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l. Introduccién

El Canal de Denuncias confidencial de (GUILLEN)
es una herramienta corporativa puesta al servicio de todos los empleados de la
empresa para facilitar la formulacién segura de cualquier consulta sobre el alcance y
la aplicabilidad del Plan de Prevencion de Riesgos Penales de GUILLEN tal como se
define en el presente documento, asi como para informar o denunciar situaciones de
infraccion o riesgo de infraccion penal o del Plan de Prevencion.

Podran formularse, en definitiva, consultas y denuncias de manera confidencial, pero
no anénima, en relacién con cualquier conducta constitutiva de posible infracciéon no
solo penal, sino también civil, mercantil, administrativa o tributaria.

Todas las comunicaciones presentadas a través del Canal de Denuncias deberdn
realizarse de buena fe, con la conciencia honesta de que se han producido o puedan
producirse hechos graves perjudiciales es un requisito indispensable. Las
comunicaciones o denuncias falsas o malintencionadas, asi como las que se han
obtenido de forma ilicita, podran dar lugar a las correspondientes sanciones, sin
perjuicio de las responsabilidades civiles e incluso penales que se puedan derivar
segun el ordenamiento vigente.

Las previsiones del presente Procedimiento regulador del Canal de Denuncias
respetardn, en todo caso, lo dispuesto en la normativa en materia de proteccion de
datos de cardcter personal.

No se adoptard ningun tipo de represalia contra los miembros de la organizacion que
se nieguen a participar o rechazar cualquier actividad en la que pueda considerarse
razonablemente que existe riesgo penal, y se protegerd por reportar de buena fe,
dichos actos, a través de los canales establecidos al efecto por la organizacion.

. Ambito de aplicacién del Procedimiento:

Las consultas o denuncias tramitadas mediante el Canal de Denuncias versardn sobre
posibles infracciones del Plan de Prevencién de GUILLEN, asi como sobre posibles
infracciones penales, civiles, mercantiles, administrativas y tributarias.

No serdn tramitados mediante el Canal de Denuncias las consultas o incumplimientos
relacionados con temas estrictamente laborales o correspondientes a la gestion
ordinaria de servicios de atencion al cliente o postventa. Dichas consultas e
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Guillen jhcumplimientos deberdn ser comunicados a través de los canales y mediante los
procedimientos establecidos a tal efecto.

El Canal de Denuncias estda disponible tanto para los empleados de la empresa como
para terceros, a todos los cuales se les permite remitir, con total confidencialidad,
consultas sobre la normativa de la compania, asi como informar sobre posibles
incumplimientos o vulneraciones de la misma. Se entiende por empleados, a efectos
del presente Procedimiento, a todos los administradores, consejeros, altos directivos,
directivos, empleados y demds personas sujetas al control y responsabilidad de
GUILLEN, independientemente de la comunidad auténoma en la que se produzca la
denuncia, el incumplimiento o la comision de la conducta.

lll.  Principios informadores del Canal de Denuncias

Las comunicaciones deberdn respetar los criterios de veracidad y proporcionalidad,
de forma que se refieran Unicamente a supuestos en que los hechos o actuaciones
tengan una efectiva implicacion en la relacion entre GUILLEN y la persona denunciada.

La identidad de la persona que comunique una actuacion incorrecta a través del
Canal de Denuncias tendrd la consideracion de informacion confidencial y, por lo
tanto, no serd comunicada sin su consentimiento al denunciado, ni al resto de
miembros de la organizacion (a excepcion de aquellas personas expresamente
contempladas para instruir el expediente, descritas mas adelante), garantizando la
reserva de la identidad de la persona autora de la comunicacion y evitando cualquier
tipo de respuesta por parte del denunciado como consecuencia de la comunicacion.

GUILLEN se compromete a no adoptar ninguna forma de represalia, directa o
indirecta, contra las personas que, de buena fe, hubieran comunicado a traves del
Canal de Denuncias alguna irregularidad.

Sin perjuicio de lo anterior, los datos de las personas que efectuen la comunicacion
podrdn ser facilitados tanto a las autoridades administrativas o judiciales, en la
medida en que fueren requeridos por tales autoridades como consecuencia de
cualquier procedimiento derivado del objeto de la comunicaciéon, como a las personas
implicadas en cualquier investigacion posterior o procedimiento judicial incoado
como consecuencia de la investigacion. Dicha cesion de los datos a las autoridades
administrativas o judiciales se realizard siempre dando pleno cumplimiento a la
legislacion sobre proteccion de datos de cardcter personal.

En toda investigacidon se garantizardn los derechos a la intimidad, a la defensa y a la
presuncion de inocencia de las personas objeto de la investigacion.
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IV. Organo competente.

El Equipo de Gestion del canal es el responsable del seguimiento, cumplimiento vy
suficiencia de las medidas propuestas por el presente Reglamento, asi como del
tramite y resolucion de las denuncias que puedan interponer los empleados de
GUILLEN o terceros.

El Equipo de Gestion investigard toda informacion que reciba a través de los medios
establecidos sobre la posible comision de una actuacién ilicita o irregular, siempre que
a su juicio presente indicios suficientes de verosimilitud.

Los dos miembros que componen el Equipo de Gestion actuaran de forma
independiente a las funciones profesionales de cada uno de ellos, y desarrollaran esa
tarea bajo las premisas de confidencialidad, respeto, independencia, neutralidad,
imparcialidad y autonomia, con honestidad y objetividad hacia las personas afectadas
por la comunicacion de que se trate y velando por que el procedimiento se desarrolle
conforme a lo establecido en el presente Reglamento.

En caso de que algun miembro del Equipo Gestor tenga incompatibilidad o conflicto de
intereses con el hecho o personas objeto de la comunicacion, deberd abstenerse de
participar en la gestion de la comunicacion.

El Equipo Gestor tendrd como principales competencias:

Recibir las comunicaciones que se realicen mediante el Canal de Denuncias, como
destinatarios en primera instancia de las denuncias recibidas y que, en su caso, tienen
la potestad de no comunicarla al otro miembros del equipo en caso de que pudiera
darse conflicto de interés.

Analizar las comunicaciones recibidas y decidir sobre su gestion.

Instruir los expedientes correspondientes conforme a las normas y principios
establecidos en el PPD y en este Reglamento.

El Equipo Gestor del canal de GUILLEN, estard compuesto por:

*  Rosa M.9 Guillén — rosa@euroreverse.com - +34666548374

« Ana Novillo — ananovillo@quillen-carpinteria.com - +34616808380

V. Medios de comunicacion.

Cualquier empleado o tercero que detecte una conducta susceptible de denuncia
podrd ponerla en conocimiento de GUILLEN por medio de:

Buzdn de Correo electronico denuncias@quillen-carpinteria.com
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Guillen g Equipo de Gestion podra modificar la direccion electronica anteriormente sefialada
comunicandolo a traves de los medios habituales.

VI. Requisitos de las denuncias.

La denuncia debe contener los siguientes requisitos minimos:

nombre y apellidos del denunciante y datos de
contacto (direccion de correo electronico y/o teléfono de contacto).

descripcion de las circunstancias de la irregularidad
denunciada, dando respuesta a cuestiones como (i) en qué consiste, (ii) cuando
ocurrio, (iii) si existen otras personas que puedan aportar mds informacion, (iv) drea
de negocio o sociedad afectada, (v) si existe impacto en clientes, y (vi) estimacion, si
fuese posible, del perjuicio econdmico ocasionado.

siempre que fuese posible, de los hechos
denunciados.

en caso de ser conocidos.

VIl. Admision a tramite

Una vez recibida la comunicacion, el Equipo Gestor la incorporard a un registro, no
publico, donde figuren las comunicaciones recibidas, asignandole un numero de
entrada e indicando una fecha de recepcion, asi como las investigaciones internas que
hayan dado a lugar.

En un plazo no superior a cinco dias hdbiles, comunicard si procede o no darle tramite.
No se admitird a trdmite ninguna comunicacion por alguno de los siguientes motivos.

* Falta de verosimilitud.

* No cumple con los requisitos del punto anterior.

* Los hechos no son constitutivos de infraccion o delito o, aun siéndolo, no afectan
al interés general.

* Carece de fundamento o existan indicios racionales de que la informacion se ha
obtenido de forma ilicita.

* La informacion sea la misma que la presentada en una denuncia previa no
admitida.

Dentro de los cinco dias hdbiles siguientes a su fecha de recepcion se podrd requerir a
la persona que haya efectuado la comunicacion, a fin de valorar si procede o no su
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Guillen admision, que la aclare o complemente, aportando aquella documentacion y datos que
pudieren ser necesarios.

En caso de que para algun miembro del Equipo Gestor exista una incompatibilidad o
conflicto de intereses con los hechos o personas objeto de la comunicacion, se
abstendrd de participar en la gestion de la comunicacion que correspondera al otro
integrante del Equipo Gestor.

La decision definitiva de no admitir a tradmite una comunicacion deberd ser comunicada
al autor de la comunicacion, junto con una sucinta motivacion por escrito de las
causas de la no admision.

El plazo maximo para dar respuesta a las actuaciones de investigacion no puede ser
superior a 3 meses, desde la recepcion de la comunicacion. Se puede ampliar a 3

meses mdads, en caso de especial complejidad.

En caso de hechos que tengan indicios de ser constitutivos de delito se deberd remitir
la informacion con cardcter inmediato, al Ministerio Fiscal.

VIIl. Tramitacion y resolucién de expedientes

Admitida a tradmite la comunicacién, el Equipo Gestor instruird el correspondiente
expediente contradictorio, llevando a cabo las diligencias e investigaciones necesarias,
pudiendo igualmente encomendar esta tarea a un experto externo si las circunstancias
lo requieren.

El Equipo Gestor, realizard la investigacion oportuna, comprobarda la veracidad y la
exactitud de la informacion contenida en la comunicacion y, en particular, de la
conducta comunicada, con respeto a los derechos de los afectados. A estos efectos,
dard tramite de audiencia a todos los afectados y testigos y practicard cuantas
diligencias estime necesarias. Todos los miembros de GUILLEN estan obligados a
colaborar lealmente en la investigacion.

La intervencion de los testigos y afectados tendrd cardcter estrictamente confidencial.
Serdan considerado nulos de pleno derecho los actos que tengan por objeto impedir o
dificultar la presentacion de comunicaciones y revelaciones, constituyan represalia o
causen discriminacion. Se incluye la adopcion de medidas correctoras y, en su caso, el
abono de la correspondiente indemnizacion de dafios y perjuicios a la persona
perjudicada.

Quedarian sin efecto, clausulas o disposiciones contractuales que impidan o pretendan
limitar el derecho o la capacidad de informar.

Con cardcter general, el denunciado serd informado de la existencia de una denuncia
en el momento en que se proceda a su admision a trdmite. No obstante, y de forma

Canal de Denuncias 7/ Industrias de la Madera SL



Guillen excepcional, en aquellos supuestos en los que exista un riesgo de que dicha
notificacion ponga en grave peligro la capacidad de investigar de manera eficaz lo
comunicado o recopilar las pruebas necesarias, la notificacion al denunciado podrd
retrasarse mientras exista dicho riesgo (cuestion a valorar caso por caso por el Equipo
Gestor, quedando constancia en el expediente de los motivos de la decision). En
cualquier caso, dicho plazo nunca excederd de quince dias naturales desde la admisién
a tramite de la comunicacion.

El tramite de audiencia, que se celebrard dentro de los quince dias naturales siguientes
a la admision a tramite de la comunicacion (salvo que la concurrencia de causas
justificadas, basadas en la complejidad o el numero de diligencias a practicar,
aconsejen la ampliacion del plazo por el tiempo estrictamente necesario, dejando
constancia de ello para su justificacion en un eventual proceso juridico-laboral),
incluird en todo caso y sin perjuicio de la posibilidad de presentacion de alegaciones
por escrito, una entrevista privada con la persona denunciada o supuestamente
responsable de la irregularidad en la que, dentro del respeto a la garantia de
presuncion de inocencia, se le informard de los hechos que son objeto del expediente,
se le invitard a que exponga su version completa de los hechos, se posibilitard que
aporte los medios de prueba pertinentes y se le realizardn las preguntas que
correspondan dependiendo de las circunstancias del caso y los hechos denunciados.

Asimismo, se procederd a informar a todas las partes afectadas sobre el tratamiento
de sus datos de cardcter personal, asi como a dar cumplimiento a cualquier otro deber
exigido por la legislacion sobre proteccién de datos de cardcter personal.

De todas las actuaciones de investigacion, y en particular de las explicaciones dadas
por las personas relacionadas con el hecho denunciado se levantard acta escrita que
serd debidamente firmada por los intervinientes.

En todo procedimiento de investigacion se vigilard especialmente el cumplimiento de
los principios informadores del Canal de Denuncias contenidos en el presente
Reglamento y se garantizard la confidencialidad, la imparcialidad del responsable de la
tramitacion y los derechos a la intimidad, a la defensa y a la presuncion de inocencia
de las personas objeto de la investigacion.

El procedimiento serd transparente y se garantizard el derecho de informacion de los
implicados que deben necesariamente conocer:

* La propia existencia del Canal de Denuncias.
* El tratamiento de los datos que conlleva la formulacién de la comunicacion.

* Las eventuales consecuencias que para el denunciado puede comportar el
resultado de la investigacion.

Concluida la instruccion del expediente y en un plazo maximo de cinco dias naturales,
el Equipo Gestor resolverd el expediente. No obstante, lo anterior, atendida la
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Guillen complejidad del caso o la gravedad del mismo, el Equipo Gestor podra ampliar el plazo
de resolucion del expediente por un mdaximo de treinta dias naturales mads.

En el supuesto de que la resolucién emitida concluya que un miembro de GUILLEN ha
cometido una irregularidad, se dard inicio a las actuaciones disciplinarias,
administrativas o judiciales que legalmente procedan.

En el supuesto que la resolucion sea desestimar la denuncia, se procederd al registro y
archivo de la misma.

IX. Derechos y Deberes del Denunciante y del Denunciado

En cuanto a los derechos del denunciante:

* Derecho a estar informado sobre la existencia del canal

» Derecho a la confidencialidad

» Derecho a la proteccion de datos de cardacter personal

» Derecho a la no represalia

* Derecho a ser informado de la resolucion o archivo de la denuncia

Y respecto a los deberes del denunciante:

* Actuar de buena fe
* Aportar datos y documentos relacionados con los hechos denunciados
* Deber de confidencialidad

Los derechos del Denunciado son:

* A que se le comunique lo antes posible el encontrarse en un proceso de
investigacion, como consecuencia de una denuncia presentada contra él.
Esta comunicacion debe contener informacion sobre:

» El Equipo Gestor encargado de la tramitacion
* Los hechos denunciados

» Los derechos que le asisten

* Procedimiento de trdmite de la denuncia

» Derecho de acceso a los datos registrados, con excepcion de la identidad
del denunciante y de otras personas afectadas por el expediente.
Derecho de rectificacion de los datos personales que puedan ser
incorrectos o incompletos

* Derecho a que se le informe de la resolucion o archivo de la denuncia
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X. Conservacion de la informacién recibida en el contexto de una
denuncia.

El Equipo Gestor mantendrd un registro de todas las denuncias y consultas que se
reciban, siempre y cuando el denunciante se haya identificado adecuadamente. Dicho
registro respetara las exigencias de la legislacion vigente en materia de proteccion de
datos de cardcter personal.

En particular, los datos de cardcter personal obtenidos y recabados en el marco de la
investigacion, serdn cancelados cuando hayan dejado de ser necesarios vy
pertinentes. A estos efectos, la cancelacion consistird en el bloqueo de los datos a fin
de impedir su tratamiento, con la Unica excepcion de su puesta a disposicion de los
juzgados vy tribunales o de la autoridad administrativa competente y demds usos
compatibles con la normativa aplicable, incluido el ejercicio del derecho de defensa
de GUILLEN, durante los plazos de prescripcion correspondientes, finalizados los
cuales se procederd a la supresion de los citados datos.

En todo caso, los datos personales relativos a denuncias que resulten ajenas al dmbito
de aplicacion del Canal de Denuncias o que no estén fundadas y, por lo tanto, no vayan
a ser objeto de investigacion, serdn eliminados.
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