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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para que los colaboradores de Maple Oil Tools (en adelante La Organizacién) tengan claros los
lineamientos, consecuencias y manejo de situaciones de otorgamiento y recepcion de regalos.

2. ALCANCE

Aplica a todas las dreas de Maple Oil Tools, su cumplimiento, asi como encuadre dentro del Programa de Transparencia y Etica
Empresarial - PTEE es obligatorio.

3. DEFINICIONES

Los términos en negrilla y mayuscula que a continuacidn se presentan tendran el siguiente significado dentro del contexto de
este documento tanto en sentido singular como plural:

COLABORADOR: Empleado directo, empleado temporal, aprendiz SENA o contratista In-House (cuya actividad se realiza la
mayor parte del tiempo dentro de las instalaciones de la empresa).

CONFLICTO DE INTERES: Se configura cuando de manera directa o indirecta los intereses personales de los colaboradores,
familiares hasta tercer grado de consanguinidad o afinidad en primer grado, puedan influir de forma real o aparente en la
toma de decisiones de negocios u operaciones en contravia del beneficio de La Organizacion.

CORRUPCION: Solicitud, ofrecimiento, entrega o recepcién de manera directa o indirecta de cualquier tipo de beneficio a una
persona a cambio de favorecimientos no contemplados dentro de marcos contractuales o relaciones comerciales, con la
finalidad de obtener o retener negocios. Esto también incluye pagos o sobornos (directos indirectos) a autoridades o
funcionarios publicos a fin de agilizar tramites, evitar multas o sanciones, interferir en investigaciones o cualquier otro delito
contra la administracién publica consagrado en el Cédigo Penal de Colombia o legislaciones en jurisdicciones extranjeras.

HOSPITALIDADES: Pago u ofrecimiento de comidas y entretenimientos otorgado a personas externas a La Organizacion.

OBJETOS PROMOCIONALES: Articulos con el distintivo de alguna empresa, que en un afio sumen menos del equivalente a
USD$100,000.

REGALOS: Articulo entregado a una persona, que lo recibe a titulo gratuito o incluso por debajo de su valor comercial. Se
exceptdian los regalos promocionales de cualquier origen y las hospitalidades.

SERVIDOR PUBLICO: Empleado, Trabajador oficial o privado con funciones publicas de cualquier entidad gubernamental y
empresas de economia mixta. Se incluyen contratistas de los mismos entes, miembros de partidos politicos y candidatos a

puestos de eleccién popular.
4. REGALOS
a. Recepcion de regalos

Queda expresamente prohibido la recepcién de regalos por valor mayor a los $500.000, exceptuando objetos promocionales.
Si el regalo supera el limite anteriormente sefialado, el receptor del mismo debe pedir indicaciones respecto a: i) devolverlo, ii)
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ser entregado a Recursos Humanos para su rifa o goce general, o iii) mantenerlo. En cualquier caso, debe quedar evidencia
escrita mediante correo electrdénico con copia al correo oficialdecumplimiento@mapleoiltools.com.

Cualquier duda respecto a la percepcidn del regalo frente a objeto promocional deberd ser remitida al Oficial de Cumplimiento
para su apreciacion final.

5. PROHIBICIONES
Se prohibe de manera tajante aceptar o recibir regalos que cumplan y/o cumpla con alguna de las siguientes caracteristicas:

e Dirigidos a servidores publicos, sus familiares, asociados u organizaciones de las que forme parte.

e Entregar o recibir dentro de un perfodo de negociacién comercial, proceso de licitacidn o seleccién de proveedores y
hasta 60 dias calendario después del cierre del proceso.

e Cualquier monto de dinero en efectivo o bitcoins.

e  Andnimos.

e Prohibidos por la ley colombiana o de la jurisdiccidn que se recibe. (Por ejemplo: drogas, armas, animales exdticos,
etc.)

e Que por su valor o relevancia pudieran ser considerados como modificadores de la voluntad del destinatario respecto
a la concesidn de ventajas o evasién de sanciones.

e También a los referidos como “Pagos de Facilitacién” que habla el Manual de Transparencia y Etica Empresarial

6. VERIFICACION DE LA POLITICA

Es necesario que los colaboradores de La Organizacidon comprendan y hagan cumplir esta politica; ante cualquier duda deben
contactar al drea de cumplimiento.

Los lideres de dreas y la alta gerencia serdn responsables de hacer cumplir esta politica, dar ejemplo y orientar a los
subordinados.

El drea de cumplimiento es responsable de supervisar esta politica, evaluando y actualizando su alcance con el objeto de reducir
los riesgos que puedan emanar de las situaciones relacionadas.

Es obligacidn de los colaboradores denunciar y reportar cualquier sospecha de incumplimiento a esta politica.

7. CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO
El incumplimiento de la presente politica podra acarrear alguna de las siguientes sanciones segtn la gravedad de los hechos:

a) Amonestacion verbal

b) Amonestacidn escrita con copia a la hoja de vida

¢) Suspensidén de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, previa audiencia de descargos

d) Terminacidn de la relacién laboral con justa causa

e) Terminacidn unilateral del contrato de servicios

f) Silos hechos implican Servidor Publico o la comisidn de posibles delitos, se elevaran las respectivas denuncias
acompafiadas del acervo probatorio.
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8. REPORTES DE INCUMPLIMIENTO DE LA POLITICA
Cualquier incumplimiento a lo establecido aqui debera ser reportado por los siguientes medios:

a) Directamente al Oficial de Cumplimiento o su suplente
b) Correo electrénico: oficialdecumplimiento@mapleoiltools.com

Cualquier conducta o evento reportado serd investigado oportuna y apropiadamente. Una vez terminada la investigacion y en
caso de concluir que se llevé a cabo una conducta prohibida por la Politica, se tomardn las acciones correctivas aplicables de
acuerdo con las circunstancias del caso.
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Representante Legal
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