RefiPampa

Manual de
procedimiento
de ia Linea Etica



indice

1. Introduccion

2. Objeto del Manual

3. Ambito de Aplicacion
/éQuién puede hacer Linea Etica?
/<Qué tipo de temas se pueden tratar o

denunciar a través de la Linea Etica?

4. Mecanismos de Presentacion
5. Funcion

6. Tramitacion de la denuncia

7. Medidas de seguridad
y confidencialidad

8. Régimen para la aplicacion
de sanciones

9. Capacitacion



1. introduccion

De conformidad con el Programa de Integridad a través
del Cédigo de Etica y Conducta hemos habilitado la Linea Etica
de contacto y denuncias, la cual se encuentra a disposicion de
todos en la pagina web de RefiPampa (www.refipampa.com.ar)
accesible desde la solapa “LINEA ETICA”.

2. Objeto del Manual

EI presente manual regula el funcionamiento de los
distintos de canales de comunicacidon, que en su conjunto
conforman la “LINEA ETICA" que funcionan las 24 horas del dia,
durante los 365 dias del afio, que se encuentran a disposicion de
todos los empleados de nuestra Sociedad como de |los terceros
que trabajan y se relacionan con nosotros, para que puedan
reportar las diversas situaciones estipuladas en el Codigo de
Etica y Conducta, como, asimismo, estipular las garantias,
términos y condiciones de su uso.

Consideramos que el canal de denuncias es un elemento
imprescindible para cualquier Sociedad que quiera implementar
un sistema de cumplimiento con buenos resultados en el ambito
preventivo.
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3. Ambito de aplicaciéon

¢Quién puede hacer uso de la linea ética?

Desde RefiPampa nos comprometemos a proteger los
derechos de todas las personas que se relacionan con nosotros
y no tomar represalias, respecto de aquellos que realizan
reportes de buena fe.

En este sentido, la presente Linea Etica, esta dirigida a nuestros
los proveedores y a sus respectivos
empleados, asi como aquellas empresas o terceros que hayan

concurrido a una busqueda de servicios para ser proveedores

empleados como a

de RefiPampa.

cQué tipo de temas se pueden tratar a
través de la linea ética?

Cualquier tipo de fraude

Violaciones al Cédigo de
Etica y Conducta

Conductas en relacidén con
accionistas y gestion humana

Malversacion de activos

Actos incorrectos, irregulares,
comportamientos o cualquier acto
qgue merezca la atencion
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Actividades sospechosas y practicas
relacionadas con el lavado de dinero

Confidencialidad, seguridad de la
informacion, uso de informacién
privilegiada

Violacion de leyes o regulaciones.

Revelacién de informacion privilegiada

Acoso laboral o discriminacidon
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4. Mecanismos de presentacion

I odas aquellas personas que efectluan alguna denuncia
podran efectuarla de forma confidencial, la web institucional
REFIPAMPA.COM.AR en la solapa “LINEA ETICA” o cualquiera
de los siguientes medios:

4 N
N  TELEFONO:
5218 6280
& J
4 N

CORREO ELECTRONICO:
lineaetica@refipampa.com.ar

G J
4 N\
CORREO POSTAL:
au Olga Cossettini 1071, 32 piso,
L. CABA.
G J
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EI relato de los hechos denunciados debe considerar los
siguientes puntos para facilitar las acciones de investigacion
posteriores:

1.
2.

A

Identidad del denunciante (en caso de gue no sea
andnimo);

Descripcion de los hechos objeto de denuncia;

Objeto de la denuncia

Indicios sobre los que se basa la sospecha del
denunciante;

Identidad del denunciado, si es que se conoce el
responsable del hecho;

las presentaciones deberdn acompafarse todos los

elementos probatorios de los que disponga el denunciante.
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6. Tramitacion de la denuncia

| proceso de investigacion es responsabilidad de la
Gerencia de Recursos Humanos, encargado de realizar la
primera evaluacion de la presentacidn basado en los reportes y
clasificaciéon del evento generado.

El proceso de investigacion incluye determinar las siguientes
conductas:

1. Entendimiento de los hechos

2. El drea o areas vinculadas a la presentacion.

3. Los elementos de prueba y constancias acompafnados.
4. Desarrollar un plan de investigacion

5- La necesidad de otras tramitaciones a la presentacion

Para el caso que la persona o el area denunciada sea alguna de
las encargadas de recibir internamente la denuncia, se dara
intervencion inmediata al Directorio para que intervenga.

La Gerencia de Recursos Humanos actuara en todo momento
de forma independiente y auténoma y con el maximo respeto a
la confidencialidad de los presentantes y de los hechos
denunciados, asi como la documentacién aportada. Dentro de
dicha proteccion se debera tener especial cuidado de evitar
cualquier represalia al presentante siempre que el denunciante
haya actuado de buena fe.

Asimismo, a la mayor brevedad se remitird el correspondiente
acuse de recibo de su envio al presentante.
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7. Medidas de Seguridad

Confidencialidad

Las comunicaciones realizadas a la Gerencia de Recursos
Humanos se trataran de forma confidencial y de acuerdo con lo
establecido en la Ley de proteccion de datos personales.

Guardando el preceptivo deber de secreto respecto de los
mismos, de conformidad con lo previsto en la normativa de
aplicacion, adoptando al efecto las medidas de indole técnica y
organizativas necesarias que garanticen la seguridad de sus
datos y eviten su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no
autorizado, habida cuenta del estado de la tecnologia, la
naturaleza de los datos almacenados y los riesgos a que estan
expuestos.
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8. Régimen para aplicacion

de Sanciones

En caso de determinarse la existencia de violaciones a
nuestro Cédigo, se procedera a tomar todas las medidas disci-
plinarias que correspondan.

Se espera que todos demos cumplimiento a los lineamientos de
nuestro Codigo, las directivas de la Sociedad, y la Ley. Por lo
que toda violacion del Codigo de Etica y Conducta, de nuestras
directivas o de la Ley puede resultar en las siguientes medias, a
saber:

B La aplicacion de una medida disciplinaria, que puede
implicar la terminacién de la relacion laboral, dependien-
do de la naturaleza y gravedad de la violacion cometida.

B En caso de violacidn a la ley, se podran imponer penas
civiles y/o penales por parte de un organismo del estado
o un tribunal.

9. Capacitacion

La Gerencia de Recursos Humanos serd la encargada de
mantener informado a los empleados con el fin de asegurar la
continuidad y sostenibilidad de la Linea Etica.

Se procedera a notificar, por lo menos una vez al afo, de las
conductas definidas y establecidas en el Cdodigo de Etica y
Conducta, con el propdsito de asegurar su implementacion y
efectividad. En caso de ser necesario, la LINEA ETICA serd
actualizada de acuerdo con nuestras necesidades.
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