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Manual de Linea Etica

CAPITULO 1

1.1. Objeto

La Linea Etica de Provincia Leasing S.A. es el canal institucional destinado a recibir
consultas, comunicaciones y denuncias relacionadas con presuntos incumplimientos
de la legislacién vigente, la normativa interna, el Cédigo de Etica y las demas
politicas y procedimientos de la empresa.

El presente Manual describe el funcionamiento de la Linea Etica, las garantias
aplicables a su utilizacion y el procedimiento para la recepcidn, analisis y
tratamiento de las consultas, comunicaciones y denuncias que se formulen a través
de este canal.

Provincia Leasing S.A. se reserva el derecho de actualizar el presente Manual
cuando resulte necesario para adecuarlo a modificaciones normativas,
organizacionales o procedimentales.

1.2. Personas que pueden utilizar la Linea Etica

La Linea Etica puede ser utilizada por las personas que integran Provincia Leasing
S.A., asi como por clientes y proveedores que tomen conocimiento de posibles
incumplimientos de la legislaciéon vigente o de la normativa interna, o que deseen
proponer mejoras en los procesos para fortalecer la transparencia y prevenir
conflictos de intereses.

Especialmente cuando los hechos pudieran constituir actos ilicitos o delictivos,
podran comunicarlos a través de la Linea Etica.

A los efectos del presente Manual, se entendera por proveedores a toda compania,
sociedad, entidad o persona, incluidos sus empleados, subcontratistas, agentes y
demas representantes, que provean o procuren proveer bienes o servicios a
Provincia Leasing S.A.
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La Linea Etica también podra ser utilizada por las personas que integren dichas
organizaciones o por quienes participen en procesos de contratacion o seleccion de
proveedores de Provincia Leasing S.A.

1.3. Hechos que pueden comunicarse

A través de la Linea Etica podran comunicarse hechos, conductas o situaciones que
pudieran resultar contrarios a la legislacidn vigente, la normativa interna, el Cédigo
de Etica o las demas politicas y procedimientos de Provincia Leasing S.A.

Entre otros, podran informarse situaciones vinculadas con:

. confidencialidad, seguridad de la informacién y uso de informacién
privilegiada;

. soborno y corrupcion;

o conflicto de intereses:

. abuso de posicidn dominante, practicas monopdlicas y otras conductas
similares;

. falsificacion de contratos, informes o registros;

. trafico de influencias;

. acoso laboral, discriminacion y violencia de género, conforme al Protocolo de
actuacion ante situaciones de acoso laboral, discriminacién y violencia de género;

. vulneracién de derechos humanos y laborales;

o seguridad, salud e higiene;

. actuaciones irregulares relacionadas con proveedores, contrataciones y
adjudicaciones;

. incumplimiento de los compromisos asumidos por Provincia Leasing S.A. con
sus proveedores;

. otros comportamientos contrarios a la legislacion vigente, la normativa

interna y las demas politicas y procedimientos de Provincia Leasing S.A. aplicables.

CAPITULO 2

Principios
La gestién de la Linea Etica se desarrolla de conformidad con los siguientes

principios, que orientan la recepcion, el analisis y el tratamiento de las consultas,
comunicaciones y denuncias.
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2.1. Celeridad en las actuaciones

Actuamos con celeridad en el tratamiento de las consultas, comunicaciones vy
denuncias, procurando brindar respuestas oportunas en el menor tiempo posible.

2.2. Amplitud probatoria

Promovemos la utilizacion de todos los medios de prueba legalmente disponibles
que resulten necesarios para el adecuado analisis de los hechos y la obtencién de
los elementos que permitan su esclarecimiento.

2.3. Imparcialidad

Garantizamos que las personas responsables del andlisis y resolucién de cada caso
actden con independencia e imparcialidad. Cuando exista una circunstancia que
pudiera afectar su objetividad o generar un conflicto de intereses respecto de la
persona denunciante, la persona denunciada o la persona afectada, deberadn
apartarse de su intervencidon y comunicar dicha situacion para que se adopten las
medidas correspondientes.

2.4. No represalias

Garantizamos la protecciéon de las personas que formulen consultas,
comunicaciones o denuncias, comparezcan como testigos o participen de cualquier
otra forma en los procedimientos previstos en este Manual, evitando cualquier tipo
de represalia como consecuencia de su intervencion.

2.5. Interseccionalidad

Reconocemos que determinadas caracteristicas o condiciones personales pueden
incrementar la situacion de vulnerabilidad frente a hechos de violencia,
discriminacion o acoso. En el andlisis de cada caso consideramos especialmente
aquellas circunstancias vinculadas, entre otros motivos, con la edad, la nacionalidad,
el origen étnico, la religidn, las opiniones, la condicidn social, la discapacidad, los
caracteres fisicos, el sexo, el género, la orientacion sexual, la identidad o expresidn
de género, las caracteristicas sexuales o cualquier otra condicién personal o social.

2.6. Consentimiento informado

Respetamos la voluntad de la persona afectada durante todo el procedimiento,
especialmente en lo relativo al andlisis del caso, el contacto con la persona
denunciada y su intervencidn en las distintas instancias previstas.

2.7. No revictimizacion

Procuramos que la obtencién de la informacién necesaria se realice, en la medida de
lo posible, mediante una Unica exposicion de los hechos, evitando situaciones que
puedan generar una nueva afectacién para la persona denunciante o la persona
afectada.
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2.8. Debido proceso

Garantizamos a todas las personas involucradas el pleno ejercicio de los derechos vy
garantias propios del debido proceso, incluyendo el derecho a ser oidas, ofrecer y
producir pruebas y obtener una decision fundada, razonable y proporcional.

2.9. Equidad

Este Manual se aplica a todas las personas alcanzadas por el Cédigo de Etica,
cualquiera sea su cargo, funcién, antigliedad, género o cualquier otra condicion
personal o laboral.

2.10. Confidencialidad

Garantizamos la confidencialidad de las consultas, comunicaciones y denuncias, asi
como de toda la informacion obtenida durante su tratamiento. Las personas que
intervengan en cualquiera de las etapas del procedimiento deberan guardar estricta
reserva sobre los hechos conocidos, sin perjuicio de la informacién que resulte
necesaria comunicar para garantizar el derecho de defensa. La persona denunciante
podra decidir, durante el procedimiento, hacer publica la informacién vinculada con
su denuncia y sus datos personales. El incumplimiento del deber de
confidencialidad podra dar lugar a la aplicacién de las medidas disciplinarias que
correspondan.

2.11. Excepcion a la confidencialidad

Cuando un caso hubiera adquirido estado publico o la informacién hubiera sido
difundida por terceros o por personas involucradas, podra brindarse informacién
general sobre su tratamiento con el Unico propdsito de evitar la circulacion de
informacion falsa, preservando en todos los casos la confidencialidad de las
personas involucradas y del procedimiento. En ningin caso podran revelarse datos
personales, antecedentes, documentacion, registros o cualquier otra informacion
que pudiera afectar la intimidad de las personas involucradas o comprometer el
adecuado desarrollo del procedimiento.

2.12. Derecho a la informacion

Garantizamos que la persona denunciante y la persona denunciada reciban
informacién sobre el estado de tramitacién del procedimiento, preservando la
confidencialidad de la investigacion y de las personas involucradas.

2.13. Accidn reparatoria

Promovemos el acompanamiento y el asesoramiento de las personas que hubieran
sufrido situaciones de maltrato, acoso o violencia laboral, procurando favorecer su
recuperacion personal y laboral una vez concluido el procedimiento.
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2.14. Formacion continua

Impulsamos acciones permanentes de capacitacion y sensibilizacidon para prevenir
situaciones de violencia, discriminacién y acoso en el ambito laboral, fortaleciendo
una cultura organizacional basada en el respeto, la integridad y el buen trato.

CAPITULO 3

Canales para realizar consultas, comunicaciones y
denuncias

La Linea Etica de Provincia Leasing S.A. pone a disposicién distintos canales para
realizar consultas, comunicaciones y denuncias relacionadas con posibles
incumplimientos de la legislacién vigente, la normativa interna, el Cédigo de Etica'y
las demas politicas y procedimientos de la empresa.

Estos canales tienen por finalidad facilitar el acceso a la Linea Etica, promoviendo
que toda persona pueda realizar una consulta, comunicacion o denuncia de manera
sencilla, segura y confidencial.

Las consultas, comunicaciones y denuncias podran efectuarse a través de
cualquiera de los siguientes canales:

Sitio web

A través del sitio web institucional de Provincia Leasing S.A., ingresando a la solapa
"Linea Etica", disponible en:

www.provincialeasing.com.ar

Correo electrénico

Mediante el envio de un correo electrdnico a la casilla:
transparencia@provincialeasing.com.ar

Correo postal

Mediante el envio de una nota dirigida a:
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Provincia Leasing S.A.

Carlos Pellegrini 91, Piso 7°

(C1009ABA) Ciudad Auténoma de Buenos Aires
A Gerencia Legal

Informacion de la presentacion

Las consultas, comunicaciones y denuncias deberan contener la siguiente
informacion:

. identidad de la persona denunciante;

. descripcion de los hechos;

. indicios o elementos en los que se sustenta la presentacion;
. identidad de la persona denunciada, cuando fuera conocida;
. objeto de la consulta, comunicacién o denuncia.

Asimismo, deberan acompanarse, en la medida de lo posible, los antecedentes,
documentos u otros elementos de prueba disponibles que contribuyan al analisis de
los hechos comunicados.

Para las presentaciones realizadas por correo electrénico o correo postal podra

utilizarse, de manera orientativa, el formulario que integra el Anexo I del presente
Manual.

CAPITULO 4

Gestion de las consultas, comunicaciones y
denuncias

4. Recepcion de las consultas, comunicaciones y denuncias

La Gerencia Legal recibe y registra las consultas, comunicaciones y denuncias que
ingresan a través de los canales previstos en el presente Manual. Posteriormente,
las analiza y evalla de conformidad con el procedimiento establecido y los
principios que rigen el funcionamiento de la Linea Etica.

Cuando la informacidon aportada resulte insuficiente para comprender
adecuadamente los hechos o iniciar su andlisis, la Gerencia Legal podra solicitar
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informacion o documentacion adicional, siempre que ello resulte posible y no afecte
la confidencialidad del procedimiento.

Desde el momento de su recepcion, todas las consultas, comunicaciones vy
denuncias son tratadas con caracter confidencial, de conformidad con los principios
establecidos en el presente Manual.

4.2. Analisis preliminar

La Gerencia Legal realiza un andlisis preliminar de cada consulta, comunicacion o
denuncia con el objeto de determinar:

. el area o las dreas vinculadas con la presentacion;
. los antecedentes, documentos y demds elementos de prueba acompanados;
. la necesidad de requerir informacién adicional o de realizar otras actuaciones

para su adecuado tratamiento.

Concluido el analisis preliminar, la Gerencia Legal eleva sus resultados al Comité de
Etica para su consideracion.

Cuando la consulta, comunicacién o denuncia involucre a la Gerencia Legal o a
cualquiera de las areas responsables de la recepcion de las presentaciones, se dara
intervencion inmediata al Directorio.

Si la persona denunciada fuera integrante del Directorio, la actuacién sera remitida
a Provincia Servicios Financieros S.A.

Las personas integrantes del Comité de Etica, del Directorio o de cualquier otra
instancia que intervenga en el procedimiento deberan excusarse de participar
cuando mantengan con alguna de las personas involucradas un vinculo familiar, de
amistad, de pareja, una relacion jerarquica directa o cualquier otra circunstancia que
pueda afectar su independencia e imparcialidad.

4.3. Comunicacion del analisis preliminar

Si del andlisis preliminar surgiera que la informacién aportada resulta suficiente
para continuar con el tratamiento de la consulta, comunicaciéon o denuncia, la
Gerencia Legal informard a la persona denunciante las actuaciones realizadas hasta
ese momento y los pasos previstos para la continuidad del procedimiento, cuando
ello resulte procedente.

4.4. Intervencion de otras areas

Cuando el Comité de Etica considere necesario requerir la intervencién de otras
areas de Provincia Leasing S.A. o la realizacion de actuaciones adicionales para el
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adecuado tratamiento de la consulta, comunicacion o denuncia, informara dicha
circunstancia al Directorio.

En los supuestos de consultas, comunicaciones o denuncias que involucren a la
Gerencia Legal o a integrantes del Directorio, previstos en el punto 4.2 del presente
Manual, se aplicara el procedimiento alli establecido.

4.5. Intervencion del Directorio

El Directorio sera informado de las actuaciones realizadas en la primera reunion que
celebre:

a) una vez concluido el anlisis preliminar realizado por el Comité de Etica, previsto
en el punto 4.2 del presente Manual;

b) con caracter inmediato, cuando la urgencia del caso requiera su intervencion
antes de |a finalizacion de dicho andlisis;

¢) cuando la consulta, comunicaciéon o denuncia involucre a alguna de las areas
responsables de la recepcion de las presentaciones.

La informacion elevada al Directorio deberd incluir las actuaciones realizadas, las
medidas que se propongan para la continuidad del procedimiento y, cuando
corresponda, las medidas urgentes destinadas a resguardar a la persona afectada
durante la tramitacion del procedimiento y a preservar las pruebas, incluyendo la
conservacion de registros, grabaciones, imdgenes de videovigilancia, copias de
respaldo (backups), equipos informaticos u otros elementos que resulten relevantes
para el esclarecimiento de los hechos.

En todos los casos, el Directorio aprobard las medidas propuestas, formulard las
recomendaciones que estime pertinentes y establecera los plazos para la realizacion
de las investigaciones que resulten necesarias vy, en su caso, para la aplicacion de las
medidas o sanciones que correspondan.

4.6. Actuacion de la Gerencia Legal

La Gerencia Legal actuard en todo momento con independencia, autonomia vy
estricto respeto por la confidencialidad de las consultas, comunicaciones vy
denuncias, de las personas involucradas y de la documentacion e informacion
vinculada a cada caso.

Asimismo, adoptara las medidas necesarias para prevenir cualquier tipo de
represalia contra la persona denunciante, ya sea por parte de sus superiores, de
otras personas de la organizacion o de integrantes del Directorio.

Sin perijuicio de ello, si se comprobara que la persona denunciante actué de mala fe,
el Directorio podra disponer las medidas que estime pertinentes.
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4.7. Comunicacion a la persona denunciante

Todas las consultas, comunicaciones y denuncias seran recibidas, registradas,
analizadas y evaluadas a fin de determinar su admisibilidad. En todos los casos, la
persona denunciante sera informada de la decisién adoptada.

Asimismo, se remitird a la mayor brevedad el correspondiente acuse de recibo de la
presentacion.

4.8. Formulario de presentacion

El formulario que se incorpora como Anexo | tiene cardcter orientativo. Quien realice
la consulta, comunicacién o denuncia podrd ampliar o complementar la informacién
consignada, de acuerdo con las particularidades de cada caso.

4.9. Proteccion de datos personales

4.9.1. Finalidades del tratamiento
Los datos personales recabados en el marco de las consultas, comunicaciones y
denuncias serdn tratados por Provincia Leasing S.A. con las siguientes finalidades:

. gestionar la recepcidn, el analisis y la tramitacion de las consultas, comunicaciones y
denuncias presentadas a través de la Linea Etica;

. investigar los hechos informados con el objeto de esclarecerlos;

. cumplir las obligaciones legales y regulatorias aplicables a Provincia Leasing S.A.

4.9.2. Tratamiento de los datos personales
Los datos personales serdn tratados de conformidad con la normativa vigente y
Unicamente para las finalidades previstas en el presente Manual.

La investigacion y el esclarecimiento de los hechos informados se realizaran en el
marco de las competencias de Provincia Leasing S.A. y del cumplimiento de las
obligaciones legales y regulatorias que le resulten aplicables.

Asimismo, el tratamiento de los datos personales se ajustara a las disposiciones del
presente Manual y de la normativa vigente aplicable.

4.9.3. Ejercicio de los derechos sobre los datos personales

Las personas cuyos datos personales sean objeto de tratamiento podran ejercer los
derechos de acceso, rectificacion, supresién y oposicion, de conformidad con la
normativa aplicable.

Para ejercer estos derechos podran comunicarse con Provincia Leasing S.A.
mediante nota dirigida a la empresa o por correo electronico a
transparencia@provincialeasing.com.ar, indicando en ambos casos la referencia
"Proteccion de Datos".
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5. Medidas de seguridad y confidencialidad

Provincia Leasing S.A. tratara los datos personales con estricta confidencialidad y
observard el deber de secreto respecto de la informacién obtenida en el marco de
las consultas, comunicaciones y denuncias, de conformidad con la normativa
aplicable.

A tal fin, adoptara las medidas técnicas y organizativas necesarias para garantizar la
seguridad de los datos personales y prevenir su alteracion, pérdida, tratamiento o
acceso no autorizado, considerando el estado de la tecnologia, la naturaleza de los
datos tratados y los riesgos a los que se encuentren expuestos.

5.1. Incumplimiento del deber de confidencialidad

Quien quebrante la confidencialidad del procedimiento mediante la divulgacién
intencional o maliciosa de la informacidn conocida durante su tramitacion, o por
incumplimientos evitables de los deberes establecidos en el presente Manual,
incurrird en una falta pasible de las sanciones previstas en el Capitulo 6 del presente
Manual.

6. Régimen para la aplicacion de sanciones

Las acciones u omisiones que constituyan incumplimientos a las disposiciones
previstas en el presente Manual serdn evaluadas considerando su gravedad, los
perjuicios ocasionados, reiteracion, intencionalidad y demas circunstancias del caso,
de conformidad con la normativa aplicable.

Las sanciones podran consistir, segun la gravedad del incumplimiento, en:

. disculpa publica o privada;

. apercibimiento;

. suspension de hasta siete (7) dias, sin prestacion de servicios ni goce de
haberes;

. remocion de la persona integrante del Comité de Etica.

La aplicacion de las medidas disciplinarias previstas en este Manual es
independiente de las acciones administrativas, civiles o penales que pudieran
corresponder conforme a la normativa vigente.
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7. Difusion y toma de conocimiento

Una vez aprobado el presente Manual, Provincia Leasing S.A. lo notificard a su
personal, quien deberd completar el formulario incorporado como Anexo II.

Asimismo, el presente Manual estara disponible en la seccidn correspondiente del
sitio web institucional destinada a la Linea Etica.

8. Versiones y aprobacion

El presente Manual de Linea Etica, en su versién 1.0, fue aprobado por el Directorio
N©° 1087 de Provincia Leasing S.A.

La version 1.1 fue aprobada por el Directorio de Provincia Leasing S.A. en su
reunion N° 1155.

La version 1.2 fue aprobada por el Directorio de Provincia Leasing S.A. en su
reunion N° 1380.

La version 1.3 es aprobada en la reunion de Directorio de Provincia Leasing S.A. N°
1486.

ANEXO |

Formulario para la consulta, comunicacion o
denuncia

DATOS DE LA CONSULTA, COMUNICACION O DENUNCIA
DATOS IDENTIFICATORIOS

Nombre y apellido*:
Teléfono™:

Correo electrénico™:
Direccion postal*:

DATOS DE LA CONSULTA, COMUNICACION O DENUNCIA

. Nombre y apellido / Razén social de la persona denunciada:
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. DNI (si se conoce):

. Tipo de presentacion: (Ej.. conflicto de intereses, fraude, acoso laboral,
violencia de género, corrupcion, etc.)

. iLa situaciéon informada tiene impacto econdmico? En caso afirmativo,
indique el importe estimado:

. Lugar de los hechos:

. Descripcion de los hechos o situacion informada:

. ;Cudndo ocurrieron los hechos?:

. iExisten otras personas que puedan aportar informacion sobre los hechos?
En caso afirmativo, indique quiénes:

. Documentacion que se acompana:

Los campos identificados con un asterisco (*) son obligatorios, salvo que se
trate de una presentacion anénima.

El presente formulario tiene caracter orientativo. Quien realice la consulta,

comunicacion o denuncia podra ampliar o complementar la informacion
consignada, de acuerdo con las particularidades de cada caso.

ANEXO I

Constancia de toma de conocimiento y
conformidad

Declaro haber recibido, leido y comprendido el Manual de Linea Etica de
Provincia Leasing S.A., comprometiéndome a cumplir sus disposiciones en el
desarrollo de mis funciones.

Asimismo, tomo conocimiento de los canales habilitados para realizar consultas,
comunicaciones y denuncias, y de las garantias de confidencialidad previstas en el
Manual.
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