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1. INTRODUCCION

El presente «Procedimiento de gestién del Canal ético» (en adelante, el “Procedimiento”)
demuestra el compromiso del GRUPO ITESAL (en adelante, “ITESAL”) con el cumplimiento
normativo, la ética y el didlogo, fomentando una cultura de honestidad, transparencia y
comunicacién con nuestros grupos de interés -tanto internos como externos-, garantizando la
proteccién de los informantes frente a posibles represalias.

Por tales motivos ITESAL cuenta con un Sistema Interno de Informacién y Proteccion del
Informante (en adelante, Canal ético), como mecanismo formal de comunicacion, consulta o
denuncia de irregularidades (en adelante, “Comunicaciones”), siendo uno de los principios
rectores de su funcionamiento la proteccion de la persona que comunique cualesquiera
irregularidades.

De este modo, y dando cumplimiento al mismo tiempo a las exigencias derivadas de la reciente
«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», el Organo de Administracion de ITESAL,
S.L. impulsa y aprueba formalmente este procedimiento, procediendo con ello a establecer los
principios y garantias para una adecuada gestion de su Canal Interno de Informacion.

2. PRINCIPIOS Y GARANTIAS DEL CANAL ETICO
El Canal ético de ITESAL se regira por los siguientes principios y garantias corporativas:

v/ Cumplimiento normativo: la legalidad y ética corporativa son pilares fundamentales del
Canal. Por ello, las comunicaciones seran tramitadas de manera integra y profesional y
dando en todo momento pleno y estricto cumplimiento a la legislacién vigente y
normativa interna de aplicacion.

v" No represalias, proteccién al informante u otras personas involucradas o relacionadas: se
garantizara la maxima proteccion del informante y de las personas vinculadas, siempre
que las Comunicaciones recibidas se realicen de buena fe y con arreglo a la normativa
interna del Canal.

v' Respeto a los derechos fundamentales: el Canal garantiza el derecho de informacion,
derecho de defensa, derecho de contradiccién, derecho a la presuncién de inocencia y
derecho al honor, que asisten a todas las personas involucradas en una investigacion.
Asimismo, estas personas tienen derecho a ser oidos en cualquier momento, en la forma
en la que se considere adecuado para garantizar el buen fin de la investigacion.

v Independencia e imparcialidad: el Canal garantizara una audiencia imparcial y un
tratamiento justo para todas las personas afectadas. Al mismo tiempo, y por su parte,
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todas las personas que intervengan la gestién de las Comunicaciones actuaran de buena
fe en la busqueda de la verdad y el esclarecimiento de los hechos.

v Transparencia y accesibilidad: se velard por que la informacién y la normativa que regula
el Canal sea transmitida de forma clara y comprensible. Asimismo, se dotard de los
mecanismos adecuados para garantizar su publicidad y accesibilidad.

v' Trazabilidad y seguridad: el Canal integrara todas las medidas que resulten necesarias
para garantizar la integridad, seguimiento y seguridad de la informacién.

v Confidencialidad y anonimato: el Canal garantizard la confidencialidad de la identidad del
informante y de las personas vinculadas (incluidos testigos que participen en la
investigacion), de la informacion comunicada y de las actuaciones que se desarrollen en
su gestion y tramitacién. Asimismo, y en todo caso, el Canal permitira la presentacion de
Comunicaciones de manera andnima.

v Sigilo: se garantizara la maxima discrecion sobre los hechos que se conozcan con motivo
de la investigacion de una Comunicacion.

v’ Diligencia y celeridad: se garantizara que la investigacién y resolucién sobre los hechos
denunciados se tramiten con la debida profesionalidad, diligencia y sin demoras
indebidas, de tal forma que el procedimiento pueda ser completado en el menor tiempo
posible, respetando eso siy en todo caso las garantias debidas.

v' Buena fe: la informacién comunicada a través del Canal habra de ser integra y veraz, sin
perjuicio de las inexactitudes u omisiones que pueda cometer de manera involuntaria el
informante.

v’ Respeto y proteccién a las personas: el Canal asegurara la adopcién de cuantas medidas
resulten necesarias para garantizar el derecho de las personas afectadas a la proteccién
de su dignidad e intimidad.

v' Proteccion de los datos de caracter personal: los datos personales que se puedan recabar
se limitaran a los estrictamente necesarios y seran tratados de conformidad con la
normativa de proteccion de datos.

3. OBIETO

El presente Procedimiento regula la gestién y tramitacion de las comunicaciones que se reporten
(denuncias e irregularidades) a través Sistema Interno de Informacién y Proteccién del
Informante (Canal ético) de ITESAL.

4de 24



Citesal

sistemas

Canal ético

4. AMBITO DE APLICACION

4.1. Ambito societario

El presente Procedimiento resulta de aplicacion a las sociedades mercantiles que integran el

GRUPO ITESAL (en adelante, “ITESAL” o la “Empresa”), y que son las siguientes:

ITESAL, S.L.
ITESAL LACADOS, S.L.

ALUMINIOS NERVION, S.L. en sus correspondientes centros de trabajo

4.2. Ambito de aplicacién subjetivo

Podran formular Comunicaciones a través del Sistema los siguientes colectivos:

A. “pProfesionales” vinculados a ITESAL:

Todos los profesionales actuales de ITESAL, considerando como tales:
o Personas que tengan la condicién de trabajadores por cuenta ajena de ITESAL.

o Miembros del Organo de Administracion, Comité de Direccion y Organo de Supervision
de ITESAL, incluidos los miembros no ejecutivos.

o Cualesquiera personas que tengan una relacion de dependencia jerarquica con ITESAL,
con independencia de su posicién funcional, jerarquica o territorio en el que operen.

Becarios y personal en régimen de formacion o practicas.
Candidatos que estén en un proceso de seleccion.
Antiguos trabajadores.

Representantes legales de las personas trabajadoras.

Personal subcontratado o puesto a disposicion de Itesal a través de empresas de trabajo
temporal (ETT).

Socios o Accionistas de ITESAL

B. También podra formular Comunicaciones cualquier tercero ajeno a ITESAL, gue haya tenido,

tenga o pueda tener una relacién profesional con ésta. Todos ellos, en adelante, “Terceros”:

Terceros, personas fisicas o juridicas, que colaboren con ITESAL en un contexto profesional.

Cualquier persona que trabaje para, o bajo la supervision o direcciéon, un proveedor,
contratista o subcontratista de ITESAL.
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- Del mismo modo, cualquier otra persona que tenga conocimiento o sospecha de
cualesquiera irregularidades de las contempladas en el apartado 2.3. Ambito de aplicacién

objetivo.

4.3. Ambito de aplicacién objetivo

A través del Sistema, los Profesionales y los Terceros podran interponer las Comunicaciones que

estimen convenientes, siempre y cuando se refieran a las siguientes materias:

A

Infracciones contempladas dentro del articulo 2 de 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 corrupcidn:

1. Hechos o conductas que puedan tener trascendencia penal
2. Infracciones administrativas graves o muy graves.

3. Infracciones del Derecho laboral, incluidas aquellas relacionadas con la seguridad y salud en
el trabajo.

4. Infracciones en materia de prevencion del acaso laboral, sexual o por razon de sexo.

5. Infracciones del Derecho de la Unién Europea incluidas en el ambito material de aplicacion
de la Directiva (UE) 2019/1937 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23 de octubre de
2019, relativa a la proteccion de las personas que informen sobre infracciones del Derecho
de la Unidn, y la Ley espafiola de transposicién (ver detalle en Anexo I. Catalogo de
infracciones contempladas en la directiva (UE) 2019/1937).

Con independencia de que sea posible presentar a través del Sistema de ITESAL
comunicaciones, quejas y/o reclamaciones sobre otras cuestiones distintas a las anteriores, se
hace constar que tinicamente quedardn amparadas bajo las medidas de proteccion que se
establecen en la Ley 2/2023, de 20 de febrero las Comunicaciones qgue versen sobre las
materias listadas en los puntos 1 a 5 anteriores.

Adicionalmente, cualesquiera otros incumplimientos o vulneraciones en materia de

cumplimiento ético o relativo a normas internas de ITESAL

6. Cualquier infraccion de los valores y principios establecidos en el Cédigo Etico y de Conducta
de ITESAL.

7. Incumplimientos del Modelo de Cumplimiento y Prevencién de Riesgos Penales de ITESAL o
de cualquier norma interna en materia de ética y cumplimiento.

8. Cualquier otro tipo de irregularidad que pueda implicar responsabilidad para ITESAL.
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Quedan fuera del ambito objetivo del Sistema aquellas Comunicaciones que versen sobre cuestiones
de naturaleza interpersonal® que no supongan un incumplimiento y/o que formen parte del ambito
estrictamente personal y privado entre las personas involucradas. Asimismo, se excluye toda
comunicacién sobre informaciones ya disponibles publicamente, o que constituyan meros rumores.

En relacién con lo anterior, se hace constar que las Comunicaciones que se refieran a las materias
indicadas en los apartados 5) a 7) determinaran la aplicacion de tales medidas de proteccién a lo
largo del procedimiento de investigacion vy, tras su conclusion, sélo cuando resulte legalmente
obligatorio y asi se establezca en la resolucion final.

5. ROLES Y RESPONSABILIDADES
5.1. Responsable del Canal ético

ITESAL ha designado como Responsable del Canal ético a la Responsable de Gestion de Personasy
Coordinacion, en calidad de érgano unipersonal.

El Responsable del Canal ético actuara con autonomia e independencia de cualesquiera otros
érganos, comités o comisiones de Itesal, sin injerencias ni instrucciones de ningun tipo durante el
desarrollo de sus competencias. Asimismo, debera contar con los medios personales y materiales
necesarios para su correcto desempefio.

5.2. Colaboradores del Canal ético

Adicionalmente, el Responsable del Canal ético podra contar con el soporte y apoyo de diferentes
areas dentro de ITESAL o, incluso y si resulta necesario, recurrir a terceros externos para la
tramitacion de los correspondientes expedientes de investigacion (en adelante, “Organo instructor”).

El Responsable del Canal ético podra contar, si lo estima conveniente, con el soporte del Comité de
Compliance para la gestién del Sistema e instruccion de Comunicaciones.

5.3. Acoso laboral, sexual y por razén de sexo

Asimismo, ITESAL ha designado como Responsable del Protocolo de prevencién del acoso laboral,
sexual y por razén de sexo] igualmente al Responsable del Canal ético, seguin se indica en dicho
Protocolo.

1 De conformidad con la jurisprudencia laboral, se entiende por “conflicto interpersonal” cualquier situacion de contradiccion o
desavenencia entre los intereses de dos 0 mas personas que trasciende a la relacién laboral.
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En todo caso, todos los actores indicados en los apartados 3.1., 3.2. y 3.3. estaran estrictamente
obligados a cumplir con los derechos y garantias reguladores de los procedimientos internos de
actuacion.

6.  CANALES HABILITADOS PARA LA PRESENTACION DE COMUNICACIONES

El Sistema Interno de Informacién se encuentra integrado por diferentes canales de comunicacién.
Las Comunicaciones, por tanto, se podran presentar a través de cualquiera de ellos:

- Canal Etico: formulario disponible en Ia pagina web y accesible para el Personal y Terceros.
Se encuentra disponible en la pagina web corporativa:
https://www.itesal.es/denuncias.html.

- Correo electrénico: también se habilita la direccion de correo electrdnico

canaletico@itesal.es, gestionado por el Responsable del Sistema de ITESAL.

- Reunidn presencial o videoconferencia: si asi lo pide el Informante, se ofrece también la

posibilidad de presentar cualquier Comunicacién de manera verbal, mediante una reunién
presencial o videoconferencia con el Responsable del Sistema (o con quién éste haya
designado para la investigacién).

En este caso, la reunion o videoconferencia se documentara en un formato seguro, duradero
y accesible:

o grabandose en formato video o audio, si el Informante da su autorizacién; o

O en caso contrario, a través de una transcripcién completa de la conversacién,
mediante un acta que serd firmada por el Informante.

En caso de recibir cualquier Comunicacién por una via distinta, y siempre que se ajuste a lo dispuesto
en el apartado 2.3. Ambito de aplicacién objetivo, se advertira de ello al informante y se le redirigird

a los canales de comunicacion anteriores. No obstante, se tratara de garantizar en todo momento la
confidencialidad y se promoverd su tramitacién adecuada.

Asimismo, se informara en la pagina web de ITESAL sobre los Canales externos de las autoridades
competentes.

7.  PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DE COMUNICACIONES

Todas las comunicaciones, excepto las relativas a Acoso, seran tramitadas seguin este apartado v el
Flujograma “Canal de denuncias” Anexo Il del presente procedimiento.
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Respecto a las comunicaciones relativas a Acoso, se seguira el mismo procedimiento de tramitacion,
excepto en los plazos previstos, segun se describe en el Protocolo para la prevencién y actuacion
frente al acoso laboral, sexual y por razén de sexo en el ambito laboral.

7.1. Recepcion y registro de la Comunicacion

El Responsable del Canal ético sera el encargado de recibir las Comunicaciones formuladas a través
de los distintos canales habilitados conforme al apartado 4. Canales habilitados para la presentacion

de Comunicaciones.

Cada Comunicacion recibida se le asignara un cddigo de identificacion para su correcta trazabilidad y
seguimiento y sera registrado en el Libro de registro de denuncias.

Si la comunicacién coincide con el periodo vacacional del centro de trabajo, se considerara como
fecha de recepcion de la misma, el 12 dia de trabajo.

7.2. Acuse de recibo

Todas las Comunicaciones que se formulen a través del Sistema recibiran un acuse de recibo en un
plazo maximo de siete (7) dias naturales siguientes a su recepcion, salvo que ello pueda poner en
peligro la confidencialidad de la Comunicacién. Mediante el envio del acuse de recibo, se comunicard
al Informante la recepcién de la Comunicacidn y el nimero de registro asignado.

7.3. Admision o inadmision a tramite

Una vez presentada una Comunicacién, el Responsable del Canal ético llevara a cabo un analisis
preliminar de su contenido. Asi, en funcién de los indicios de infraccién y pruebas facilitadas decidira
sobre su admisién o inadmisidn a tramite en el plazo maximo de quince (15) dias naturales desde la
recepcion:

7.3.1. Admisiéon a tramite: cuando la Comunicacion este dentro del ambito objetivo de

aplicacién vy, tras su andlisis preliminar, se entienda que existe una cierta veracidad y
credibilidad.

7.3.2. Inadmisidn a tramite: en caso contrario, el Responsable acordara su inadmision a tramite,
comunicando la decision al informante y a Direccién General.

Sin perjuicio de lo anterior, para garantizar el buen funcionamiento del Sistema, si el Responsable del
Canal ético considera que la Comunicacién tiene algun defecto subsanable (ya sea formal o material)
o no es suficiente para iniciar la investigacion, se lo comunicara al Informante para que lo subsane
tan pronto le resulte posible.

Asimismo, si el responsable del Canal ético lo considera necesario, entrevistara a las personas
afectadas, asi como solicitar la intervencidn de personal experto, etc.

9de 24



sistemas
Canal ético
En ese plazo, el Responsable dara por finalizado esta fase preliminar, valorando la consistencia de la
denuncia, proponiendo las actuaciones que estime convenientes, incluida la tramitacién de apertura
del expediente de investigacion.

En todo caso, al objeto de garantizar la confidencialidad, no se darén datos personales y se utilizaran
los codigos numéricos asignados a cada una de las partes implicadas en la denuncia.

7.4. Instruccion de la Comunicacion
7.4.1. Apertura del expediente y designacién del Organo Instructor

El Responsable del Canal ético dara tramite de apertura del expediente de investigacion, y designara
plazo maximo de quince (15) dias laborales desde la recepcién de la comunicacién, a la persona o
personas Instructoras de la investigacién (a partir de ahora Organo instructor), en la medida de lo
posible en funcién de la materia y departamento concreto afectado por la Comunicacion. En todo
caso, el Organo instructor debera tener acceso a toda la documentacién e informacién relacionada
con los hechos objeto de Comunicacion.

El Organo instructor sera por norma general el Responsable del Canal ético. No obstante, cuando
existan razones fundadas para ello y en atencién a la naturaleza y gravedad de la Comunicacion, el
Responsable podra delegar la instruccion de la Comunicacion a las personas que considere que
cuentan con un mejor conocimiento o estan debidamente legitimadas para llevar a cabo la
instruccion (tanto internas de ITESAL como profesionales externos, especialistas y con experiencia en
la materia).

El Responsable del Canal Etico informara por escrito al Director General de la apertura del expediente
y del Organo instructor designado.

7.4.2. Diligencias de investigacion
A. Plazos para la instruccion

La instruccion no podra exceder del plazo maximo de tres (3) meses a contar desde la recepcion de
la Comunicacién hasta la adopcion de las medidas necesarias. En casos de especial complejidad que
requieran una prorroga, este plazo podra ampliarse hasta tres (3) meses adicionales.

B.  Principios generales de la instruccion

Durante todo el expediente de investigacion se velard por el respeto y cumplimiento de los principios
y garantias consagradas en este procedimiento.

C.  Principales diligencias de investigacion

Durante la fase de instruccién, el Organo instructor podra llevar a cabo las diligencias de
investigacion que estime pertinentes a nivel documental, testifical o pericial.
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- Analisis documental. El Organo instructor analizard pormenorizadamente la informacion
y/o documentacién aportada por el Informante, personas afectadas o testigos. Asimismo,
podra requerir cuanta informaciéon y/o documentacién adicional de carécter profesional
resulte necesaria, siempre atendiendo a criterios de justificacién, necesidad,
proporcionalidad e idoneidad.

- Diligencias testificales. El Organo instructor habra de dar trdmite de audiencia a las personas
interesadas, incluyendo en todo caso al Informante, personas afectadas y testigos. Todos
ellos deberdan ser conocedores de los derechos, garantias y deberes que les asisten.

Tanto el Informante como las personas afectadas y testigos, podrdn ser acompafiadas
durante las entrevistas, si asi lo solicitan expresamente, por cualquier otra persona de su
eleccion.

Las entrevistas mantenidas habran de estar debidamente documentadas, bien mediante
grabacién (previa solicitud y autorizacién del interesado) o mediante acta de la reunién
mantenida. En este Ultimo caso, se adjuntara el acta de lectura de los derechos, garantiasy
deberes de las partes, firmada por todos los asistentes.

- Opiniones o informes técnicos o periciales. En cualquier momento de la fase de instruccion,
el Organo instructor podra recabar una opinién o informe técnico, tanto de otros
profesionales de ITESAL como de expertos externos en la materia. Dichas opiniones o
informes externos deberan adjuntarse al Informe de Investigacion.

- Toda lainformacién obtenida seré contrastada con el objetivo de evitar la denuncia de falsas
situaciones que puede llegar a convertir a la supuesta persona presuntamente infractora en
victima de un montaje, de insidia o calumnia.

- En caso de denuncia falsa, la Direccién de ITESAL determinard la procedencia o no de
apertura de expediente disciplinario contra la persona denunciante.

7.4.3. Informe de investigacion interna

Una vez finalizadas todas las diligencias de investigacién, en el plazo maximo de cuarenta y cinco
(45) dias naturales, el Organo instructor elaborara el Informe de Investigacion, que sera elevado al
Responsable del Canal ético (en caso de resultar instructor otra persona), y que contendrd, al menos,
los siguientes extremos:

- Hechos relatados en la Comunicacion.
- Diligencias de investigacion practicadas durante la instruccion del expediente.
- Resultados de las diligencias de investigacién practicadas.

- Valoracién de los hechos comunicados
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- Conclusiones
7.4.4. Elaboracion de Informe de conclusiones

A la vista del Informe de investigacion derivado de la instruccién, en el plazo maximo de quince (15)
dias naturales, el Responsable del Canal ético elaborara por escrito un Informe de conclusiones,
donde concluira sobre el expediente de investigacién interna acordando:

- El archivo de la Comunicacién. El Responsable acordard el archivo de la Comunicacién y de
las actuaciones realizadas cuando, tras la oportuna investigacién, considere que no hayan
quedado suficientemente acreditados los hechos comunicados, o éstos no sean constitutivos
de una infraccién de las incluidas en el apartado 2.3. Ambito de aplicacién objetivo.

- La propuesta de las medidas disciplinarias y/o sancionadoras a adoptar. Cuando los hechos
comunicados hayan quedado suficientemente acreditados y, ademas, sean constitutivos de
una infraccién incluida en el ambito objetivo del Sistema, el Responsable del Canal Etico
formulard una propuesta de resolucién debidamente justificada, , que sera remitida a la
Direccion General, junto con las pruebas y conclusiones que acrediten el incumplimiento y/o
irregularidad.

Entre las sanciones a considerar para aplicar a la persona infractora se tendran en cuenta las
siguientes:

1. el traslado, desplazamiento, cambio de puesto, jornada o ubicacién.
2. Aplicacion de sancidn, la suspension de empleo y sueldo.

3. la limitacién temporal para ascender.

4. el despido disciplinario.

Medidas de proteccion del Informante y/o afectados. Cuando, habiéndose acreditado los hechos
comunicados, éstos fueran constitutivos de las infracciones e incumplimientos previstos en dicho
Procedimiento y atendiendo a las circunstancias de cada caso concreto, el Responsable podra valorar
el mantenimiento de las medidas de proteccién del Informante y/o afectados que se hubieran
desplegado durante el proceso de tramitacidn e investigacién de la Comunicacidn.

7.4.5. Resolucidn del expediente por Direccion General

La Direccién General una vez recibido el Informe de conclusiones emitido por el Responsable del
Canal ético, adoptard las decisiones que considere oportunas en el plazo de quince (15) dias
naturales desde la recepcion del Informe de conclusiones, siendo la Gnica capacitada para decidir al
respecto.

A modo ejemplificativo pueden sefialarse entre las decisiones que puede adoptar la empresa en este
sentido, las siguientes:
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- Si procede, y en funcién de los resultados de la investigacion, se sancionara a la persona
infractora aplicando el cuadro de infracciones y sanciones previsto en el convenio colectivo
de aplicacion a la empresa o, en su caso, en el articulo 54 del Estatuto de los Trabajadores

- Si la persona afectada fuera un Tercero, se instara a la adopcion de las medidas legales
necesarias de indole contractual, administrativo o penal, seglin corresponda. contando con el
apoyo del experto legal externo, para el ejercicio de las medidas oportunas (de indole
contractual, administrativo, etc., seguin corresponda).

- En caso de acoso, actuar segun se indica en el “Protocolo para la prevencion y actuacion
frente al acoso laboral, sexual y por razon de sexo en el ambito laboral”.

7.4.6. Comunicacion al denunciado

De acuerdo con la legislacion aplicable, el denunciado tiene derecho a ser informado de manera
sucinta sobre las acciones u omisiones que se le atribuyen, y a ser oidas en cualquier momento
durante la investigacion.

En linea con la normativa aplicable en materia de proteccion de datos, dentro del plazo de 30 dias
naturales desde la recepcidn de la correspondiente Comunicacion, se informard, por escrito, a la
persona afectada de la interposicion de la misma. .

No obstante, sera necesario evaluar, de manera individualizada, si el hecho de informarle de ello en
dicho plazo podria comprometer el correcto desarrollo y buen fin de la investigacion. En tal caso, el
plazo anterior podra quedar en suspenso y llevarse a cabo en un momento posterior siempre y
cuando tal decisidn se encuentre debidamente documentada y justificada.

En caso de que la persona afectada no estuviese debida y/o suficientemente identificado, el plazo
empezara a computar desde el momento en que se deba entender dirigido el expediente frente a él.

7.4.7. Seguimiento y control

En caso de concluirse la existencia de infraccidn, en el plazo maximo de treinta (30) dias naturales
desde la adopcién de las medidas, el Responsable del Canal ético debera mantener reuniones
periddicas con el fin de revisar el cumplimiento de las medidas adoptadas y verificar su eficacia. Podra
proponer, si lo estima necesario, la adopcion de nuevas medidas.

7.5. Especialidades de las Comunicaciones presentadas por via verbal (presencial o por
videoconferencia)

Cuando la Comunicacién fuese recibida de manera verbal (mediante reunidn presencial o
videoconferencia), el Responsable debera documentar la Comunicacion mediante su grabacién en
video (previa solicitud y autorizacion del interesado) o a través de una transcripcion completa y
exacta de la conversacion.

En esta reunion:
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- El Informante podra asistir acompafiado, si asi lo desea, de un abogado o de un
representante de los trabajadores.

- De cara a garantizar la debida confidencialidad de la informacién y hechos comunicados, asi
como de los distintos intervinientes, quienes asistan a esta reunién seran informados, por
escrito, de su deber de secreto y confidencialidad, asi como de toda la informacién legal en
materia de proteccion de datos de caracter personal, firmando previamente dicho
documento en muestra de toma de conocimiento.

A este respecto, se llevard a cabo la lectura de los derechos, garantias y deberes de las
partes. En el caso de que se lleve a cabo la grabacion, deberd constar expresamente su previa
aceptacion; mientras que, de llevarse a cabo la transcripcion, se adjuntara el acta de lectura
de los derechos, garantias y deberes de las partes, firmada por todos los asistentes.

Finalmente, la persona Responsable del Canal ético adjuntara la grabacién o la transcripcién de la
conversacion al expediente de investigacion y continuard con la instruccién conforme a lo establecido
en el presente Procedimiento.

8. GESTION DE CONFLICTO DE INTERES

Existe conflicto de interés cuando la objetividad de quien ha de tomar decisiones sobre una
Comunicacién estd comprometida por su relacién con el Informante, con la persona afectada o
con los hechos comunicados.

En relacion con los conflictos de interés derivados del Canal ético, y a modo de ejemplo:

- Sila Comunicacidn fuera dirigida contra el Responsable del Canal ético, o concurriera algun
conflicto de interés con él, la instruccion sera gestionada por el Director General.

- Si la Comunicacién afectase al Director General o a algin miembro del Organo de
Administracion, la instruccion sera derivada a un tercero independiente.

- Si la Comunicacidon fuese dirigida contra cualquier integrante del Comité de Direccion, la
instruccidn sera derivada a un tercero independiente. Excepcionalmente, si el Responsable
del Canal ético lo considera necesario, éste podra solicitar el auxilio al Organo de
Administracion.

Para preservar la privacidad de los denunciados y denunciantes, solo se informara periédicamente
al Director General y al Organo de Administracién de los resultados de la evolucién del Sistema.

En todo caso, los intervinientes en la Comunicacién podran advertir de antemano de la existencia de
un potencial conflicto de interés, argumentando razonadamente su solicitud.
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Una vez que se ha informado a las personas afectadas del inicio de la instruccién, se les concede un
plazo de 5 dias laborales para que puedan poner de manifiesto la incompatibilidad de cualquiera de
los miembros de la instruccidn, ya sea por relacién de parentesco/afectiva, de amistad o enemistad
manifiesta, de superioridad o subordinacion jerarquica inmediata o cualquier otro motivo
debidamente justificado respecto de la persona acosada como de la persona supuestamente
acosadora.

Esta posible recusacidon tendra caracter extraordinario y deberd ser debidamente justificada por
quien la alegue, correspondiendo al responsable del canal ético, su aceptacién o rechazo, que debera
ser notificada a la persona que lo haya alegado en el plazo de 5 dias laborables desde que se recibié
la comunicacién de la posible incompatibilidad.

En caso de aceptacion de dicha incompatibilidad, la persona incompatible sera sustituida por otra
persona.

El tiempo transcurrido desde la comunicacién de la posible incompatibilidad hasta la resolucion de la
misma por el responsable del Canal ético, interrumpira los plazos que dispone el Organo instructor
para llevar a cabo las actuaciones contempladas en el presente procedimiento.

9.  PROTECCION A LOS INFORMANTES

Se prohiben expresamente los actos constitutivos de represalia, incluidas las amenazas de represalia
y las tentativas de represalia contra las personas que presenten una Comunicacion conforme a lo
previsto en este Procedimiento.

Las condiciones y medidas de proteccion frente a represalias se encuentran regulados en «Protocolo
de prohibicién de represalias» previsto en el Anexo Il. Protocolo de prohibicion de represalias.

No obstante, la prohibicion de represalias prevista no impedira la adopcion de las medidas
disciplinarias que procedan cuando la investigacidn interna determine que la Comunicacion es falsa

y que la persona que la ha realizado era consciente de su falsedad, habiendo actuado asi con mala
fe.

10. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

A la hora de disefiar y revisar este Sistema, ITESAL dara pleno y estricto cumplimiento a la normativa
aplicable en materia de proteccidn de datos; de manera especial al «Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulaciéon de estos datos»
(en adelante, “Reglamento General de Proteccion de Datos”), la «Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos», y a su normativa de desarrollo.
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Asi, y a este respecto, como informacion basica se hace constar que la informacidn personal que se
recabe sera tratada por la compafiia mercantil «ITESAL S.L.», como entidad legalmente responsable,
para tratar de evitar la comision de posibles actividades ilicitas, asi como para cumplir con las
obligaciones legales derivadas de la «Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la protecciéon de
las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcién», como
finalidades principales.

Asimismo, y entre otras cuestiones, ITESAL adoptara las medidas técnicas y organizativas necesarias
para garantizar la seguridad de los datos y evitar su alteraciéon, pérdida, tratamiento o acceso no
autorizado, habida cuenta del estado de la técnica y lo dispuesto en la legislacidn vigente en la
materia.

Las personas a las que se refieran las Comunicaciones que se presenten, asi como quienes participen
en el procedimiento de investigacion y demas personas a las que la Ley otorgue su proteccion legal,
podran ejercer sus derechos de acceso, oposicidn, rectificacion, supresion, limitacion del tratamiento
y portabilidad, cuando legalmente corresponda, a través de la direccion de correo
protecciondatos@itesal.es .

Para conocer con el debido detalle toda la informacion legal en materia de Proteccion de Datos,
puede consultar nuestra Politica de Privacidad, accesible en la pagina web corporativa.

11. CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE LOS AFECTADOS

Deberd procurarse la protecciéon en todo momento de la intimidad, confidencialidad y dignidad de
las personas afectadas.

A lo largo de todo el Proceso de actuacion debera mantenerse una estricta confidencialidad y todas
las investigaciones internas se llevaran a cabo con el debido respeto, tanto a la persona informante,
como a los afectados, y personas denunciadas, cuya culpabilidad no se presumira.

Todas las personas que intervengan en un proceso estaran sujetas al secreto profesional tal y como
se recoge en la Ley 31/1995 de Prevencidn de Riesgos Laborales de 8 de noviembre sobre los datos
e informaciones a los que hayan tenido acceso durante la tramitaciéon del mismo y quedaran
identificadas en el expediente.

Una vez recibida la denuncia por el Responsable del Canal ético, los datos identificativos de las
personas afectadas (persona acosada, persona supuestamente acosadora, posibles testigos, etc.)
seran sustituidos en toda la documentacion que se elabore o remita por un cédigo numérico
identificativo de cada una de las personas.

El incumplimiento de la obligacion de guardar el sigilo y la confidencialidad de la informacién a la que
se haya tenido acceso con motivo del procedimiento de investigacion podra suponer la comision de
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una infraccién grave o incluso muy grave, sancionable de acuerdo a la tipificacion de faltas y
sanciones establecida en el Convenio colectivo de aplicacion y en la normativa laboral aplicable.

12. APROBACION, PUBLICACION Y ENTRADA EN VIGOR
El presente Procedimiento y sus Anexos entraran en vigor al dia siguiente al de su aprobacion.

El Organo de Administracién de las diferentes sociedades mercantiles que componen ITESAL
impulsan y aprueban este Procedimiento y sus Anexos.

Se configura su vigencia indefinida hasta que las partes firmantes decidan modificarlo, o bien, se deba
actualizar conforme a las previsiones legales que resulten de aplicacién.

La version actualizada siempre estara disponible en www.itesal.es

Firma Organo Administracién:

— ——

30&% N AQ{&A Gone2
DAVID (onez
Jog e Gowe
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ANEXO | - CATALOGO DE INFRACCIONES CONTEMPLADAS EN LA DIRECTIVA (UE) 2019/1937

a) Infracciones que entren dentro del ambito de aplicacién de los actos de la Unidn

enumerados en el anexo relativas a los ambitos siguientes:
- Contratacién publica.

- Servicios, productos y mercados financieros, y prevencion del blanqueo de capitales y
la financiacion del terrorismo.

- Seguridad de los productos y conformidad.

- Seguridad del transporte.

- Proteccion del medio ambiente.

- Proteccion frente a las radiaciones y seguridad nuclear.

- Seguridad de los alimentos y los piensos, sanidad animal y bienestar de los animales.
- Salud publica.

- Proteccion de los consumidores.

- Proteccion de la privacidad y de los datos personales, y seguridad de las redes y los
sistemas de informacion.

b) Infracciones que afecten a los intereses financieros de la Unién tal como se contemplan en

el articulo 325 del TFUE y tal como se concretan en las correspondientes medidas de la
Unidn.

Infracciones relativas al mercado interior, tal como se contemplan en el articulo 26, apartado
2, del TFUE, incluidas las infracciones de las normas de la Unidn en materia de competencia
y ayudas otorgadas por los Estados, asi como las infracciones relativas al mercado interior
en relacion con los actos que infrinjan las normas del impuesto sobre sociedades o a
practicas cuya finalidad sea obtener ven-taja fiscal que desvirtie el objeto o la finalidad de
la legislacién aplicable del impuesto sobre sociedades.

18 de 24



Citesal

sistemas

Canal ético

ANEXO Il - PROTOCOLO PROHIBICION DE REPRESALIAS

En virtud de lo previsto en el «Procedimiento de gestion del Canal ético», el GRUPO ITESAL (en
adelante, “ITESAL”) no tolerara represalias (incluidas las amenazas y las tentativas de represalia)
contra ningun informante por el hecho de plantear una denuncia, comunicacién o cualquier
inquietud de buena fe, o por cooperar en la investigacion de cualquier denuncia, y adoptara sus
mayores esfuerzos para evitar, perseguir y sancionar tales conductas.

1. OBIJETO

El presente «Protocolo de prohibicién de represalias» (en adelante, el “Protocolo”), tiene como
principal objetivo la proteccion de las personas informantes que presenten una denuncia a través de
los canales comprendidos en el Sistema Interno de Informacién (en adelante, “Canal ético”) de
ITESAL, con respecto a posibles represalias, incluidas las amenazas de represalia y tentativas de
represalia.

Asimismo, el Protocolo establece un marco de proteccidn y garantias para los informantes en el
ambito de la organizacion, que respete lo establecido en la «Ley 2/2023 reguladora de la Proteccion
de las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcién» (en
adelante, Ley 2/2023), y que pueda abordar eficazmente situaciones de riesgo y proteger a las
personas que denuncien de buena fe de cualesquiera represalias.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente Protocolo resulta de aplicacion y protege frente a posibles represalias a todos aquellos
informantes que comuniquen de buena fe infracciones penales o administrativas graves o muy
graves, segun el Derecho espafiol, cometidas por accion u omision en el seno de la organizacién, y lo
hagan mediante los mecanismos internos (Sistema Interno de Informacion) o externos (Sistema
Externo de Informacion) regulados en la Ley 2/ 2023. Adicionalmente, las medidas de proteccion
previstas en el presente Protocolo seran igualmente aplicables:

A aquellas personas fisicas que, en el marco de la organizacién de ITESAL, asistan al
informante en el proceso.

- A aquellas personas fisicas que estén relacionadas con el informante y que puedan sufrir
represalias, como compafieros de trabajo y familiares (ascendientes y descendientes,
cényuges o parejas de hecho, y hermanos).

- A aquellas personas fisicas que, por su estrecha relacion con el Informante, puedan influir o
condicionar a la hora de presentar una Comunicacidn y facilitar la informacién y posibles
medios de prueba.

- Alas personas juridicas para las que el informante trabaje o con las que mantenga cualquier
otro tipo de relacidon en un contexto laboral o en las que ostente una participacion
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significativa. A estos efectos, se entiende que la participacion en el capital o en los derechos
de voto correspondientes a acciones o participaciones es significativa cuando, por su
proporcion, permite a la persona que la posea tener capacidad de influencia en la persona
juridica participada.

3. CONCEPTO DE REPRESALIA

A los efectos del presente Protocolo, se entiende por “represalia” cualquier acto u omisién que esté
prohibidos por la ley, o que, de forma directa o indirecta, supongan un trato desfavorable que sitie
a las personas que las sufren en desventaja particular con respecto a otra en el contexto laboral o
profesional, sélo por su condicidn de informante.

Se exceptua el supuesto en que dicha accion u omision pueda justificarse objetivamente en
atencion a una finalidad legitima y que los medios para alcanzar dicha finalidad sean necesarios y
adecuados.

A estos efectos, se consideraran conductas de represalias, entre otras, las medidas adoptadas en
forma de:

- Suspension del contrato de trabajo.

- Despido o extincién de la relacion laboral o estatutaria, incluyendo la terminacion anticipada
de un contrato de trabajo temporal una vez superado el periodo de prueba.

- Terminacion anticipada o anulacion de contratos de bienes o servicios.
- Imposicion de cualquier medida disciplinaria.

- Degradacion o denegacidn de ascensos, cambio de puesto o traslado de centro, retirada de
cargo de responsabilidad, y cualquier otra modificacion sustancial de las condiciones de
trabajo, que tenga su finalidad represaliar al informante y no esté justificada en medidas
organizativas.

- La no conversion de un contrato de trabajo temporal en uno indefinido, en caso de que el
trabajador tuviera expectativas legitimas de que se le ofreceria un trabajo indefinido.

Lo anterior se entendera salvo que dichas medidas sean llevadas a cabo dentro del ejercicio regular
del poder de direccién al amparo de la legislacién laboral y administrativa aplicable, por
circunstancias, hechos o infracciones acreditadas y ajenas a la presentaciéon de la Comunicacion.

Adicionalmente, se prevén otras condiciones que, a titulo ilustrativo, complementan el catalogo
anterior:

- Dafos, incluidos los de caracter reputacional, o pérdidas econdmicas, coacciones,
intimidaciones, acoso u ostracismo.

20 de 24



Citesal

sistemas

Canal ético
Evaluacion o referencias negativas respecto al desempefio laboral o profesional.

Inclusién en listas negras o difusion de informacion en un determinado ambito sectorial, que
dificulten o impidan el acceso al empleo o la contratacién de obras o servicios.

Anulacion de una licencia o permiso.
Denegacion de formacion.

Discriminacidn, o trato desfavorable o injusto.

4.  MEDIDAS DE PROTECCION FRENTE A REPRESALIAS

4.1. Evaluacion del riesgo de represalias

Cuando se reciba una Comunicacidn a través del Canal ético de ITESAL, se procederd a evaluar el

riesgo de posibles represalias para el informante y otras partes involucradas, pudiendo para ello

considerar, a titulo ejemplificativo y no limitativo, los siguientes criterios de valoracion:

éCuadl es la probabilidad de que se garantice la confidencialidad de la identidad del
informante y/o datos comunicados?

¢Quién mas tiene conocimiento de la denuncia y/o los hechos?
éLa naturaleza de la informacion denunciada revela la identidad del informante?

¢El Informante se muestra especialmente preocupado por la adopcién de represalias? éSe
tiene constancia de que ya se hayan adoptado represalias o existen amenazas inmediatas
de ello?

éEl Informante esta involucrado en la irregularidad o ésta se dirige contra éI?
éLa denuncia involucra multiples tipos de irregularidades?
¢Cémo obtuvo la persona Informante la informaciéon comunicada?

éCual es larelacién de la persona Informante con el sujeto denunciado y con la organizacidon?

En funcion de la evaluacién del riesgo de represalia, se implementaran estrategias y acciones para

prevenir represalias contra el Informante y otras personas involucradas, atendiendo al caso concreto.

La evaluacion del riesgo de represalia serd objeto de seguimiento y revisién por parte del Responsable

del Canal ético a lo largo de las distintas fases del proceso de tramitacién de Comunicaciones,

documentando los resultados obtenidos en cada reevaluacion.

4.2. Condiciones para la proteccion

Los sujetos contemplados en el ambito de aplicacion se les aplicara el régimen de proteccidn previsto
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en este Protocolo siempre que:

La Comunicacion se haya presentado cumpliendo los requisitos previstos en el
«Procedimiento de gestion del Canal ético».

El Informante tenga motivos razonables para pensar que la informacién denunciada es veraz
en el momento de presentar la denuncia, aunque no haya podido aportar pruebas
concluyentes.

Por el contrario, quedan expresamente excluidos de proteccion aquellos sujetos que informen de:

Informacién que ya esté completamente disponible para el publico.
Comunicaciones que resulten inadmitidas a tramite.

Informacién relacionada con conflictos interpersonales, o que afecte Unicamente al
Informante y al denunciado.

Meros rumores.

Informacién relacionada con infracciones, hechos o circunstancias no incluidas en el ambito
objetivo del Sistema Interno de Informacion.

4.3. Medidas de proteccion

A fin de proteger a las personas informantes, el Responsable del Canal ético velara por la aplicacion

de las medidas de proteccion que en su caso resulten oportunas. En particular, a titulo ejemplificativo

y no limitativo:

Anonimato y confidencialidad: el informante podrd, a su libre eleccién, identificarse o
presentar su Comunicacion de manera andnima. En todo caso, se garantiza que todas las
Comunicaciones recibidas sean tratadas de forma confidencial y con arreglo a la normativa
de proteccion de datos en vigor, protegiendo tanto la identidad del Informante que desee
identificarse como la de los hechos, datos e informacién aportados relativos a personas
fisicas y juridicas.

Seguimiento de la situacion laboral del informante: se realizara por la persona Responsable
del Canal ético, valorando la necesidad de implementar medidas, temporales o
permanentes, dirigidas a su proteccion, para lo que solicitara al area de Gestién de personas
su colaboracion en la determinacién e implementacion de dichas medidas bajo declaracion
responsable de confidencialidad de los intervinientes.

Seguimiento de la relacion mercantil: asimismo, y en la medida en la que resulte aplicable,
el Responsable del Canal ético realizard un seguimiento de la relacion mercantil de aquellas
personas fisicas o juridicas que pudieran estar involucradas en favorecer o colaborar con la
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Comunicacidn, a fin de garantizar la ausencia de represalias, tales como la terminacion
anticipada o anulacién de contratos, penalizaciones, valoracion injusta o discriminatoria en
adjudicaciones, etc.

Cualquiera de los sujetos que, estando comprendidos en el ambito de aplicacién del presente
Protocolo, sufrieran represalias, amenazas de represalia o tentativa de represalia, como
consecuencia de la comunicacién de una denuncia a través del Canal ético, estara legitimado para
solicitar la proteccién de la autoridad competente, ademas de la proteccién de ITESAL.

El Responsable del Canal ético registrara las actuaciones desarrolladas en el marco de su funcién de
seguimiento periddico, asi como los resultados obtenidos.

5. MEDIDAS DE APOYO

ITESAL velara porque, en la medida de lo posible, se faciliten una serie medidas de apoyo al
Informante, en caso de ser necesario y siempre atendiendo a la valoracién de las circunstancias
derivadas de la Comunicacion y al criterio de la Responsable del Canal ético.

Las medidas de apoyo que se presten resultaran procedentes siempre y cuando existan causas de
suficiente entidad vy justificacion que requieran de su adopcidén. Asimismo, responderdn a las
casuisticas y necesidades de cada supuesto, a fin de garantizar una proteccién rapida y efectiva.

6. INCUMPLIMIENTOS DEL PROTOCOLO DE PROHIBICION DE REPRESALIAS

En caso de sufrir represalias o de tener sospechas o conocimiento de su adopcién respecto a otra
persona, se debera informar inmediatamente al Responsable del Canal ético, para que pueda analizar
el caso y adoptar las medidas adecuadas para prevenirlas o, en su caso, subsanarlas. Todo ello, sin
perjuicio de cualesquiera otras acciones disciplinarias o legales a que pudiera haber lugar.

Si se confirmase la adopcidn de represalias, los autores de las mismas seran objeto de investigacion
y, en su caso, de sancion disciplinaria conforme a los procedimientos establecidos o se aplicaran las
acciones que en Derecho pudieran corresponder.

7. APROBACION, PUBLICACION Y ENTRADA EN VIGOR

informante, y en cumplimiento de los principios y garantias recogidas en el «Procedimiento de

|
|
|
|
i
ITESAL impulsa y aprueba este Protocolo, definiendo asi las bases para la adecuada proteccion del
| Gestion del Canal Etico».

|

Este Protocolo sera revisado, actualizado, aprobado y difundido de manera periddica y siempre que
resulte necesario practicar cualesquiera modificaciones.
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INFORMANTE

Comunicacién de denuncia

CANAL ETICO

RESPONSABLE CANAL ETICO

Recepcion de la denuncia

i

v

Envio Acuse recibo a Informante

Comunicacion a Informante

l

Andlisis preliminar de la denuncia

No_—|

o

¢Se admite a tramite la denuncia?

Comunicacién a Informante y Direccion Si

v

Apertura del expediente de denuncia

Designacion del Organo Instructor

DIRECCION GENERAL -

ORGANO INSTRUCTOR ORGANO ADMON

Comunicacion a Direccion

Comunicacion a Direccion

Informar a los afectados del inicio
de investigacion

I

Investigacion de la denuncia

Adopcion de medidas cautelares si
es necesario

Informe Final de investigacién

4
Analisis y resolucion del
expediente de Investigacion

Elaboracion del Informe de conclusiones

4|

¢Constituye Infraccion?

si'|
v

Propuesta de Medidas disciplinarias y/o
sancionadoras a adoptar

Envio del Informe de conclusiones a
Direccion General /Administradores segin
corresponda

No

—

Comunicacion a las partes de la resolucin

l

Cierre y archivo del expediente de
denuncia

v

Seguimiento y Control

— Decisién de adoptar

sancionadoras

Medidas disciplinarias y/o

e Adopcion de medidas

Plazos canal
denuncias

Méximo 7 dias naturales

15 dias naturales

e prorrogable a otros 3 meses
45 dias naturales

Maximo 3 meses

15 dias naturales

15 dias naturales

30 dias naturales
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