Guia de Uso Linea Etica
Sucroalcoholera del Chira SA

1.

Introduccién

La Linea Etica es una herramienta, compuesta por un conjunto de canales de denuncia
(teléfono, buzon de voz, pagina web, correo electronico, direccion postal y entrevista personal)
a través de la cual se puede denunciar e informar, de manera anénima y responsable
situaciones que puedan ir en contra de los lineamientos considerados en el Cédigo de Etica. La
Linea Etica es operada por un tercero independiente (en adelante “El Operador”). Esta
herramienta se encuentra a disposicion de los colaboradores y demas grupos de interés.

Sucroalcoholera del Chira SA cuenta con un Comité de Etica que tiene el encargo de velar
por mantener los mas altos estandares éticos en la Compainiia, por lo que tomara las acciones
pertinentes respecto a las denuncias, sobre la base de la informacion reportada.

La presente Guia de Uso est4 dirigida a todos los colaboradores y demés grupos de interés de
Sucroalcoholera del Chira SA (en adelante “La Compaiiia”) y contiene informacién para hacer
uso de la Linea Etica.

2. Lo que debe conocer sobre la Linea Etica

2.1. ¢ Quién puede usar la Linea Etica?

Todos los colaboradores que forman parte de la compafiia, sin importar el cargo que
ocupen, asi como otros grupos de interés (p.e. proveedores o clientes).

2.2. ¢Por qué debe usarla?

La Linea Etica ayuda a fortalecer la cultura ética de la Compafiia. Todos los
colaboradores y grupos de interés son responsables de actuar de acuerdo a los
principios y valores de la compaiiia, por lo que es su deber reportar cualquier situacién
que pueda ir en contra de los lineamientos considerados en el Cadigo de Etica a fin de
que se pueda tomar acciones oportunas ante estas situaciones.

Para mayor informacion las situaciones que deben ser reportadas, asi como sus
definiciones, revisar la seccion 2.4. ;Qué debo reportar?

2.3. ¢Cuando debe usarla?
Cuando un colaborador o grupo de interés tome conocimiento de una situacién que

puede ir en contra de los lineamientos considerados en el Cédigo de Etica, deben
realizar una denuncia a través de alguno de los canales de la Linea Etica.



2.4. ;Qué debe reportar?

A través de la Linea Etica, se puede denunciar situaciones relacionadas, pero no
limitadas a':

i. Incumplimientos al Cédigo de Etica.

il Preocupaciones respecto a practicas y conductas no éticas o ilegales.

iii. Violaciones a la legislacién o regulaciones vigentes, asi como politicas,
protocolos o procedimientos internos.

iv. Informacion sobre antecedentes irregulares de los grupos de interés

2.5. ¢Qué informacion se debe proporcionar?

La denuncia que se realice a través la Linea Etica, debe proveer informacion o
evidencias que faciliten el analisis y la revisién de la situacién reportada. Dicha
informacion debe permitir responder las siguientes preguntas:

¢ Quién es(son) el(los) responsable(s) / involucrado(s)?

¢ Cual(es) es(son) su(s) cargo(s) o posicién(es)?

¢, Qué hizo(hicieron)?

¢, Qué sucedi6?

¢ Doénde ocurrio?

¢ Cuando ocurrid? ¢ Por cuanto tiempo sucedié? ¢ Todavia esta
ocurriendo?

¢, Donde existen evidencias o sustentos que pueda validar?

¢ Quién mas conoce de esta situacion?

¢ Este hecho ha sido comunicado con anterioridad? ¢ Cédmo? ¢ Qué paséd?

Algunas recomendaciones:

e Explicar con claridad y en orden cronolégico los hechos (no se debe
asumir que quien escucha o lee el reporte entiende del tema).

e Incluir informacién vy evidencias (montos, fechas, personas,
proveedores, fotos, audios, videos, correos, entre otros).

e Proporcionar al Operador algin dato para ser contactado
posteriormente a fin de resolver alguna consulta o coordinar la obtencion
de evidencias.

e Al denunciar una situacion, se tiene la responsabilidad de mantener la
confidencialidad sobre lo reportado.

1 para facilitar la lectura del presente documento, en el Anexo 2 se presentan los tipos de denuncia que pueden realizarse

por medio de la linea ética.




2.6. ¢Qué canales de denuncia tengo disponibles?

Los canales que conforman la Linea Etica manejados exclusivamente por El Operador,

son los siguientes:

Canal

Central
Telefénica

)

|

Descripcioén

Si desea comunicarse con un profesional del Operador para guiarlo
durante el proceso, marcar el 0-800-181-87 | (01) 219-7189 opcién 1
(gratuito)

Disponible en dias laborables, de lunes a viernes de 8:30 a.m. a 6:30
p.m.

Buzén de voz

=<}

-

Si desea comunicarse con una casilla para dejar un mensaje de voz,
marcar el 0-800-181-87 | (01) 219-7189 opcidn 2 (gratuito)
Disponible todos los dias del afio, las 24 horas. Esta opcion le
permite grabar un mensaje expresando su denuncia o dejar un
namero telefénico o un correo electrénico para que un profesional de
El Operador le devuelva la comunicacion.

Pagina Web

@

Si desea ingresar su denuncia directamente en una pagina web
manejada por ElI Operador a través de Internet, acceder a:
www.lineaeticacanabrava.com

Esta pagina contiene preguntas y guias para registrar su denuncia.
Disponible todos los dias del afio, las 24 horas. La denuncia sera leida
por El Operador.

Correo
electrénico

Si desea comunicar su denuncia mediante un correo electrénico,
enviarlo a: denuncias@lineaeticacanabrava a.com

Disponible todos los dias del afio, las 24 horas. El mensaje sera leido
por El Operador.

@ r

-

2.7. ¢, Como se utilizara la informacién reportada?

Todas las denuncias comunicadas a través de la Linea Etica, seran recibidas,
registradas y evaluadas por El Operador, quien cuenta con un equipo de consultores
especializados en el tratamiento de la Linea Etica. Cabe resaltar, que toda
comunicacién se entendera anénimay confidencial a menos que la persona que reporta
indique expresamente lo contrario.

El Operador remitira las denuncias a las instancias definidas por la compafiia para su
validacion y subsecuente investigacién respetando la confidencialidad de la denuncia y
la solicitud de anonimato de la persona que proporciono la informacion.

Si luego del proceso de investigacion se comprueba que se ha producido un hecho que
haya ido en contra de los lineamientos establecidos en el Cadigo de Etica, se tomaran
las medidas necesarias. Ello podria implicar la aplicacion de sanciones y medidas
disciplinarias segun resuelva el Comité de Etica de acuerdo a las leyes aplicables, al


http://www.lineaeticacanabrava.com/

Reglamento Interno de Trabajo y otras politicas internas de la Compafiia, segin
corresponda. De ser el caso, se podria dar inicio a acciones legales.

2.8. ¢Como puedo hacer seguimiento a mi denuncia?

Una vez que el denunciante envie su reporte por medio de algun canal de la Linea
Etica, el Operador proporcionara un codigo de denuncia, el cual debe ser
conservado.

El denunciante podra hacer seguimiento al estado de su denuncia mediante la pagina
web (www.lineaeticacanabrava.com). En la opcién “Consultar Denuncia”, debe indicar
el cédigo de denuncia. Aqui, podra ver el estado de la misma, asi como otras consultas
adicionales o requerimientos de informacidon que las instancias definidas por la
compafiia puedan requerir para tratar la denuncia reportada.

3. EL COMPROMISO DE LA COMPANIA

Sucroalcoholera del Chira SA valora y aprecia positivamente el esfuerzo individual de sus
colaboradores y grupos de interés en el cumplimiento de esta guia y tienen el firme
compromiso de evitar cualquier tipo de perjuicio o represalia hacia los colaboradores y
grupos de interés que decidan hacer una denuncia de buena fe. Adicionalmente, el
Operador y la compaiia, se comprometen a tratar toda la informaciéon reportada con
absoluta confidencialidad.


http://www.lineaeticacanabrava.com/

Anexo 1: Tipos de denuncia que pueden realizarse por medio de la Linea Etica

Tipologias de denuncia Descripcion / Sub — tipologias asociadas

¢ Discriminacién: Trato diferenciado o desigual que se ejerce
sobre una persona o grupo, no tiene justificacion o se sustenta
en un criterio no permitido por las normas legales del pais.

¢ Intimidacion: Accién que mediante palabra u obra tenga como
intencion y efecto que el receptor de dicha accidn se sienta
amenazado en su integridad fisica o sicol6gica, y que ocasione
0 pueda ocasionar que desplieguen conductas en contra de su
voluntad.

Actos de discriminacion,
intimidacién o acoso

¢ Acoso: Accidn que mediante palabra u obra tenga como
intencién y efecto que el receptor de dicha accién se sienta
perturbado o alterado.

¢ Conducta fisica o verbal de naturaleza sexual no deseada o
Hostigamiento sexual rechazada, que genera perturbacion o alteracion a la persona
contra la que se dirige.

¢ Incumplimiento de normas legales nacionales, politicas,
procedimientos operativos o administrativos, o cualquier otra
disposicion interna de la empresa relacionada a seguridad y

Incumplimientos relacionados
a salud y seguridad en el

trabajo salud en el trabajo.
¢ Uso de informacion (de la empresa) a la que el colaborador
haya tenido acceso a razon de su posicion o funciones, que no
Uso inapropiado de haya sido aprobado o previsto por parte de la empresa a través
informacion de un representante debidamente autorizado. Esta informacion
puede o no ser confidencial, de acuerdo a los criterios definidos
por la empresa (p.e. venta de informacion confidencial).
e Preparacién de reportes, registros o documentos que no
reflejan la realidad de la situacién respecto de la cual dan
Destruccion o alteracion de cuenta. (p.e. alteracion de indicadores)
informacion, registros, « Destruccion, alteracién indebida de reportes, registros o
reportes o documentos de la documentos de la empresa, respecto de su version original, sin
empresa autorizacion del autor o de la empresa, segln corresponda.
(p.e. manipulacion de horas extras, falsificacion de
documentos)

¢ Apropiacion o uso no autorizado de bienes o dinero,
independientemente de su valor, propiedad de la empresa, 0
de alguno de sus clientes, proveedores o colaboradores.

e Situacion en la que un interés personal interfiera o pueda
interferir con la capacidad de un colaborador para cumplir con
sus obligaciones y actuar dentro de los lineamientos
establecidos por la empresa, o pueda obtener un beneficio
personal producto de las decisiones o recomendaciones que
adopte a razon de su posicién o funciones (p.e. contratacion de
familiares, contratacion de empresas relacionadas con el
empleado, actividades profesionales externas a la empresa
gue interfieran con deberes y responsabilidades asignados al
colaborador)

Apropiacion 0 uso no
autorizado de recursos

Conflicto de interés

¢ Entrega, ofrecimiento, solicitud o aceptacién de donaciones,
Entrega o aceptacion de atenciones o regalos por parte de clientes, proveedores,
obsequios y atenciones competidores o terceros hacia los colaboradores que no estén
alineados a las politicas de la empresa.




Tipologias de denuncia

Declaraciones no autorizadas
en redes sociales 0 medios
utilizando la marca o imagen
de la empresa

Descripcion / Sub —tipologias asociadas

¢ Situaciones en las que un colaborador emite comentarios u
opiniones personales de forma oral, escrita o a través de las
redes sociales publicas o privadas, que puedan ser
interpretados como posicion oficial de la empresa.

Incumplimiento de normas
externas e internas

¢ Incumplimientos de las normas legales del pais aplicables a las
actividades que realiza la empresa.

¢ Incumplimiento de politicas, procedimientos operativos o
administrativos, o de cualquier otra disposicion interna de la
empresa.

Corrupcion, lavado de activos
y financiamiento del
terrorismo

e Prometer, pagar, aceptar, solicitar o recibir dinero o cualquier
objeto de valor, directa o indirectamente, para influir
indebidamente en la toma de decisiones de una persona o
institucién publica o privada (p.e. regalos inapropiados, coimas)
comprometiendo la imagen de la empresa.

¢ Actividades o situaciones vinculadas al proceso por el cual se
busca introducir, en la estructura econdémica y financiera de la
empresa, recursos provenientes de actividades ilicitas, con la
finalidad de darles apariencia de legalidad.

¢ Actividades o situaciones vinculadas a la provision, aporte o
recoleccién de fondos, recursos o servicios para personas o
instituciones que cometan o puedan cometer delitos vinculados
al terrorismo, de acuerdo a las normas legales nacionales.

Contribuciones a campafas
politicas y uso de recursos de
la empresa en actos de
proselitismo politico.

¢ Pago de contribuciones a campafas politicas con fondos de la
empresa, desarrollo de actividades de proselitismo politico
durante el horario laboral o haciendo uso de los recursos de la
empresa (p.e. instalaciones)

Relaciones comerciales no
transparentes u honestas con
grupos de interés

¢ Situaciones de negociacién en las que se incumpla con los
principios de la empresa o incumplimiento a los contratos o
acuerdos comerciales con grupos de interés (p.e. clientes,
proveedores)

Incidentes o incumplimientos
que pongan en peligro el
medio ambiente o el bienestar
de nuestras comunidades

¢ Incumplimiento de normas legales nacionales, politicas,
procedimientos operativos o administrativos, o cualquier otra
disposicion interna de la empresa, que contenga disposiciones
sobre medio ambiente o comunidades.

Otras actividades no éticas

¢ Actividades no necesariamente definidas en el presente
documento que supongan o puedan suponer conductas ajenas
a los lineamientos éticos de la empresa, de la profesion o de la
practica comun.




