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1. OBJETIVO

Dar los lineamientos que permitan a los trabajadores conocer cudles son los
comportamientos adecuados e inadecuados en relacidon con la aceptacién o entrega de
regalos, atenciones o cortesias, en concordancia con lo establecido en el principio de
integridad del Cédigo de ética de BIOENERGY.

Esta guia reconoce que, en nuestro medio, el intercambio de atenciones o cortesias es
una practica social comin 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 pardmetros reconocidos como aceptables para BIOENERGY,
esto es, que no creen un sentido de obligacion o trato preferencial con la tercera parte
involucrada que pueda generar potenciales conflictos de interés o violacion de las leyes
anticorrupcion.

Este documento aplica a todos los trabajadores, contratistas e intermediarios que actien
en nombre de BIOENERGY.

2. GLOSARIO

Regalos, atenciones, cortesias o entretenimientos: son bienes o beneficios que se dan
a un tercero quien los recibe sin pagar nada en contraprestacion. Esto incluye a manera
de ejemplo pero sin limitarse, bienes tangibles o intangibles tales como: servicios,
capacitaciones, descuentos, préstamos, condiciones ventajosas para la obtencién de un
producto o servicio, premios, viajes, transporte, entradas a conciertos o eventos de
entretenimiento, acciones, utilizacién de instalaciones vacacionales, favores o recreacion.

En caso que los bienes tengan una clara identificacion de promocion de un servicio o el
nombre de una organizacion, estos son considerados “promocionales”.

Promocionales: Es todo obsequio de valor no representativo, dirigido a uno o varios
grupos de interés de una organizacion, el cual busca generar recordacion y promocionar
una marca.

Valor representativo: Se considera representativo un obsequio, atencién o regalo cuyo
valor supere la quinta parte de un salario minimo mensual legal vigente colombiano
(SMMLYV) o su equivalente en otra moneda.

Grupos de interés: Grupos de la sociedad que se relacionan con la empresa y que
pueden modificar su desempefio o que pueden afectarse con el funcionamiento de ésta.

Para BIOENERGY los grupos de interés de mayor impacto se agrupan asi:
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a. Accionistas e inversionistas,

b. Empleados y familiares,

c. Asociados,

d. Sociedad, comunidad y medio ambiente,
e. Estado,

f. Proveedores,

g. Clientes.

Funcionario o representante 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, los particulares que cumplan una funcién publica y las personas que obran en nombre
y representacion de un partido politico. De igual forma, los empleados y los funcionarios
de empresas que son propiedad de un Estado o que estan controladas por el mismo.

Entidad gubernamental: para efectos de esta guia se entendera todos los organismos
que comprenden el gobierno nacional, local 0 municipal, las empresas comerciales de
propiedad del Estado o controladas por el mismo, organismos y agencias internacionales
como el Banco Mundial, la Cruz Roja o partidos politicos entre otros.

3. CONDICIONES GENERALES

Los trabajadores de BIOENERGY no pueden dar o aceptar regalos de ningin grupo de
interés con el que tengan relaciébn o procesos a cargo, excepto atenciones u objetos
promocionales claramente identificados, cuyo valor no sea representativo.

Si se tiene certeza sobre la futura recepcion del regalo, se debe enviar previamente una
comunicacion informando la imposibilidad de aceptar regalos de conformidad con esta
guia. Si por el contrario, no se pudo evitar el envio o el recibo del regalo, el trabajador
debe hacer la devolucion del mismo.

Si no es posible realizar la devolucién por razones culturales o de otra indole (en ciertas
culturas puede ser considerado un agravio la devolucién del regalo) esta situacion debe
ser informada al Jefe inmediato y al codigodeetica@bioenergy.com.co para que le
indiquen el procedimiento para efectuar la donacién a una entidad sin animo de lucro o
entregarlo a la empresa para que se considere en el inventario de la misma, como un
regalo corporativo.

Alguno de los articulos que pueden ser aceptados sin autorizacion previa son regalos de
bajo costo como agendas, boligrafos, calendarios, mugs, gorras o pequefios articulos
promocionales.
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3.1 Prohibiciones Generales

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Los trabajadores de BIOENERGY no estan autorizados para ofrecer o dar regalos,
atenciones o cortesias que representen a un grupo de interés, que superen el
valor comercial representativo. Esta prohibicion se extiende a los miembros de la
familia del trabajador hasta el cuarto grado de consanguinidad.

Los trabajadores de BIOENERGY no estan autorizados a recibir regalos,
atenciones o cortesias en nombre de una empresa o persona que pertenezca a un
grupo de interés de BIOENERGY, tales como proveedores o clientes.

Los trabajadores de BIOENERGY no pueden, en relacion con cualquier individuo,
o familiar de dicho individuo, o cualquier entidad que busque hacer negocios con
BIOENERGY:

a. Dar o aceptar un regalo o atencion, incluso si es menor del valor
representativo ya que este puede ser percibido como una manera de
influenciar de la decisibn que va a tomar o tomé el funcionario de
BIOENERGY.

b. Dar o aceptar dinero en efectivo o en especie por cualquier monto.

c. Solicitar o imponer cortesias, beneficios, favores o regalos de los terceros
con los que se tenga relacion.

Los regalos o atenciones que superen el valor representativo, definido en esta
“Guia”, deben ser devueltos al tercero, tal como se indica en las condiciones
generales de este documento.

No se permite aceptar donaciones o recoger fondos por parte de proveedores con
el propdésito de fiestas, celebraciones, seminarios o similares.

Ninguna persona diferente a los funcionarios de la empresa, esta autorizada para
otorgar regalos o invitaciones en nombre de BIOENERGY.

Los regalos o atenciones promocionales que superen el valor representativo
deben ser reportados al correo codigodeetica@bioenergy.com.co para que le
indiquen el procedimiento para efectuar.

3.2. Excepciones

8)

Se podra hacer entrega de promocionales corporativos que superen en valor
representativo, siempre y cuando hayan sido aprobados por el Comité de ética. Si
se presenta esta situacion debe ser reportada codigodeetica@bioenergy.com.co
para que le indiquen el procedimiento para efectuar.

Los funcionarios de BIOENERGY que ocupen alguno de los cargos autorizados
para el manejo de gastos de representacion, pueden llevar a cabo las atenciones
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respectivas, bajo los términos y autorizaciones descritas en la “Politica de gastos
de representacion” de BIOENEGY.

El Comité de ética podrd hacer excepciones a esta guia a solicitud del interesado,
siempre y cuando se motiven las razones de su decision, y se deje la constancia
respectiva.

3.3. Registros
El Comité de ética llevard un registro con los datos sobre los regalos, atenciones o
invitaciones ofrecidos por los funcionarios de Bioenergy a funcionarios o representantes

de Entidades Gubernamentales.

Para ello el funcionario respectivo, enviara al correo codigodeetica@bioenergy.com.co
comunicando tal situacién y explicando las razones por las cuales se realiza.

3.4. Preguntas y respuestas

Si se enfrenta a una situacion en donde debe establecer si resulta apropiado o
inapropiado recibir algn obsequio o atencién, hagase las siguientes preguntas:

o ¢Laintencién es mostrar gentileza o se hace para influenciar una decisién?

e (Elregalo podria constituir para usted una obligacion con el tercero?

e /Le daria verglienza si sus compafieros de trabajo se enteran de que usted recibid
el regalo? Si es asi, es posible que algo esté mal.

e ¢ Siusted ve que a un compafiero suyo le ofrecen este tipo de regalo, usted como
lo veria?

e ¢ Usted normalmente ofrece este tipo de regalos?

3.5. Compromisos

Al establecer una relacion de negocios con algun interesado, se debe asegurar que el
tercero conoce la guia de regalos y atenciones de Bioenergy. En caso de recibir una
atencion u obsequio que es considerado en esta guia como inadecuado (no es un
promocional o supera el valor representativo), se debe informar al tercero de manera
cordial, las reglas establecidas por la Empresa y evitar asi este tipo de situaciones en el
futuro. Recuerde que, para tener buenas relaciones con terceros, no es necesaria la
utilizacion de regalos u obsequios.

Por razones culturales, en ciertas situaciones no se podréa efectuar la devolucion del
regalo ni dar a conocer las prohibiciones de esta guia, ya que este comportamiento puede
considerarse un agravio. En estos casos, debera aceptar el regalo o atencion y aplicar
con posterioridad el procedimiento aqui contenido.
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3.6. Sanciones

El incumplimiento de esta guia serd objeto de sanciones que podran llegar hasta la
terminacion del contrato de trabajo, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar,
segun las leyes aplicables vigentes.

Para mayor informacion sobre este documento dirigirse a quien lo elabord, en nombre de
la dependencia responsable:

Ana Mercedes Quevedo Corredor
Lider de Etica y Cumplimiento
ana.quevedo@bioenergy.com.co
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