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1. INTRODUCCION

Grupo CELEO, en virtud del compromiso con nuestros principios y valores y en cumplimiento
de nuestras responsabilidades promovemos la adopcién de este Procedimiento denominado
“Puesta en Conocimiento. Canal de Transparencia”. Dicho Procedimiento esta
estrechamente relacionado con los siguientes principios, inspiradores de todas las actividades
que se realizan en el seno de Grupo CELEO:

- Promocién de una cultura ética y de cumplimiento, asi como tolerancia cero ante
conductas contrarias a la normativa aplicable y a los compromisos voluntariamente
asumidos por la Compafiia.

- Honestidad, transparencia y respeto en todas nuestras actuaciones.

- Responsabilidad, mediante la implementacién y participacion de todos en el
Programa de Compliance de Grupo CELEO, asi como mediante la comunicacion
inmediata y responsable de cualquier posible infraccion a través del Canal de

Transparencia.

A lo largo del presente Procedimiento se establece un conjunto de reglas y pautas de actuacion
en relacion con el procedimiento para la tramitacion y resolucion de aquellas comunicaciones
o denuncias que se puedan recibir a través del Canal de Transparencia, concretamente
mediante el correo electréonico habilitado a tal efecto transparencia@celeogroup.com,
relacionadas con incumplimientos del Programa de Compliance, asi como cualquier
actuacion que pueda suponer incumplimientos o vulneraciones de la normativa actualmente
vigente.

2. OBJETO Y FINALIDAD

La finalidad del presente Procedimiento es la creacion de los cauces adecuados mediante los
cuales, todo Profesional de Grupo CELEO (incluido cualquiera de sus Personas Relacionadas),
asi como cualquier Tercero con interés legitimo, relacionado directa o indirectamente con
Grupo CELEO, pueda poner en conocimiento de la Compafiia cualquier tipo de incumplimiento
o sospecha de incumplimiento (ver definiciones en el apartado 4). Todo ello, con la finalidad
de que Grupo CELEO pueda dar el adecuado tramite a las comunicaciones y/o denuncias que
se reciban y resolverlas con la méaxima diligencia y de conformidad con la legislacion vigente.

2.1. Principios de actuacion

El presente Procedimiento se regira, de manera rigurosa, de acuerdo con los siguientes
principios rectores y garantias, que seran de aplicaciéon siempre y en todo momento, a todas
aquellas comunicaciones o denuncias que se reciban:

° Confidencialidad y proteccion de la intimidad y dignidad de las personas
implicadas: se asegura la estricta confidencialidad de las personas involucradas en
cualquier comunicacion o denuncia ante posibles incumplimientos o vulneraciones al
Programa de Compliance o a la legislacion y normativa vigente. Esto supone que, al
menos, en un primer momento, solo conocera la identidad del denunciante, del
denunciado y de los posibles testigos el Comité de Compliance, y/o las personas a quien
se refiere cada una de las politicas que conforman el Programa de Compliance y los
expertos externos que puedan ser contratados para la investigacion.
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° Prioridad y tramitacion urgente: este principio garantiza la tramitaciéon urgente de
las comunicaciones o denuncias que se reciban por el Canal de Transparencia. Se
tramitaran con mayor prioridad y urgencia aquellas comunicaciones o denuncias que se
consideren de gravedad superior y que puedan ser causantes de mayores perjuicios a
Grupo CELE

° Exhaustividad en el proceso de investigacion: se garantiza una investigacion
exhaustiva de las comunicaciones o denuncias que se reciban. Para la realizacion de las
investigaciones, Grupo CELEO podra contratar expertos externos independientes.

° Garantias de actuacion, incluidas las de caracter disciplinario: cuando consten
acreditados, tanto los hechos como la comisidn por parte de la persona/s denunciada/s,
se actuara de conformidad con lo establecido en el Cédigo Disciplinario, imponiéndose a
la/s persona/s que incumpla/n la sancién que proceda segun la normativa local aplicable.

° Indemnidad frente a represalias: se garantiza la indemnidad frente a represalias.
Las represalias se definen como cualquier acto o consecuencia negativa que puede
afectar a un miembro de Grupo CELEO por el hecho de interponer una denuncia de
buena fe. Las represalias seran consideradas como uno de los incumplimientos mas
graves al Programa de Compliance de la Compaiia.

° Responsabilidad en el uso del Canal de Transparencia: es importante hacer un uso
adecuado y de buena fe del Canal de Transparencia, mediante el correo electrénico
habilitado a tal efecto transparencia@celeogroup.com. Cualquier actuacién contraria al
presente precepto se considerara igualmente un incumplimiento grave al Programa de
Compliance de la Compafiia.

3. AMBITO DE APLICACION

Este Procedimiento resulta de aplicacion a todos y cada uno de los Profesionales de Grupo
CELEO, asi como aquellos Terceros (ver definiciones en el apartado 4) que en el marco de sus
relaciones con la Comparfiia tengan conocimiento o sospechas de la existencia de
incumplimientos o vulneraciones al Programa de Compliance de la Compafila o a la
legislacion y normativa vigente que resulte de aplicacion.

El procedimiento o politica de canales de transparencia/ puesta en conocimiento y/o de
cualquier otra materia relacionada con el contenido propio de este Procedimiento que hayan
sido adaptados a otros paises, conforme a su legislacion aplicable, en los que tenga presencia
el Grupo CELEO, resultaran plenamente aplicables y de obligado cumplimiento en dichas
areas geograficas.
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4. DEFINICIONES

e Profesionales del Grupo CELEO o Profesionales: todas las personas, fisicas o
juridicas, contratadas o relacionadas de cualquier modo, directa o indirectamente, para
la prestacion de servicios y el desempefo de funciones dentro de la organizacion del
Grupo CELEO, incluyendo trabajadores, empleados, directivos, administradores,
consejeros y colaboradores; asi como también los accionistas de la Compafiia.

o Personas Relacionadas: respecto a una persona concreta:

- su coényuge o persona con analoga relacion;

- sus ascendientes, descendientes y hermanos, asi como los de su cényuge o
persona con analoga relacion;

- los conyuges o personas con analoga relacion de los ascendientes, descendientes
y hermanos de la persona concreta;

- sus amigos o allegados; personas con relaciones contractuales o interés
economico directo o indirecto;

- las sociedades mayoritariamente participadas o controladas por los anteriores.

e Tercero: todo aquel que, no formando parte del Grupo CELEO, mantenga relaciones
comerciales o de otro tipo, ya sea de manera directa o indirecta, con la Compaifiia. Se
incluyen, entre otros, agentes, proveedores de servicios, consultores, distribuidores,
contratistas, vendedores, u otros terceros con legitimo interés que puedan generar
responsabilidad para Grupo CELEO.

e Canal de Transparencia: via o canal de comunicacién oficial y confidencial de CELEO
para que cualquier persona pueda comunicar de buena fe, cualquier consulta,
irregularidad, practica que contravenga la legislacién aplicable, o posible vulneracion
de los principios o estandares contemplados en nuestro Programa de Compliance.
Dicho canal se materializa en una direccion de correo electronico a la que dirigirse
transparencia@celeogroup.com.

e Programa de Compliance: conjunto de elementos, normativa de desarrollo,
medidas de control y practicas de la Compafia para prevenir, detectar y gestionar
riesgos asociados al cumplimiento, considerando tanto la legislacion aplicable como los
compromisos voluntariamente asumidos; asi como las politicas, normativas y

\ procedimientos, en general, para lograr dicho objetivo en Grupo CELEO. /

5. VIAS DE COMUNICACION/DENUNCIA, CONTROL, REVISION

Grupo CELEO pone a disposicion de sus Profesionales (incluyendo las Personas Relacionadas
de éstos), asi como aquellos Terceros con interés legitimo segun las circunstancias del caso,
como via oficial y confidencial de la Compafiia su Canal de Transparencia, habilitando una
direccion de correo electréonico transparencia@celeogroup.com, para el planteamiento de
consultas sobre la interpretacion o aplicacion, comunicaciones, denuncias relacionadas con
posibles irregularidades/incumplimientos/infracciones o sospechas de dicha indole, sobre el
Programa de Compliance y/o la normativa interna que lo desarrolla. Asimismo, las
comunicaciones o denuncias podran realizarse personalmente y de forma verbal, acudiendo al
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Compliance Officer quien le indicarda y asistira en el procedimiento para formalizar su
comunicacion o denuncia a través del Canal de Transparencia.

El Compliance Officer es el encargado de velar por el cumplimiento del presente Procedimiento
por parte de todas las personas a las que afecta, siendo asimismo la persona responsable del
acceso, revision e investigacion de las comunicaciones o denuncias que se reciben por el Canal
de Transparencia. Para el desarrollo de estas funciones podra ser asistido por asesores
externos expertos en la materia.

6. PROCEDIMIENTO

El Compliance Officer tiene entre sus funciones canalizar las quejas, comunicaciones o
denuncias que se reciban por el Canal de Transparencia, concretamente mediante el correo
electrénico habilitado a tal efecto transparencia@celeogroup.com, independientemente del
tipo de incumplimiento de que se trate. Las funciones de recepcioén, gestion, revision y, en su
caso, investigacion de las comunicaciones o denuncias que se puedan recibir podran ser
delegadas a asesores externos expertos en la materia.

6.1. Inicio: Presentacion de la denuncia

El interesado (denunciante) podra poner en conocimiento el motivo de su denuncia a través
de las diferentes vias disponibles, descritas en este Procedimiento. Esto es, (i) a través del
Canal de Transparencia, concretamente a través del correo electrénico habilitado a tal efecto
transparencia@celeogroup.com; y (ii) de forma verbal al Compliance Officer.

En caso de que el interesado (denunciante) prefiera formular su comunicacidon o denuncia de
forma verbal, debera tener en cuenta que el Compliance Officer le asistira de cara a transcribir
los hechos e informaciones que se quieran poner en conocimiento, iniciando través del Canal
de Transparencia el correspondiente procedimiento.

Las informaciones o hechos que se comuniquen por cualquiera de las posibles vias deberan
ser en todo momento expresadas de buena fe, de manera confidencial (es decir nicamente a
través de las vias permitidas) y asegurandose la correccion/concrecion de aquello que se
comunique o denuncie.

6.1.1. Presentacion de comunicaciones/denuncias

Con independencia de la via elegida por el denunciante para la presentaciéon de su
comunicacién o denuncia, se debera realizar una descripcion detallada de los hechos,
incluyendo todos los detalles que conozca, la fecha del incumplimiento que haya observado o
su sospecha y los datos del presunto infractor y testigos (si los hubiera). Si dispone de
documentacién que acredite los hechos debera ser adjuntada a la denuncia. Tras una pre-
investigacion por parte del Compliance Officer, y si la denuncia tiene visos /apariencia y ofrece
credibilidad de ser real, serd admitida y se comenzara con la investigacion formal.

6.2. Investigacion de la denuncia

Durante la investigacion de la denuncia, el Compliance Officer, junto con otra persona
designada por el Comité de Compliance para asistirle durante todo el procedimiento, asi como
los asesores externos que, en su caso puedan ser contratados, tendran las facultades
necesarias para dirigirse a cualquier Profesional de Grupo CELEO, incluyendo sus Personas
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Relacionadas y Terceros, con independencia de su nivel jerarquico, todo ello para obtener la
informacion y los datos necesarios y precisos para poder desarrollar la investigacion.

6.2.1. Investigacion de la denuncia

Una vez realizada la pre-investigacion y detectados indicios de posibles incumplimientos, se
realizara:

e Entrevista con el denunciante: se citara a la persona denunciante para que confirme
la denuncia ante los encargados de la investigacion y, en su caso, exponga con mayor
detalle los hechos que dieron lugar a ella, la fecha en que se produjo la infraccion vy,
ademas aporte y explique los documentos de que disponga que permitan acreditar la
irregularidad o incumplimiento denunciado. Por ultimo, confirmara los datos de las
personas que hayan podido presenciar la infraccidon para que puedan ser citados como
testigos.

e Entrevista con el denunciado: tras la confirmacion de la denuncia por el
denunciante, se citara a la persona denunciada. Se le explicaran los hechos (con la
debida confidencialidad y sin revelar la identidad del denunciante) para que, si
procede, y lo considera, pueda rebatirlos y aportar datos y/o testigos o documentacion
que puedan acreditar que no cometié los hechos denunciados o que, no se han
producido los mismos.

¢ Entrevistas con testigos: Se citara a los testigos nombrados tanto por denunciante
como denunciado y se les preguntara en relacidon con los hechos y sobre la persona o
personas que hayan podido intervenir en los mismos. Dependiendo de las
circunstancias, podran llevarse a cabo reuniones con los testigos nombrados por el
denunciante con caracter previo a la entrevista con el denunciado.

¢ Finalmente, se emitira el correspondiente informe de investigacion a la mayor
brevedad posible tras la realizacion de la dltima entrevista.

6.3. Medidas correctoras: Informe de Investigacion

Tras la finalizacién del proceso de investigacion se emitira un informe por escrito que se
remitira al Comité de Compliance, con el fin de que este ultimo:

(i) determine, a la vista de las pruebas recabadas, si la persona denunciada ha cometido el
incumplimiento por el que resultdé denunciada, y al mismo tiempo, se propondran
aquellas medidas correctivas, disciplinarias o sancionadoras que procedan segun lo
dispuesto en el Codigo Disciplinario de Grupo CELEO, en el Estatuto de los Trabajadores
y en el Convenio Colectivo que resulte de aplicacion al denunciado. En caso de hechos
que pudieran ser constitutivos de delito, seran comunicados a las autoridades
competentes. Estas medidas seran propuestas al Departamento de RRHH, el cual sera
responsable de ejecutarlas (en coordinacién con el Comité de Compliance), estando
debidamente facultado para hacerlo mediante delegacion de la facultad sancionadora
por parte del Consejo de Administracion de la Compafia; o bien,
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(ii) decrete el archivo de la investigacion, porque el incumplimiento se haya determinado
que no es tal o porque aun habiéndose podido probar su existencia, no se haya
acreditado la participacion de la persona que resulté denunciada.

7. DISPOSICIONES ADICIONALES

a) Medidas cautelares: durante el proceso de investigacion y en atencion a las
caracteristicas de la denuncia (gravedad, reiteracion, etc) y a la investigaciéon preliminar
que se realice, podran ser adoptadas las medidas necesarias y que se orienten al cese
inmediato del incumplimiento que se pudiera estar produciendo, siempre y cuando sean
imprescindibles para la cesacion del mismo. En todo caso, la medida cautelar que se
imponga debera ser estrictamente proporcional al posible incumplimiento.

b) Indemnidad frente a represalias: se garantizara la indemnidad frente a represalias a
todos los participantes en el procedimiento de investigacion. Las represalias contra
cualquier persona seran consideradas como uno de los mas graves incumplimientos en
que se puede incurrir y, por tanto, se sancionaran gravemente.

4 )

¢ Qué debemos entender por represalias?

Las represalias se refieren a cualquier acto o consecuencia negativa que pueda ser
realizada contra una persona que haya presentado, de buena fe, una comunicacion o
denuncia mediante el Canal de Transparencia segun este Procedimiento,
concretamente mediante el correo electronico habilitado a tal efecto
transparencia@celeogroup.com. Cualquier Profesional que ejerza represalias contra otra
persona estara sujeta a la correspondiente accion disciplinaria, considerandose, como
uno de los incumplimientos mas graves y pudiendo conllevar el despido disciplinario.
Algunos ejemplos de represalias:

e Acoso laboral;

e Despido;

¢ Reduccién de salario;

« Cambio de jornada, horario o unidad (injustificadamente).

J

c) Denuncias falsas o de mala fe: quedan totalmente prohibidas aquellas denuncias
que se realicen de mala fe, las que se determinen como falsas o las que se exageren
con el Uunico objetivo de dafiar, perjudicar o afectar a la persona denunciada. Este tipo
de denuncias son contrarias a la buena fe, y pueden determinar la pérdida de confianza
de todos en el Programa de Compliance. Por esos motivos, no seran toleradas y se
consideraran igualmente como un incumplimiento grave.

8. INCENTIVOS PARA LA COLABORACION EN EL PROGRAMA DE
COMPLIANCE

Desde Grupo CELEO fomentamos y perseguimos la participacion de todos nuestros
Profesionales y Terceros relacionados con la Compariia en la mejora continua del Programa
de Compliance, incentivando el uso de la via o canal oficial y confidencial puesto a su
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disposicion para realizar consultas o denunciar posibles infracciones a través de nuestro Canal
de Transparencia, concretamente mediante el correo electréonico habilitado a tal efecto
transparencia@celeogroup.com.

Se tendra en consideracion el grado de implicacion y participacion de los Profesionales de
Grupo CELEO en las obligaciones derivadas del Programa de Compliance de cara a las
evaluaciones periddicas de consecucion de objetivos y de desempefio. Entre los indicadores a
tener en cuenta positivamente entre los Profesionales se incluyen:

(i) Haber detectado y comunicado una situacién de incumplimiento en la que no se haya
participado, o haber colaborado en evitarla, gestionarla o mitigar sus efectos.

(ii) Haber facilitado a tiempo la informaciéon o documentaciéon solicitada por el érgano o las
personas competentes en materia de Compliance.

(iil) Haber asistido y aprovechado la formacion en materia de Compliance.

(iv) Haber contribuido a difundir los principios y contenidos de los procedimientos, normativas
y politicas que conforman el Programa de Compliance.

(v) No haber sido objeto de un expediente sancionador en materia de Compliance.

9. GARANTIAS EN RELACION A LA PROTECCION DE DATOS

En todo caso la identidad de la persona denunciante sera confidencial, garantizandose que la
persona denunciada no podra acceder a los datos identificativos del denunciante. Asimismo,
tal y como establece la normativa vigente, se permiten las denuncias anénimas.

El plazo maximo para la conservacion de los datos relacionados con denuncias sera el
establecido legalmente con el fin de evitar su mantenimiento por un periodo que perjudique o
dafe los derechos del denunciado y del propio denunciante, cuya confidencialidad se garantiza
en todo momento (de ambos).

Respecto de la identidad del denunciado, de saberse, sélo la conoceran, en un primer
momento, los responsables de la investigacion.

Las personas involucradas en el procedimiento de investigacion podran ejercitar sus derechos
de acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposicion a través del Canal de Transparencia,
dirigiéndose directamente y en cualquier momento al correo electrénico habilitado a tal efecto
transparencia@celeogroup.com

10. REGIMEN SANCIONADOR

La realizaciéon por parte de cualquier Profesional de una conducta en contra de lo dispuesto en
el presente Procedimiento podra conllevar las oportunas consecuencias disciplinarias,
conforme a lo establecido en el Estatuto de los Trabajadores, en el Convenio Colectivo que
resulte de aplicacion a la persona infractora y a lo dispuesto en el Cédigo Disciplinario de la
Compafia. Asi mismo, cualquier infraccion del presente Procedimiento por Terceros
relacionados con la Compafiia podra dar lugar a medidas sancionadoras en el ambito mercantil
segun lo dispuesto en el Cddigo Disciplinario.
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11. HISTORICO DE VERSIONES

Version Resumen de Revisado por Aprobado por

Cambios

1.0 26-11-2020 N/A Comité Consejo de
Compliance Administracion
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