplimiento.
Relacionados con el control de operaciones en efectivo.

+ Testaferrato

El articulo 326 C.P. (Cd4digo penal colombiano) indica que “Quien preste su nombre para
adquirir bienes con dineros provenientes del delito de narcotrafico y conexos, incurrira en

P&gina 19 de 20



PETROELECTRICA )
DE LOS LLANOS Cadigo de Etica y Conducta Petroeléctrica de los Llanos

PE

prision de seis (6) a quince (15) afios y multa de seiscientos sesenta y seis punto sesenta y
seis (666.66) a cincuenta mil (50.000) salarios minimos legales mensuales vigentes, sin
perjuicio del decomiso de los respectivos bienes.

» Enriquecimiento ilicito de Particulares

El articulo 327 del C.P. (Codigo penal colombiano) indica que quien en forma directa o indirecta
obtenga incremento patrimonial no justificado derivado de operaciones delictivas, incurrira en
prision de noventa y seis (96) a doscientos setenta (270) meses y multa de seiscientos sesenta
y seis puntos sesenta y seis (666.66) a cincuenta mil (50.000) salarios minimos legales
mensuales vigentes, sin perjuicio del decomiso de los respectivos bienes.

* Encubrimiento

El articulo 446 del C.P. (Codigo penal colombiano) “El funcionario que tenga conocimiento de
un hecho punible y no lo denunciare, o entorpeciera la investigacion, incurrira en pena de uno
(1) a cuatro (4) afios de prisién. Esta pena se incrementara de cuatro (4) a doce (12) afios, si
el delito investigado corresponde a los tipificados en temas de Lavado de Activos.

* Financiacion del Terrorismo

El articulo 345 del C.P. (Cédigo penal colombiano) indica que el que directa o indirectamente
provea, recolecte, entregue, reciba, administre, aporte, custodie o guarde fondos, bienes o
recursos, o realice cualquier otro acto gue promueva, organice, apoye, mantenga, financie o
sostenga econdmicamente a grupos de delincuencia organizada, grupos armados al margen
de la ley 0 a sus integrantes, 0 a grupos terroristas nacionales o extranjeros, o a terroristas
nacionales o extranjeros, o a actividades terroristas, incurrird en prisiébn de trece (13) a
veintidés (22) afios y multa de mil trescientos (1.300) a quince mil (15.000) salarios minimos
legales mensuales vigentes.
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