GASIB Procedimiento Sistema Interno de Informacion

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
GASIB INFORMACIONES RECIBIDAS EN EL SISTEMA  cCédigo: PR-40
INTERNO DE INFORMACION

Unidad responsable proceso: Elaborado: Aprobado:
Legal Verénica Yarritu Sanchez. Consejo Administracion
N° Version Fecha Modificacién
0 13.03.2025 Emision inicial
1 21.04.2025 Adaptacion a normativa Abastible
Objeto

Establecer el Procedimiento para el analisis, investigacion y resolucion de las informaciones y denuncias
recibidas en el Canal Interno de Informacién de GASIB SOCIEDAD IBERICA DE GAS LICUADO, S.L.U. y GASIB
SOCIEDADE IBERICA DE GAS LIQUEFEITO, LDA, por posibles casos, situaciones o practicas recogidas en el
ambito de aplicacion del articulo 2 de la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las
personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupciéon, que lleven a cabo
Directores, Ejecutivos Principales, Representantes, Alta Administracion, Trabajadores, Asesores y Terceros
vinculados a GASIB, Sociedad Ibérica de Gas Licuado SLy GASIB Sociedade Ibérica de Gas Liquefeito LDA (en
adelante GASIB) asi como aquellas otras que puedan constituir un incumplimiento de la normativa interna de
la Compafiia, leyes, codigos, reglamentos, politicas, procedimientos, instructivos internos, o bien a lo establecido
en la normativa que resulte de aplicacion general. Este canal interno constituye el cauce preferente para la
comunicacion de dichas conductas.

Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de aplicacion para todos los trabajadores de GASIB Ibérica de Gas Licuado SL y
en GASIB Sociedade Iberica de Gas Liquefeito LDA , asi como a voluntarios, becarios, trabajadores en periodos
de formacion, personas que hayan sido miembros de Gasib en el pasado habiendo finalizado ya su relacion
laboral o estatutaria, asi como aquellos Colaboradores de Gasib, y terceros que interactlan con la compafiia,
tales como proveedores, clientes, contratistas.

Descripcién

El proceso del Canal de Integridad se estructura a través de las siguientes fases:
1. Rolesy Responsabilidades.

Comunicacioén y recepcion de denuncias.

Tratamiento de la denuncia/Tramite de admision.

Traslado de la comunicacion al investigador/Instruccion.

Investigacion.

Gestion de medidas correctoras y/o sancionadoras.

Cierre de la Denuncia

Proteccion de datos de caréacter personal.

9. Canales externos de denuncia.
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[
Cada fase incluye las actividades a llevar a cabo, el responsable ™  ¢| plazo (si procede) , lugar de

archivo (si procede) =l y la evidencia o registro (si procede) .

1. ROLES Y RESPONSABILIDADES

RSII: responsable del Sistema interno de informacion, que debe velar por la tramitacion diligente de las
comunicaciones recibidas. Coordina las actividades a desarrollar, una vez conocida la denuncia, lo que
incluye analizar previamente la misma para canalizarla adecuadamente y determinar si procede o no una
Investigacion de Denuncia. Ademas, es el responsable de informar a los denunciantes por la via que se
presentd la comunicacion, el estado de su denuncia sin afectar la confidencialidad y el anonimato, a menos
que el denunciante solicite por escrito lo contrario. El RSl garantizara la confidencialidad de la informacién
de las situaciones informadas, el respeto de las disposiciones sobre proteccién de datos personales, en
coordinaciéon con el DPO de GASIB, y asi como la difusion de este procedimiento.

Direccidn de Sostenibilidad: Apoyar las gestiones del RSl en el proceso de investigacion. Ademas, realiza
la auditorfa al proceso relacionado con la denuncia, y es el instructor del expediente en los casos que se
indican en este procedimiento.

Direccidon Legal: Analizar y gestionar las denuncias recibidas, conforme lo dispuesto en el presente
Procedimiento.

Direccidon de RRHH: Analizar denuncias relacionadas con temas laborales, acoso sexual, discriminacion,
etc.

Comité de Direccion: Discutir y acordar las acciones a seguir, en el caso de que, como consecuencia de la
investigacion, se acuerde por el CACER la necesidad de poner en marcha acciones en el cierre de la
investigacion. El Comité de Direccion esta compuesto por el CEO de la Sociedad, el Director Comercial, el
Director Financiero, el Director de Operaciones & Supply, el Director de Sostenibilidad, el Director de IT, la
Directora de Legal y RRHH, el, el Director de Marketing, el Director Técnico y el Director de Compras.
Comité de Auditoria Cumplimiento Etica y Riesgos: Tomar conocimiento del informe final resultado de la
investigacion, y dar traslado al Comité de Direccion en el caso de que, como resultado del citado informe,
se acuerde la necesidad de tomar acciones. Esta formada por la Direccion General, el Direccion de
Sostenibilidad, el Direccion Financiera, la Direccion de Legal y la Direcciéon de RRHH.

Direccidn Involucrada: Emitir el informe con la informacion indicada en este procedimiento, asi como
Informar a los responsables las acciones determinadas.
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2 | COMUNICACION Y RECEPCION DE DENUNCIAS

e Cualquier personatiene el derecho y el deber de informar, de & Informante/RSII
buena fe, sobre acciones u omisiones que puedan constituir
infracciones del Derecho Europeo y/o infracciones penales o NA
administrativas graves o muy graves.

e El informante que considere la existencia de una infraccion

e Correo Electrénico informante
e Documentacién aportada por

conforme a la Ley 2/2023, de 20 de febrero, podré realizar su el informante
denuncia a través de los siguientes medios: e Acta registro comunicacion
verbal (realizado por RSII)
) Utilizando, de forma preferente, el Canal Interno de
Informacion de Gasib disponible en la pagina web
cepsabutanopropoano.com y
cepsabutanopropano.pt y del correo

canaletica@gasib.com, asi como en el entorno
colaborativo COLEGAS para los miembros internos de
GASIB;

i) Via telefénica/presencial al Responsable del Sistema
Interno de Informacién;

iii) Via correo postal enviando una comunicaciéon escrita
a Cl. Via de los Poblados, 1 E, 28033 Madrid, a la
atencion del Responsable Sistema Interno de
Informacién.

e En el caso de comunicaciones relativas a situaciones de
acoso sexual, moral o por razdbn de genero podran
comunicarse al Manager directo de la persona afectada, al
Responsable de RRHH o al RSIl, quien esta obligado a
informar al Canal de Integridad usando los medios
establecidos en el punto anterior.

e Las comunicaciones se podran realizar de forma anénima,
no obstante, con objeto de facilitar cualquier consulta,
informacion, o asistencia durante el anélisis preliminar y la
potencial investigacion, se recomienda que la comunicacion
se realice siempre de manera nominativa. En el caso de
denuncias por acoso laboral o sexual, se estaré a lo indicado
en el punto 5.1

e Enesta primera comunicacion el informante puede solicitar la
realizacién de una reunion presencial, que se realizaréa en el
plazo maximo de siete dias.

e En caso de comunicacion verbal, presencial o correo postal,
se solicitaréa al informante una via de comunicacion efectiva y
segura (a ser posible correo electrénico).

e En caso de comunicacion verbal, el RSl elaboraréd un registro
con el contenido de la comunicaciéon realizada (Anexo 4
Modelo Registro Denuncia Verbal), y se informara al
informante de que la conversacion puede ser grabada asi

21

B * Carpetacanal integridad
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como del tratamiento de sus datos, salvo que se le hubiera
informado con caracter previo.

e Las comunicaciones deben ser planteadas siempre de buena
fe. La imputacion de hechos con conocimiento de su falsedad
(mala fe), puede derivar en responsabilidades atendiendo a
los términos contemplados en la legislacion vigente, asi como
en las medidas disciplinarias en el ambito laboral, que puedan

corresponder.

e EIRSIll deberarevisar al menos cada tres dias, las plataformas & o RSl
através de las que se registran las denuncias, las clasificara y
registrara en la plataforma del canal de integridad. * Cadasdias.

e Se debera generar un archivo de seguimiento que las registre

2.2 con la fecha de recepcion, un Cédigo ID que contemple un
numero seguido del afio; su tipificacion; el medio por el cual e Carpeta canal integridad

se recibio la denuncia; el lugar geografico, el contenido de la

misma, los indicadores de seguimiento asociados a ésta, y la

decision del Comité de Direccién para la resolucion del caso

2 | COMUNICACION Y RECEPCION DE DENUNCIAS

e EIRSIInotificara al informante directamente a través del Canal & RSIl/Informante
Interno o a través de correo electrénico, la recepcion de la
comunicacion dando acuse de recibo de la misma, que
quedaré registrada en el archivo de seguimiento. Dicho acuse

No aplica

Maximo 7 dias naturales desde
recepcioén comunicacion

de recibo deberé realizarse en el plazo maximo de siete dias e Correo electronico recepcion
naturales siguientes a su recepcion. comunicacién y en su caso
e En caso de que el informante haya solicitado realizar una confirmacion reunion
reunion presencial, el RSII enviara al informante confirmacion presencial 'y o Acta de

Registro de la comunicacion
verbal.
e Registro comunicacion verbal

del lugar, dia y hora para su realizacion (programada dentro

de los 7 dias posteriores a la primera comunicacion). El

informante debe enviar comunicaciéon al RSIl aceptando la
2.3 misma.

e En el caso de comunicacion verbal, y con independencia de
lo indicado més adelante, el RSl enviard junto con la
confirmacién de la recepcion, acta registro con el contenido
de la comunicacion realizada y solicitara al informante su
firma como confirmacion de su contenido (Anexo 4). e Carpeta canal integridad

e RSIl informara a las autoridades competentes en caso de
incumplimiento de la ley, informara al Ministerio Fiscal con
caracter inmediato cuando los hechos puedan ser
constitutivos de delito. También se informara a la fiscalia
europea cuando los hechos afecten a los intereses
financieros de la Unién Europea.

. . . . . ®
e Las comunicaciones verbales, incluidas las realizadas a == RSI/RRHH

24 través de reunidén presencial, deberdan documentarse de

o ) o e Maximo 7 dias naturales,
alguna de las maneras siguientes, previo consentimiento del

desde ler contacto.
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25

informante: (i) mediante una grabacion de la conversacion en
un formato seguro, duradero y accesible, o (ii) a través de una

transcripcion completa y exacta de la conversacion realizada
[ ]

por el personal responsable de tratarla. Sin perjuicio de los
derechos que le corresponden de acuerdo con la normativa
sobre proteccion de datos, se ofrecera al informante la
oportunidad de comprobar, rectificar y aceptar mediante su
firma la transcripcion de la conversacion.

En el caso de comunicaciones relativas a situaciones de
acoso sexual, moral o por razén de género, el Manager o
Responsable de RRHH celebrara una reunién con la persona
denunciante a los efectos de proceder a su analisis y aclarar
los hechos denunciados.

Al presentar la comunicacion, el informante podré indicar un
domicilio, correo electronico o lugar seguro a efectos de
recibir pudiendo asimismo
expresamente a la recepcion de cualquier comunicacion de
actuaciones llevadas a cabo por el Instructor del Canal Interno
de Informacion.

las notificaciones, renunciar

Solicitud informacién adicional. EI Responsable Sistema
Interno Informacion  (RSIl), podra requerir
adicional al informante cuando lo considere necesario para
realizar un correcto analisis de la informacion recibida,
pudiendo contactar para ello, con el informante. El informante
aportard, si asf lo considera, en el plazo de tres dias naturales,
la informacion adicional solicitada.

informacion

Procedimiento Sistema Interno de Informacion

Acta registro Reunion
presencial (realizado por
RSII)

Correo electrénico del
informante con acuerdo
sobre el acta reunién

Carpeta canal integridad

RSIl/Informante

Maximo 3 dfas desde la
solicitud.

Correo electréonico de RSl a
informante solicitando
informacién adicional

Correo electrénico respuesta

del informante.

Carpeta canal integridad

TRATAMIENTO DE LA DENUNCIA /TRAMITE DE ADMISION

31
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Evaluar comunicacién. Una vez recibida la comunicacioén, se
realizard un analisis preliminar, y el RSl decidiré, dentro de los
diez dias naturales desde la fecha de entrada de la

comunicacion:

1) Admitir a tramite la comunicacién porque se identifican
potenciales incumplimientos que deben ser investigados,
siempre respetando el principio de presuncién de
inocencia y honor de las personas afectadas por el
proceso.

La comunicacion de la admisiodn se realizard dentro de los
siguientes, que la
comunicacion fuera anénima o el informante hubiera

cinco dias naturales salvo

renunciado a recibir comunicaciones.

Pag.5de 20

RSII

Cinco dias naturales desde
recepcion comunicacion oficial.

Correo electrénico al Informante
sobre evaluacion de
comunicacioén indicando
Admisiéon o Inadmision

Carpeta canal integridad
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2) Inadmitir la comunicacion dando lugar a la finalizacion
inmediata y archivo del expediente, cuando:
Los hechos reportados carezcan de toda verosimilitud.
- Cuando los hechos relatados no sean constitutivos de
infraccion del ordenamiento juridico incluida en el
ambito de aplicacion de la Politica de Gasib.
- Cuando, tras requerir méas informacién o

documentacioén al informante, ésta no se reciba y no
sea posible iniciar una investigacion sin dicha
informacion.

- Cuando la comunicacion carezca manifiestamente de
fundamento, o existan indicios de que la informacion
proporcionada se ha obtenido de modo ilicito
mediante la comisién de un delito, dicha informacion
serd rechazada. Sin perjuicio de lo anterior, el
Responsable del Sistema de Informacién podré decidir
continuar con la tramitacion de la denuncia
considerando solo la informacion licita, si fuese
posible.

- Cuando la denuncia no contenga informacion nueva y
significativa, o sea mera reproduccion de otra anterior
previamente inadmitida o debidamente investigada y
resuelta.

El RSIl informara en el plazo de tres dias naturales al
Comité de Direccidn su decision de inadmitir la
comunicacion analizada, debiendo ser refrendada por
el Comité de Direccion conforme al apartado 6.

La inadmisidn se comunicaré al informante dentro de
los cinco dias naturales siguientes a su ratificacién
por el Comité de Direccidn salvo que la comunicacion
fuera andnima o el informante hubiera renunciado a
recibir comunicaciones.

En caso de Inadmision de la denuncia, el RSl
informaré al Comité de Direccidon para refrendar dicha
decision (pasando al punto 6).

3) Remitir la informacion al Ministerio Fiscal cuando los
hechos pudieran ser indiciariamente constitutivos de
delito o ala Fiscalia Europea en el caso de que los hechos
afecten a los intereses financieros de la Union Europea.

4) Remitir la comunicacion a la autoridad, entidad u
organismo que se considere competente para su

tramitacion.

e El RSIl podra no pronunciarse sobre la admision de la
comunicacion cuando del andlisis preliminar de la
comunicacion concluya que existe cualquier circunstancia
relacionada con la misma que pueda suponer un conflicto de
interés o que de cualquier forma se pueda ver afectada su
neutralidad e independencia de actuaciéon, en cuyo caso
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3.2

deberd ponerlo en conocimiento de la Direccion de
Sostenibilidad y Auditoria, en el plazo de tres dias naturales
siguientes al registro de la comunicacion. En este caso, sera
el Director de Sostenibilidad y Auditoria quien debera
continuar con la tramitacion del expediente conforme al
procedimiento aqui establecido.

Medidas Cautelares. Considerando los hechos informados,
el RSIlI podra proponer medidas cautelares con caracter de
urgencia con el objetivo de evitar la pérdida o manipulacién
de la informacion.

Procedimiento Sistema Interno de Informacion

a RSII

No Aplica

Plan Medidas Cautelares

e Carpeta canal integridad

TRASLADO DE LA COMUNICACION AL INVESTIGADOR/INSTRUCCION

41

e Admitida la comunicacidn y siendo necesaria la
investigacion de los hechos notificados, se daréa traslado
de ésta a la Unidad competente en funcion de la tipologia
de la denuncia. Como norma general:

- Direccién RRHH si se trata de asuntos relacionados
con acoso (laboral o sexual), comportamientos
inapropiados entre personas, discriminacion y otros
conflictos en el entorno laboral .

- Direccion Legal si se trata de asuntos relacionados
con normas de competencia, vulneraciones de libre
competencia, acciones relacionadas con la Ley de
competencia desleal, ...

- Direccién Sostenibilidad/Auditoria, para el resto de
supuestos Incumplimientos.

Lo anterior, sin perjuicio de que se pueda asignar en
casos especificos la investigacion a terceros
especialistas

e EI RSIl realiza analisis de riegos de los presuntos hechos
y de los dafios ocasionados o que se puedan ocasionar.
Poniendo dicho anélisis a disposicion del lider de la
investigacion, que la tendra en cuenta para priorizar la
gestion.

e El RSII verificard la ausencia de conflictos de interés en
cada situacion, asi como que todos los participantes e
implicados han firmado los compromisos de
confidencialidad correspondientes.
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5 INVESTIGACION

e La Direccion encargada designa a un colaborador como Direccion asignada
. . . . °
responsable de la investigacion a realizar, e informa al RSIl  am RS!!
para que quede debidamente registrado. Responsable Investigacion.

e El responsable de investigacion asignado puede Maximo 3 meses desde la
apoyarse en una entidad externa para el desarrollo de recepcion de la comunicacion.
esta. El instructor llevara a cabo la investigacion con En caso de especial complejidad
respeto a los derechos de los afectados, en especial, a la se puede extender el plazo 3
presuncién de inocencia y al honor de las personas meses mas. En este caso se

debera justificar por escrito la
necesidad de ampliaciéon de
plazoy enviar a RSII.

involucradas. A estos efectos, dara tramite de audiencia a
todos los afectados y testigos, y practicard todas las
diligencias que considere necesarias, teniendo en cuenta

lo indicado en el punto siguiente. Informe preliminar de
e Las actividades minimas por considerar en la conclusiones
investigacion son las siguientes: Correo comunicacion a RSl

Registro justificacion ampliacion
de plazo

— Recopilar informacién sobre el hecho denunciado;

— Entrevistar al personal involucrado en la denuncia;

— Analizar la informacion obtenida mediante la
recopilacion de pruebas y entrevistas sostenidas;

—Documentar la investigacion efectuada
(procedimientos y pruebas realizadas) y los resultados
obtenidos;

—Las conclusiones alcanzadas en la instrucciéon vy la
51 valoracion e indicios que las sustentan;
—Recomendar acciones correctivas a implementar;

e Se garantizard que la persona afectada por la informacion

tenga noticia de la misma, asi como de los hechos
relatados de manera sucinta.
Adicionalmente, se le informara del derecho que tiene a
presentar alegaciones por escrito y del tratamiento de sus
datos personales, salvo que se le hubiera informado
previamente.

e En ningln caso se comunicaréa a los sujetos afectados la
identidad del informante ni se dard acceso a la

—= ® Carpeta canal integridad

comunicacion. Se dard Unicamente noticia de la
comunicacion con sucinta relacion de hechos al
investigado. A excepcion de las denuncias de acoso
laboral o sexual, en los que, para garantizar el derecho de
defensa del denunciado, se deba poner en su
conocimiento la identidad del denunciante. En este caso,
se informara previamente al denunciante.

e Finalizadas todas las diligencias de investigacion, el
responsable de su realizacion traslada al RSII un informe
preliminar con las conclusiones alcanzadas.

o El RSl registra el informe preliminar en la aplicacion de
seguimiento, indicando la fecha de emision.
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Procedimiento Sistema Interno de Informacion

n GESTION DE MEDIDAS CORRECTORAS Y/O SANCIONADORAS

6.1

6.2

6.3

El RSIl envia el informe preliminar a los miembros del Comité
de Direccion para su discusion en Sesion Ordinaria Mensual
Sin perjuicio de lo anterior, en casos urgentes o que, por su
relevancia, a juicio de RSIl se requiera tomar decisiones
colegiadas inmediatas, se podra citar a una Sesion
Extraordinaria del Comit¢é de Direccion (“Sesion
Extraordinaria®), incluso antes de la emisién del Informe
Preliminar.

RSII verificaré la ausencia de conflictos de interés y registros
de confidencialidad firmados en los implicados en el proceso.

En el caso de que el RSIl considere que no puede admitirse la
denuncia por las causas indicadas en el apartado 3, el Comité
de Direccion analiza el informe preliminar en caso de
inadmisién de la denuncia y decide:

o Confirmacion de la inadmisiéon de la comunicacion,
continuandose la tramitacion conforme al punto 7
siguiente.

o No confirmacion de lainadmisién de la comunicacion,
por lo que se retrotraen las actuaciones al apartado 4
del procedimiento.

o Debera tenerse en cuenta en todo este proceso, los
plazos establecidos en el apartado 3.

El Comité de Direccion analiza el informe preliminar de la
denuncia y propone, en su caso, las medidas sancionadoras
y/0 correctivas necesarias

Si el Comité de Direcciéon llega a acuerdo respecto a las
recomendaciones a implementar, el RSIl emite el Informe
Final, registra la fecha de emision, comunica a la Direccion
Involucrada las recomendaciones a implementar y por Ultimo
registra las recomendaciones a implementar en el sistema de
seguimiento de hallazgos.

Si, por el contrario, el Comité de Direcciéon no llega a acuerdo,
el RSII solicita al Comité de Auditoria, Cumplimiento, Etica y
Riesgos (CACER) las directrices a considerar para la
resoluciéon de la denuncia.
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RSII/Comité de Direccidn

Sesidon mensual

Correo convocatoria Comité de
Respuesta

e Carpeta canal integridad

Comité de Direccién

Convocatoria

Acta reunion

e Carpeta canal integridad

Comité de Direccién

Convocatoria

Acta reunion
Informe final
Recomendaciones a implantar

e Carpeta canal integridad

& RSl

Mismo dia de Reunién Comité
Direccion

Correo solicitud a CACER

—= ® Carpeta canal integridad
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6.4

6.5

El Comité de Auditorfa, Cumplimiento, Etica y Riesgos
(CACER), en el caso detallado precedentemente, establece
las directrices a seguir, generando un acta de dicha
resolucion.

Mediante correo electrénico, el RSl comunica las nuevas
directrices al Comité de Direccidn y vuelve a citar a reunion.
(vuelve al punto 6.2)

En el caso de que exista conflicto de interés en alguno de los
miembros del Comité de Direccion, el RSl apartara al citado
miembro, quien no participard en la tramitacion de la
denuncia, ni en la toma de decisiones sobre las medidas a
adoptar en el expediente, continuandose con los demas
miembros participantes del Comité.

RSIl informa a la Direccion involucrada en la comunicacion y
resto de Direcciones afectadas, sobre las medidas a ejecutar
y monitoriza las acciones de respuesta y de proteccion
acordadas por el Comité de Direccion para asegurar su
cumplimiento. Archivando los registros que justifican su cierre.

Procedimiento Sistema Interno de Informacion

e ° CACER
-, Rg|

5 dias desde solicitud de Comité

de Direcciéon

e Actaresoluciéon CACER
e Correo RSll a C. de Direcciéon

—= ® Carpeta canal integridad

‘ RSII

1 dia después de la recepcion de
la informacién desde CACER

Correo comunicacion
Registro asociado a las acciones

| Archivo: carpeta canal Integridad

CIERRE DE LA DENUNCIA

7.1

7.2

La Direccion o Direcciones involucradas implantan las
acciones determinadas por el Comité de Direccion. En estos
casos, se considerard que una denuncia se encuentra en
estado de “Terminada”. Solo una vez que se encuentren todas
las recomendaciones abordadas y cumplidas, se entendera
la denuncia se encuentra en estado “Cerrada.

En el caso de denuncias por acoso laboral o sexual, el
empleador debera disponery aplicar las medidas o sanciones
que correspondan, dentro de los siguientes 15 dias contados
desde la recepcion del informe de investigacion. Estas
medidas seran comunicadas, dentro de ese plazo, tanto a la
persona denunciante como a la denunciada.

Mediante correo electronico o reunion citada especialmente
para tal efecto, el RSll comunica al denunciante (siempre que
sea posible) y/o al denunciado (en los casos que se estime
pertinente por la naturaleza de la denuncia) las conclusiones

del asunto indicando:
- Se comprobd la veracidad de su denuncia y por lo
tanto se tomaran (o se tomaron) las acciones

correctivas necesarias;
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De acuerdo con los plazos de
implantacion definidos

Registro de acciones

e Carpeta canal integridad

® RSl

Cierre de la investigacion Maximo
3 meses desde la recepcioén de la
comunicacion.
En caso de especial complejidad
se puede extender el plazo 3
meses mas. En este caso se
deberé justificar por escrito la
necesidad de ampliacion de
plazo
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- No se logré comprobar la veracidad de la denuncia, Comunicacion al informante y

dando ésta por cerrada y archivada denunciado en 15 dias desde el
e Unadenuncia debera ser completamente tramitada, esto es, cierre de la denuncia
quedar en estado de Terminada, en un plazo maximo de 3 Correo comunicacion a
meses, desde que el RSII tome conocimiento de esta, salvo denunciante y denunciado
en los casos de especial complejidad que requieran una Registro justificacién aumento de
ampliacion del plazo, en cuyo caso, éste podra extenderse plazo
hasta un méaximo de otros tres meses adicionales.

—= ® Carpeta canal integridad
[ -]

‘ RSII

e En caso de ser necesario, el RSIl puede solicitar al area de No aplica
7.3 auditoria realizar una auditoria especial respecto al proceso

involucrado en la denuncia. Correo Solicitud Auditoria

B * Carpetacanal integridad

n PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

e Los datos que se recaben como consecuencia de la & RSI/DPO
gestion y tramitacion de las comunicaciones recibidas en
el Canal interno de Informacién conforme a lo descrito en No aplica
el presente procedimiento seréan tratados por GASIB como
Responsable del Tratamiento. Siendo ésta la finalidad del
tratamiento de los datos.

e Los usuarios del Sistema interno de Informacion (SlI)
podran en cualquier momento ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, supresion, oposicion y limitacion del
tratamiento respecto de sus datos personales mediante
comunicacion escrita a la direccion social de la sociedad
dirigida al DPO o a travées de la direccion:
protecciondedatos@gasib.com.

e Se garantiza que soOlo podran acceder a los datos

8.1 personales que se traten en el Sistema Interno de
Informacién, el RSIly quien lo gestiones directamente, los
terceros prestadores de servicios que tengan la

consideraciéon de encargados del tratamiento y el DPO.
e También tendran acceso a los datos personales:

- LaDirectora de RRHH cuando proceda la adopcién de
medidas disciplinarias como consecuencia de la
tramitacion de una comunicacion o denuncia en el
seno de este procedimiento.

- La Directora de Legal siempre y cuando proceda la
adopcién de medidas legales como consecuencia de
la tramitacion de una comunicacion o denuncia en el
seno de este procedimiento.

- Otras personas, distintas de las anteriores, cuando
resulte necesario para la adopcion de medidas o

PR_40/1 Abril 2025 Pag. 11 de 20


mailto:protecciondedatos@gasib.com

GASIB

e En

Procedimiento Sistema Interno de Informacion

tramitacion de procedimientos sancionadores o
penales.
la gestion y tramitacion de los procedimientos

iniciados por una comunicacion o informacién a través
del Sll, se respetaran los siguientes principios:

De minimizacion: no debiendo recabarse mas datos
que los que resulten estrictamente necesarios para la
correcta tramitacion del procedimiento.

De Transparencia: se informaréa al informante y a
todas las personas involucradas en el procedimiento
de que su identidad seréd reservada y no se
comunicara a la persona afectada ni a terceros, salvo
en aquellos casos que lo exija la ley, y se informara de
los derechos que le asisten en materia de proteccion
de datos personales.

De integridad y Confidencialidad, garantizandose en
la tramitacion del presente procedimiento la
confidencialidad del informante y de tercero,
poniendo todos los medios técnicos y organizativos
gue sean necesarios.

Transcurridos tres meses desde que la recepcion de
la comunicacion no se hayan iniciado actuaciones de
investigacion, se suprimiran los datos personales,
salvo que la finalidad sea dejar evidencia del
funcionamiento del sistema.

Las comunicaciones a las que no se haya dado curso
se conservaran de forma anonimizada.

n CANALES EXTERNOS DE DENUNCIA

Sin perjuicio del cauce preferente del Canal Interno aqui regulado,
los informantes podran acceder a los canales habilitados por las
Administraciones PuUblicas, bien directamente, o previa

9.1

comunicacion a través del Canal Interno. Podran dirigirse a la

Autoridad Independiente de Proteccion del Informante o a las
autoridades u organismos autonémicos correspondientes en
materia de prevencion del fraude y lucha contra la corrupcion.
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PROCESO OPERATIVO

ACTIIVDAD RESP.
Reunioén presencial a
Comunicacion Informante requerimiento del ¢
R iéond RSII informante -7 dias-
yrecepeion de Comunicacion via canal ( Comunicacién recepcion
denuncias RRHH integridad ( correo, »|  comunicacion-7 dias-
teléfono, presencial o L
correo postal)
Analisis
o RSII . Sl il Admitir
Preliminar Inadmitir Andlisis Comunicacion-
10 dias.
Traslado de la Verificacion ausencia Comunicacién a Direccion afectada
) ., RSII conflictos de interés Designacion de responsable de
comunicacion D. Afectada investigacion -5 dias-
al investigador '
A
v v
RSII C icacio Informe
. ., aaci6 omunicacion a
Investigacion Resp. Coéngzl'gscﬁg’: a RSII Preliminar Investigacion
Investigacion
Comunicacién no admitida ]
C Direccion decide admitir la comunicacién J
Gestion de . o
medidas C.Direccidn Informe preliminar de investigacion Comunicacién a responsables
/ CACER C. Direccién aprueba acciones/sanciones acciones acordadas
correctoras y/0
. RSII
sancionadoras + f
Sin acuerdo en Comité de Direccion
CACER propone acciones/sanciones
Y l
s . Ejecucién acciones acordadas
Comunicacion no admitida Cierre de la
. C Direccion decide confirmar no Denuncia
Cierre de la D. Afectada admision de la comunicacion-5
denuncia RSII dias.

Comunicacion a informante y
resto de involucrados -3 meses y
excencionalmente nrorroaables a
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Riesgos y Controles que aplican al proceso

Evento de Riesgo

Factor de Riesgo
(Debido a..))

Clasificacion

No Recepcionar la totalidad de las comunicaciones realizadas

e Insuficiente frecuencia de revisidon de los Canales de Comunicacién existentes

Duefio Riesgo ID Riesgo Clase Riesgo Categoria Pro. Compliance Riesgo Residual

RSII R_SPD-40/01 Cumplimiento Regulatorio SPD Bajo

Control

Descripcion

Clasificacion

Registro

Consulta Semanal canales de comunicacién

e Revision cada tres dias por parte del RSIl de los canales de comunicacion.

Duefio Control ID Control Criticidad Frecuencia Tipo Clasificacion

RSl C_R_SPD-40/01 Normal Cada 3 dias Manual Preventivo

e Comunicacioén de recepcion de Comunicaciones (correo electronico, acta registro
comunicacion verbal)

e Fecha entrada comunicaciones realizadas ( correo electronico, acta registro
comunicacion verbal)

Proceso auditoria

Frecuencia Verificacion Ambito/Alcance Archivo de registros

Semestral Afio movil Carpeta canal integridad

Evento de Riesgo

Factor de Riesgo
(Debido a..))

Clasificacion

Incumplimiento de plazos legales establecidos para la gestion de las comunicaciones

Insuficiente asignacion de recursos o dedicacion de los existentes a los procesos de
gestion de comunicaciones

Duefio Riesgo ID Riesgo Clase Riesgo Categoria Pro. Compliance = Riesgo Residual

RSl R_SPD-40/02 Cumplimiento Regulatorio SPD Bajo

Control

Descripcion

Formacioén y concienciacion de los cargos relacionados con la gestion de
comunicaciones

Formacion inicial a miembros Comité de Direccidon sobre PR canal integridad
Programa de Concienciacion anual

Duefio Control ID Control Criticidad Frecuencia Tipo Clasificacion
Clasificacion
RSII C_R_SPD-40/02 Normal Semanal Manual Preventivo
. e Registros formacion
Registro . - e
e Registro Actividades Concienciaciéon
Frecuencia Verificacion Ambito/Alcance Archivo

Proceso auditoria

Semestral Afio movil Carpeta canal integridad
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Evento de Riesgo

Factor de Riesgo
(Debido a..))

Clasificacion

Inadecuada investigacion y/o resolucién de la denuncia por falta de independencia en
la investigacion de las denuncias recibidas

Potenciales conflictos de interés al momento de la asignacion de investigacion de la

denuncia
Duefio Riesgo ID Riesgo Clase Riesgo Categoria Pro. Compliance = Riesgo Residual
RSl R_SPD-40/02 Cumplimiento Regulatorio SPD Bajo

Control

Descripcion

Andlisis de los potenciales conflictos de interés en el proceso de gestion de la
comunicacion.

En caso de recibirse una denuncia en la cual se encuentre involucrado el RSIl o un
miembro del Comité de Direccion, ésta debera ser resuelta por el Comité de Auditoria,
Cumplimiento, Etica y Riesgo (CACER), sin la participacion de las personas afectadas
por el conflicto de interés

Duefio Control ID Control Criticidad Frecuencia Tipo Clasificacion
Clasificacion
RSl C_R_SPD-40/03 Normal Semanal Manual Preventivo
. e Analisis conflictos de interés
Registro L o
¢ Informe final investigacion
Frecuencia Verificacion Ambito/Alcance Archivo

Proceso auditoria

Semestral Afio movil Carpeta canal integridad

Evento de Riesgo

Factor de Riesgo
(Debido a..)

Clasificacion

Incumplimiento de los requisitos de proteccion frente a represalias, garantias de
confidencialidad y anonimato

Ausencia de formacion y/o concienciacion de los drganos de gobierno implicados en
la gestion de comunicaciones
Tratamiento inadecuado de los requisitos de confidencialidad

Duefio Riesgo ID Riesgo Clase Riesgo Categoria Pro. Compliance Riesgo Residual

RSII R_SPD-40/03 Cumplimiento Regulatorio SPD Bajo

Control

Descripcion

Formacién y concienciaciéon de los cargos relacionados con la gestion de
comunicaciones. Gestiéon de registros de confidencialidad

Formacion inicial a miembros Comité de Direccidon sobre PR canal integridad
Programa de Concienciacién anual

Duefio Control ID Control Criticidad Frecuencia Tipo Clasificacion
Clasificacion
RSl C_R_SPD-40/03 Normal Semanal Manual Preventivo
. e Registros formacion y Actividades Concienciacion
Registro . , . Lo
e Registros de confidencialidad de todos los implicados
Frecuencia Verificacion Ambito/Alcance Archivo

Proceso auditoria

Semestral Afio movil Carpeta canal integridad
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Normativa relacionada

Este documento normativo esta relacionado principalmente con la siguiente normativa:

- PL-02 Politica Canal de Integridad
- Cod-001 Codigo de Etica y Conducta de Proveedores
- PR-3914  Actuacion para el Ejercicio de los derechos de proteccidn de datos personales

- Cod-002 Cddigo de ética y Conducta de GASIB

Este documento normativo esta a su vez relacionado con la siguiente normativa externa, entre otras:

- DIRECTIVA (UE) 2019/1937 DEL PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO de 23 de octubre de
2019 relativa a la proteccién de las personas que informen sobre infracciones del Derecho de la
Unidén

- Ley 2/2023, de 2 de febrero, reguladora de la protecciéon de las personas que informen sobre

infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.

- Portugal. Ley sobre Proteccion de Informantes 93/2021 de 20 de diciembre de 2021.

Anexos
- Anexo 1.- Acta de denuncia verbal
- Anexo 2.- Modelo de consentimiento para la grabacion o transcripcion de Comunicaciones verbales

- Anexo 3.- Compromiso de confidencialidad y ausencia de conflictos de interés en procedimientos
de investigacion.

- Anexo 4.-Modelo de Informe de Investigacion.
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Anexo 1 Acta de denuncia verbal

ACTA DE DENUNCIA VERBAL

PRIMERO: Identificacidn de las partes (Seleccionar la que corresponda)

Informante Con fecha [**], a las [**] horas, comparece don/a [*nombre completo*], documento nacional de identidad N°
[**], correo electrénico [**], [*cargo*], ante don/a [*persona que recibe la denuncia*], e interpone una denuncia verbal de [**]

en contra de don/dona [**], [*cargo*], siendo ambos partes trabajadores de GASIB.

Persona en representacion de la persona afectada Con fecha [**], a las [**] horas, comparece don/a [*nombre completo*],
documento nacional de identidad N°[**], correo electrénico [**], en representacion de don/a [*nombre completo*],
documento nacional de identidad N°[**], correo electrénico [**], en virtud de su calidad de [*indicar la representacion que
invoca*], ante don/a [*persona que recibe la denuncia*], e interpone una denuncia verbal de [**] en contra de don/dona [**],

[*cargo*], siendo ambas partes trabajadores de GASIB.

Informante externo a GASIB Con fecha [**], a las [**] horas, comparece don/a [*nombre completo*], documento nacional
de identidad N°[**], correo electronico [**], trabajador dependiente de [*empresa*], ante don/a [*persona que recibe la
denuncia*], e interpone una denuncia verbal de [**] en contra de don/dona [**], [*cargo*], siendo este Ultimo trabajador

dependiente de [*empresa*].

SEGUNDO: Vinculo entre las partes.

El/La denunciante sefiala que el/la denunciado/a es [**], y se relaciona con él en sus funciones de la siguiente manera: [**].

TERCERO: Relacién de los hechos de la denuncia.

El/La denunciante indica que [*relato de los hechos de la denuncia*].

CUARTO: Copias
La presente acta se firma en dos ejemplares de igual tenor, quedando una copia para el Empleador y otra para el

informante, quien declara recibirla en este acto, a su entera satisfaccion.

GASIB Denunciante
[*nombre de persona que recibe la denuncia*] [*nombre del trabajador*]
[*cargo*] DNI [**]
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Anexo 2 Modelo de consentimiento para la grabacion o transcripcion de Comunicaciones
verbales

En [XX], a [XX] de [XX] de [XXXX]

A los efectos legales oportunos, D./Diia. [XX], como informante de una potencial infraccion susceptible de ser comunicada
al amparo del Sistema Interno de Informacién de GASIB SOCIEDAD IBERICA DE GAS LICUADO, S.L.U/GASIB SOCIEDADE
IBERICA DE GAS LIQUEFEITO LDA, manifiesta de forma expresa su consentimiento a que la comunicacién de los hechos

quede documentada y/o soportada por cualquier medio que se prevea en la normativa aplicable.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo,
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Anexo 3 Compromiso de confidencialidad y ausencia de conflictos de interés en
procedimientos de investigacion

A/A.:
En Madrid, a __ de xxxx de 202X

(nombre de la persona), DNLI. .......ccoeeeene. , en calidad de ..., en el analisis preliminar de la

posible investigaciéon, manifiesto estar al corriente de mis obligaciones de confidencialidad:

Deber de secreto y confidencialidad1 respecto de toda informacion relativa al andlisis preliminar de la posible investigacion
que, directa o indirectamente, tenga acceso y/o sobre la que pueda tener conocimiento. Estoy obligado a mantener absoluta
confidencialidad acerca del contenido de la Comunicacién, de la identidad del informante que la ha presentado y de
cualquier otro tercero que se mencione en la misma.

Tratar dicha informacion confidencialmente, quedando expresamente prohibido cualquier tipo de revelacion, comunicacion,
cesion, transferencia, almacenamiento, envio o entrega de cualquier Informacién Confidencial, a terceros no autorizados
para acceder a dicha informacion. Se considera incluido en la presente prohibicién el hecho de grabar o copiar informacion
confidencial en cualquier tipo de soporte magnético, imprimirla, realizar backup o copias de seguridad sobre la misma en
aquellos soportes que no hayan sido autorizados expresamente por GASIB, asi como su traslado fuera de las dependencias
fisicas y/o de los medios informéaticos proporcionados por GASIB.

Adoptar todas las medidas organizativas necesarias para proteger la Informacion relativa a la potencial investigacion contra
el acceso no autorizado, uso indebido y divulgacion.

Comunicar inmediatamente al RSIl y en su caso, al DPO sobre cualquier fuga, filtracion, revelacién o pérdida de la
Informacion confidencial sobre la que se haya tenido conocimiento como parte vinculada al proceso.

Asimismo, declaro que he analizado la posibilidad de tenencia de conflictos de intereses personales o profesionales que
puedan dificultar el cumplimiento total de mis tareas, provocando que las desempefie sin objetividad. Por ello manifiesto
que no hay ningln conflicto de interés por participar en la que pueda afectar a mi independencia, imparcialidad y objetividad

ya que no tengo un interés personal o profesional en competencia con otros intereses.

Proteccion de datos

De conformidad con la normativa aplicable en materia de proteccién de datos, GASIB informa que sus datos personales seran tratados por GASIB SOCIEDAD IBERICA DE GAS LICUADO,
S.L.U. con NIF B-01668110, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccién de las personas que informen sobre
infracciones normativas y de lucha contra la corrupcién, por lo que la base legitima del tratamiento es el cumplimiento de una obligacién legal. Los datos proporcionados se conservaran
mientras e mantenga la relacion juridica o durante el tiempo necesario para cumplir con las obligaciones legales aplicables. Sus datos no se comunicaran a terceros salvo en los casos
en que exista una obligacion legal.

Tiene derecho a ejercitar, en la medida en que le sea aplicable, los derechos de acceso, rectificacidon o supresion, limitacion de su tratamiento, oposicion, portabilidad y a oponerse a las
decisiones individuales automatizadas en protecciondedatos@gasib.com. También puede presentar una reclamacion ante la Agencia de Proteccion de Datos.

GASIB cuenta con un Delegado de Protecciéon de Datos ante el que puede plantear cualquier cuestion relativa al tratamiento de sus datos personales en dpogasib@gasib.com.

Firmado:
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Anexo 4 “Modelo Informe de Investigacion”

Cdédigo: n°_aaaa

GASIB INFORME DENUNCIA B
Revision:

Direccidn Responsable proceso: Elaborado: Revisado :

XXX XXXX XXXX

Fecha Entrada Comunicacion  Fecha Inicio investigacion Fecha Fin investigacion Fecha Comité de Direccion

INFORMACION CONFIDENCIAL

1. MARCO DE LA INVESTIGACION

2. OBJETIVO Y ALCANCE DE LA INVESTIGACION

3. PROCEDIMIENTO DETALLADO DE LA INVESTIGACION

a. Denuncia

b. Diligencias realizadas

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

a. Conclusiones de la investigacion

b. Recomendaciones de la Direccidon para cerrar la denuncia y para la mejora de procesos

5. ACUERDOS DEL CACER
6. En Reunidn del Comité de Auditoria, , realizada el dd de mm de yyyy, con la participacién de:

7. ACUERDOS DEL COMITE DE DIRECCION

En Reunion del Comité de Direccion, realizada el dd de mm de yyyy, con la participaciéon de:
Direcciéon General (nombre),

Direccién de Sostenibilidad (nombre)

Se acuerda lo siguiente

i. (Acuerdo |)
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il. (Acuerdo )
iii. (Acuerdo IlI)
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