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(&) INCIPRESA

1. Objeto y alcance.

El Canal de Denuncias (en adelante, “el Canal”) tiene por objeto establecer un procedimiento de
comunicacién con el Organo Responsable de Cumplimiento Penal de Incipresa (en adelante el ORCP),
organo de caracter unipersonal compuesto por Fernando Lucefio Castafios, con el objetivo de facilitar
la comunicacion de conductas, debilidades del sistema de gestién de compliance penal, incumplimientos
normativos, posibles materializaciones de riesgos penales o consultas sobre dudas del sistema de

gestion de compliance penal y sus requisitos.

El presente Canal debera ser utilizado por todos y cada uno de los empleados de INCIPRESA, S.A.U, como
Personas Sujetas, con independencia de su categoria profesional.
El acceso a estos medios de comunicacion no es solo para miembros de la organizacién, sino también

para las partes interesadas (proveedores, clientes, etc.).

Las Personas Sujetas podran comunicar todas aquellas situaciones que les susciten dudas sobre la
aplicacion de la Politica de Compliance los principios éticos contenidos en el Cédigo Etico aplicable a la

compaiiia, incumplimientos de normativa o legislacién aplicable o del resto de requisitos del sistema.

Dichas comunicaciones seran especialmente relevantes cuando las conductas pudieran ser generadores

de un riesgo de imputacion penal para la Sociedad.

El canal de comunicaciones no se plantea como exclusivo. Se trataran igualmente las denuncias y quejas
que se interpongan a través de la via establecida para interponer reclamaciones o a través de

comunicacién directa al Organo Compliance.

2. Gestion del Canal de Denuncias

El ORCP sera el encargado de gestionar el Canal de Denuncias que recibird las comunicaciones a través

de las siguientes direcciones:

a) Correo electrénico a: canaldedenuncias@incipresa.com

En el caso de que la persona denunciada sea el Organo Responsable de Cumplimiento Penal, la
denuncia debera ser enviada a la Direccion General a través del siguiente correo electrénico:
jotero@incipresa.com

b) Por correo ordinario a la siguiente direccidn postal con certificado de acuse de recibo:

Incipresa. ¢/ San Cesareo 20 — 28021 — Madrid. ATT.: Organo Responsable de Compliance.

En el caso de que la persona denunciada sea el Organo Responsable de Cumplimiento Penal, la

denuncia debera ser enviada a la atencion de la Direccion General.
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Las Personas Sujetas, tanto denunciantes como denunciados, podran ser empleados, directivos de

Incipresa o terceros que acrediten un interés legitimo.

En el ejercicio de esta funcién, el ORCP respetara los principios establecidos en el Cédigo de Conducta en
lo relativo a garantizar la confidencialidad de la identidad y la ausencia de represalias o medidas negativas
contra la persona que denuncia, siempre que se denuncie de buena fe y sobre la base de indicios
racionales. Se tomaran medidas contra el denunciante en caso de que se demuestre que ha habido mala
fe en la comunicacion.

Se respetardn los derechos a la intimidad, de defensa y a la presuncién de inocencia de la persona

denunciada.

El uso del presente procedimiento debe estar ajustado a las exigencias de la buena fe y debe ser
empleado con rigor, asi como de forma seria por las Personas Sujetas. No se podrd emplear este Canal

bajo mdviles ilegitimos, personales o contrarios a la buena fe.

3. Proteccion de Datos de Caracter Personal

INCIPRESA se compromete a asegurar la confidencialidad y la proteccion de los datos de caracter

personal de los usuarios del Canal.

Asimismo, todas las personas que en el curso del procedimiento deban conocer su contenido, nunca su

autoria, quedan sujetas a un compromiso de confidencialidad.

El procedimiento garantizard que la identidad del denunciante se mantenga confidencial en todas sus
etapas del tratamiento de sus datos de caracter personal, de modo que nunca podra ser revelada al
denunciado. No se divulgard dicha identidad a terceros, a la persona denunciada ni a los directivos del
empleado, a excepcidén de que sea necesario su conocimiento por parte de las personas implicadas en
cualquier investigacidn posterior o procedimiento judicial incoado como consecuencia de la investigacidon

llevada a cabo por el ORCP.

Se informara a los usuarios del Canal de Denuncias de su derecho de acceso, rectificacion o supresion, a

la portabilidad, asi como a oponerse al tratamiento de sus datos.

El ejercicio del derecho de acceso del denunciado estara limitado a los propios datos de caracter personal
objeto de tratamiento, sin que se pueda entender incluido dentro del ejercicio de ese derecho los datos

relativos al denunciante.

En todo caso, el plazo para informar al denunciado cumplira con la normativa aplicable.
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La cancelacion de los datos de caracter personal del Canal de Denuncias sera llevada a cabo cuando el
analisis y utilizaciéon de los mismos haya finalizado, que en ningln caso podra superar los tres meses
desde la recepcidon de la denuncia. Todo ello, con la salvedad que de su tratamiento se deriven

procedimientos administrativos o judiciales.

4. Admision a Tramite de Denuncias

Las Personas Sujetas que tuvieran conocimiento de cualquier conducta contraria a las exigencias éticas

de Incipresa, lo comunicaran a través de las direcciones anteriormente referidas.

Dicha comunicacidn debera contener, en la medida de lo posible, los siguientes extremos:

o Descripcion de las conductas supuestamente irregulares, contrarias a la legalidad o a lo
establecido en el Cddigo de Conducta.

o Posibles personas implicadas.

o Fechas aproximadas de comision de los hechos.

o Medios a través de los cuales se han realizado las conductas.

o Areas de negocio afectadas.

o Procesos relevantes afectados (p.ej. contratacién, contabilidad, tesoreria...).

o Posible impacto econdmico.

o Documentos o evidencias de los hechos.

En cualquier caso, se recomienda que la comunicacion sea lo mas descriptiva y detallada posible,

facilitando de esta forma al receptor la identificacion de la/s persona/s o departamento/s implicado/s.

Recibida la comunicacion por el ORCP, acusara recibo de la misma al denunciante, salvo que hubiera

optado por la comunicaciéon anénima.

Con posterioridad y, previo analisis de la informacién facilitada en la comunicacién, el ORCP determinara

si procede o no darle tramite.

El ORCP no tramitard ninguna denuncia que sea notoriamente falsa, manifiestamente infundada o no
constituya una conducta que pueda implicar la comision de alguna irregularidad o acto contrario a la ley

o0 a los principios del Cédigo de Conducta.

En la comunicacién tramitada el denunciante debera aparecer debidamente identificado, salvo en

aquellos casos en que las denuncias se tramiten forma andénima.

4



(&) INCIPRESA

Con el fin de decidir sobre su admisiéon a tramite, se podra solicitar al denunciante la aclaraciéon o
complemento de los hechos, aportando aquella documentaciéon o datos que pudieren ser necesarios

para acreditar la existencia de la conducta irregular.
Se debera informar al denunciado, a la mayor brevedad posible, de los hechos de los que se le acusa.

Una vez analizada la comunicacién recibida se procederd a:

a) Comunicar al denunciante el archivo de las actuaciones cuando la informacidn remitida no entre
dentro del ambito de competencias del ORCP, sin perjuicio de su traslado a la Direccidon
correspondiente.

b) Comunicar al denunciante la apertura de un expediente de investigacion o;

c¢) Contestar a las consultas recibidas.

5. Tramitacion de Denuncias

Admitida a trdmite la comunicacion, el ORCP llevara a cabo la correspondiente investigacion, para lo que

se podra contar con la asistencia de asesores externos, en caso de considerarse necesario.

Si la denuncia fuera dirigida contra un miembro del ORCP, o éste se encontrara en una situacion de

conflicto de interés, se abstendra de participar en su tramitacion.

El 6rgano de compliance penal deberd informar de estas denuncias y de los procesos de investigacion

tanto a la alta direccion como al érgano de gobierno

El ORCP comprobara la veracidad y exactitud de los hechos denunciados, dando audiencia a todos los
afectados y testigos, y practicando cuantas diligencias estime convenientes. La intervencion de testigos

y afectados tendra caracter confidencial.

En un plazo maximo de dos meses desde la recepcién de la denuncia, se celebrard una entrevista con la
persona denunciada a la que, dentro del respeto a la garantia de presuncidn de inocencia, se le informara

de los hechos, se le invitard a que exponga su version y se le permitirad que aporte medios deprueba.
Se incluird en el expediente de investigacion la relacion detallada de todas las actuaciones que se

hubieran llevado a cabo y de todos los documentos que se hayan recabado para evidenciar de forma

suficiente y adecuada.

6. Conclusion de la Investigacion
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Concluida la tramitaciéon de la comunicacidon/denuncia, en el plazo maximo de tres meses desde la

recepcion de la misma, el ORCP emitird resolucion motivada que deberd comprender los siguientes

extremos:

e Lugar, tiempo y naturaleza de los hechos de denuncia.

e Identificacion de los denunciantes (en caso de que sea posible) y denunciados.

e Relacion de las actuaciones practicadas, de los sujetos intervinientes y de las evidencias

obtenidas en el proceso de investigacion.

e Valoracién de los hechos probados pudiendo concluir en:

a)

b)

El archivo del expediente, si el ORCP estima que los hechos no son constitutivos de una
infraccién de la ley o del Cddigo de Conducta que pudieran ser constitutivos de delito.
Todo ello, sin perjuicio del traslado del expediente a la Direccién correspondiente
cuando la conducta comunicada pudiera implicar la vulneracién de la normativa

interna de Incipresa.

La continuacién del procedimiento, si se estima que, de las diligencias practicadas, ha
guedado suficientemente acreditada la comisidén por el denunciado de un acto

contrario a la ley o al Codigo de Conducta que pudieran ser constitutivos de delito.

En este caso, se deberd comunicar su resultado al Consejo de Administracién. Para ello
tendra en consideracién el cargo ostentado por los miembros afectados por la
comunicacion o denuncia, la especial trascendencia que los hechos investigados o

comunicados puedan tener para la empresa, su reputacion o sus empleados.

El Consejo de Administracion informara al ORCP del sentido de su decision.

En los casos en que se demuestre que se han cometido irregularidades que podrian dar
lugar a responsabilidad penal de las personas juridicas, es conveniente que la
organizacion denuncie los hechos ante las autoridades y colabore aportando pruebas
en la investigacion, lo cual, tal y como se establece el articulo 31 del Cédigo Penal, podria

servir como atenuante de la responsabilidad penal.

Cuando de dicha denuncia se deriven diligencias de investigacion judicial en el seno de

un procedimiento penal, serd imperativo informar al Consejo de Administracion.

En todo caso, el ORCP podrd proponer la aplicacion de las medidas disciplinarias

oportunas.
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c) La resolucién de las dudas planteadas al ORCP sobre la aplicaciéon de los preceptos

contenidos en el Codigo de Conducta aplicable a Incipresa

e Recomendacién de medidas organizativas, preventivas y los controles que se estimen
convenientes para impedir que dicha conducta se vuelva a producir, incluyendo en todo caso,

recomendaciones sobre formacién de empleados y directivos.

En un plazo maximo de tres meses desde la recepcion de la comunicaciéon/denuncia, el ORCP comunicara

al denunciante y al denunciado la conclusiéon de la investigacion.

7. Documentacion y Archivo de las Actuaciones del ORCP y del Canal de Denuncias

El ORCP custodiara toda la documentacion relativa a los asuntos que se traten en el mismo, y llevard un
archivo o expediente por cada comunicacién/denuncia en el que se documente toda su tramitacion,

incidencias y resolucién.

Los datos de caracter personal que se obtengan como consecuencia de una denuncia o de la investigacion
a que dé lugar se trataran de acuerdo con lo establecido en la legislacién en materia de proteccion de

datos de caracter personal aplicable, respetandose y garantizando los derechos en ellareconocidos.

Una vez concluida una investigacidn, la documentacion sera conservada en los sistemas y con los accesos
adecuados para ello, durante los plazos en los que, de acuerdo con la ley, pudieran derivarse

responsabilidades como consecuencia de las actuaciones investigadas.

8. Procedimientos Sancionador

La comunicacidn realizada con conocimiento de su falsedad podra derivar en responsabilidades penales
y civiles conforme a la legislacion vigente, asi como, en su caso, en las correspondientes medidas

disciplinarias.

En todo caso, cuando la investigacion concluyera en la comisién de una conducta contraria a la ley y/o al
Codigo de Conducta que pudiera implicar una actuacién delictiva, se aplicard lo previsto en el

Procedimiento Sancionador, Convenio Colectivo o legislacion laboral de aplicacion.
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