CANAL DE ASUNTOS
INTERNOS Y DENUNCIAS

GRUPO ASINARA

Para las siguientes empresas vinculadas:

EMPRESA CIF
EXTERIOR AESA, S.L. B59305649
ASINARA CAPITAL MANAGEMENT, S.L. B66238460
EXTERIOR AESA ANDORRA, S.L.U. L714347A
SULINVEST, S.L.U. L7189212T
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1. Objeto

El presente documento tiene como objetivo establecer una sistemdatica para la comunicacion
interna de hechos que pudieran derivar en incumplimientos legislativos y/o practicas contrarias
a los principios establecidos en el Cédigo Etico, y la politica, procesos y procedimientos
establecidos al respecto y su alcance abarca al conjunto de empresas vinculados, que se

adhieren al presente documento.

Las sedes definidas estdn ubicadas en las siguientes direcciones;

Avenida de los Esparteros 25,
EXTERIOR AESA, S.L. 28918 Leganés (Madrid) B59305649
ASINARA CAPITAL C/ Tuset 23-25, Atico 7, 08006
MANAGEMENT, S.L. Barcelona B66238460
Passatge d'Europa 1, Edifici el
EXTERIOR AESA ANDORRA, Bolet 4rt, AD500 Andorra la L714347A
S.L.U.
Vella
Passatge d'Europa 1, Edifici el
SULINVEST, S.L.U. Bolet 4rt, AD500 Andorra la L718912T
Vella

En cualquier caso, a partir de ahora se conocerd como GRUPO ASINARA para referirse a este
conjunto empresarial y englobard de aqui en adelante a todos los centros de la sociedad

diseminados en territorio espanol y del estado de Andorra que puedan surgir proximamente.

Asimismo, en este documento se establece la gestion de tales comunicaciones, identificacion
de los hechos constitutivos de incumplimiento y el proceso de apertura de investigaciéon de los
hechos para tomar las medidas oportunas para proteger los intereses de GRUPO ASINARA vy

asegurar el cumplimiento efectivo del citado Cdodigo

El marco legal al que hace referencia el presente Canal de Denuncias se establece segun
determina la normativa al respecto, la Ley 02/2023 de 20 de Febrero y reguladora de la
proteccidn de las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la
corrupciéon, dentro del dmbito juridico de Espana. Con el presente procedimiento damos
cumplimiento a dicha Ley que es de obligado cumplimiento para una de las entidades del
grupo, EXTERIOR AESA, S.L.

Ademds, queremos que este documento sirva para establecer un canal de comunicaciéon

activo, Canal de Asuntos Internos, donde algunas de las cuestiones que se planteen quedardn
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fuera del alcance de la anterior ley, ajustdndose a cuestiones asociadas a relaciones laborales

y donde serd necesario identificar personas intervinientes en el proceso, tanto las personas que
realizan la reclamacién como las involucradas por dicha persona. El Comité Etico considerard
que no aplica la normativa del Canal de Denuncias y el grado de confidencialidad quedard

matizado al considerarse un proceso de gestion ordinario.

2. Alcance

Cualqguier miembro del GRUPO ASINARA (directivos/as o empleados/as), asi como los auditores
externos y los clientes, o cualquier parte interesada con interés legitimo podrd enviar consultas,
denuncias o quejas al Responsable del Sistema del Canal de Denuncias del GRUPO ASINARA a

tfravés del Canal de Comunicacién establecido como Sistema Interno de Informacion.

El Responsable del Sistema del Canal de Denuncias filtrard todas las consultas, denuncias, o
qguejas recibidas de manera que se analicen de forma independiente y confidencial. Asimismo,
se garantizard la confidencialidad de la identidad de la persona que la plantea y del
denunciado o denunciados, informando tan sélo a las personas estrictamente necesarias en el
proceso segun establece la normativa anteriormente indicada, asi como el Reglamento
General de Proteccion de Datos 2016/679 vy la Ley 03/2018 de Proteccidn de Datos y Garantia

de los derechos digitales.

La finalidad del presente procedimiento es la de proteger a las personas que en un contexto
laboral o profesional detecten infracciones penales o administrativas graves o muy graves vy las
comuniguen mediante los mecanismos regulados en el presente procedimiento. Aquellas
comunicaciones de cuyo andlisis preliminar se identifique posibles incumplimientos relativo al
Sistema de Gestidn de Calidad, serdn gestionadas conforme a lo descrito en el Procedimiento
de Control No Conformidades establecido y basado en la normativa UNE EN ISO 9001:2015

implementada, entre otras normas, en la organizacién EXTERIOR AESA, S.L.

3. Responsabilidades

Se ha definido y creado un Comité Etico que actuard como el érgano de instruccién

encargado de investigar cualquier posible incumplimiento del Cédigo Etico, y las politicas
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establecidas, Protocolos de acoso laboral y sexual tanto si le afectan personalmente como si

detectan afeccion a terceros. Se podrdn anadir diversas politicas durante el discurrir de Ia

organizacién, enmarcadas en las mismas tematicas.

Las comunicaciones deberdn realizarse por escrito utilizando el correo electrénico habilitado a

tal efecto (compliance@asinaracapital.com).

La Direccidon de la organizacion serd a su vez responsable de supervisar la actividad del Comité
Etico, asi como intervenir en la investigacién y tomar decisiones en cada caso, segin lo descrito

en el presente procedimiento.

El Comité Etico lo constituyen, con sus datos de contacto:

- Silvana Zarzar- siivana@xexterior.com

- Andrea Pino — andrea@xexterior.com

- Leivy Segura - leivy@xexterior.com

4. Desarrollo

4.1. COMUNICACION DE ACTUACIONES IRREGULARES

4.1.1. Identificacién del hecho

La persona que tenga conocimiento de la existencia de una conducta irregular,
incumplimiento o vulneracién de las normas establecidas, o tenga duda de si un hecho puede

llegar a constituirincumplimiento y/o delito, deberd reportarla inmediatamente.

El Canal de Comunicacién es el principal medio a fravés del cual se efectuardn las

comunicaciones (ya sean incidencias o irregularidades). El canal establecido es el siguiente:

a) Correo electrénico compliance@asinaracapital.com

b) A solicitud del informante, también podrd presentarse mediante una reunidn presencial
dentro del plazo mdximo de 7 dias naturales. En este caso advertird al informante de
gue la comunicacion serd grabada vy se le informard del tratamiento de sus datos de
acuerdo a lo que establece el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016. En funcidn de la sede de GRUPO ASINARA desde donde
se solicite la reunién, se establecerd por el Comité Etico las personas intervinientes desde
GRUPO ASINARA o si se autoriza a otra persona en su representacién. Por parte del
denunciante se podrd realizar la entrega en sobre cerrado en la sede correspondiente,

desde donde se gestionard para su envio al equipo que conforma el Comité Etico.
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c) Las comunicaciones verbales con el Comité Etico de la organizacién, incluidas las

realizadas a través de reunidén presencial, telefébnicamente o mediante sistema de
mensajeria de voz, deberdn documentarse de alguna de las maneras siguientes, previo
consentfimiento del informante.

a. Grabacién de la conversacién en formato seguro, duradero y accesible

b. A través de una transcripcion completa y exacta de la conversacién realizada

por el personal responsable de tratarla.

d) Alos efectos de este procedimiento se considerard incidencia cualquier actuacion que
genere dudas en la aplicacién o interpretacion del Cédigo Etico, protocolos de acoso
laboral y politicas establecidas. Mientras que una irregularidad es cualquier actuacion
manifiestamente contraria a los principios de actuacién y valores que en el cddigo,

protocolos y normas se encuentran establecidos.

El protocolo de acoso laboral coexistird con el presente procedimiento a la hora de aportar y

presentar la comunicacién del hecho.

La informacién puede llevarse a cabo de forma andnima, o en su defecto se reservard la

identidad del informante (ver punto 4.3).

En el caso de utilizar este mecanismo como via de resolucién de conflictos laborales, cabe la
posibilidad de que sea conveniente incrementar el nivel de implicaciéon del denunciante. Las
decisiones de dmbito laboral deberdn venir soportadas por indicios con base, pruebas,

declaraciones testigos y aportaciéon de parte.

4.1.2. Comunicacién del hecho irregular

La persona que tenga conocimiento de una irregularidad deberd comunicarlo al Responsable

del Sistema del Canal de Denuncias a través del correo electronico indicado arriba.

Desde esta cuenta de correo se velard por mantener la integridad y confidencialidad de la

informacion recibida, preservando un correcto tratamiento del contenido recibido.

El destinatario tiene las funciones y obligaciones de mantener la mdxima confidencialidad de
toda informacién recibida, definir el alcance de la irregularidad y dar una primera respuesta all

comunicante.

Las comunicaciones de hechos irregulares deben realizarse siempre bajo criterios de veracidad,
claridad y de forma completa, no debiendo ser utilizado nunca para alcanzar objetivos disfintos

de los establecidos en el Cédigo, Protocolos, Politicas y Procedimientos de GRUPO ASINARA.
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Este contacto se realizard mediante un canal seguro que salvaguarde la confidencialidad de

la informacioén.

Para que la irregularidad pueda gestionarse por parte del Responsable del Sistema del Canal

de Denuncias deberd contener la informacién minima siguiente:

v Descripcion clara y detallada de los hechos. De esta forma se facilita al receptor la

identificacién de la conducta potencialmente impropia (actuaciones, fechas exactas
o aproximadas de ocurrencia, recurrencia de los hechos, medios utilizados, etfc.).

v Departamentos y personas implicadas. Es decir, todo aquel que se vea involucrado en

los hechos, ya sea como parte activa o receptora del hecho irregular, incluyendo la
identificacién de la persona que comunica el hecho. Ello con el Unico propdésito de
tener la posibilidad de contactar con los afectados en caso de que sea necesario para
obtener toda la informacidon necesaria para el adecuado andlisis y gestién de la

comunicacion.

En caso de no disponer de informacion suficiente para su clasificacién, el Responsable del
Sistema podrd contactar con el comunicante, garantizando la confidencialidad durante todo
el proceso, para solicitar mds informaciéon que permita gestionar adecuadamente. Si el
comunicante no colabora en la ampliacion de informaciéon, la comunicacion quedard

desestimada siendo informadal la persona que inicid tal comunicacion.

4.2. RECEPCION Y ANALISIS DE LAS COMUNICACIONES

4.2.1. Recepcidn, Filiro y Comunicacién del Comité Etico

Una vez recibidas las comunicaciones y la informaciéon necesaria (cuando proceda) el
Responsable del Sistema del Canal de Denuncias realizard un envio de acuse de recibo de la
comunicacion alinformante, en el plazo de siete dias naturales siguientes a su recepcion, salvo

que ello pueda poner en peligro la confidencialidad de la comunicacién.

A partir de aqui, realizard un andlisis preliminar para verificar su veracidad, claridad y relevancia
de los hechos comunicados, asi como el impacto que pueda suponer para GRUPO ASINARA

(Denuncias, sanciones administrativas, afeccién de cliente, dano reputacional, etc.).

Se llevard a cabo la determinacion del plazo mdximo para dar respuesta a las actuaciones de
investigacion, que no podrd ser superior a tres meses a contar desde la recepcion de la

comunicacion o, si no se remitié un acuse de recibo al informante, a tres meses a partir del
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vencimiento del plazo de siete dias después de efectuarse la comunicacién, salvo casos de

especial complejidad que requieran una ampliacidon del plazo, en cuyo caso, éste podrd

extenderse hasta un mdaximo de otros tfres meses adicionales

Si como resultado del andlisis preliminar el Responsable del Sistema del Canal de Denuncias
considera que no existe incumplimiento normativo, informard al comunicante de la

desestimacion de los hechos.

Por defecto, los plazos habituales para comunicaciones internas a la Direccidn se marcardn en

los siguientes plazos;

v Incumplimiento interno, normativo o legislativo dudoso (incidencia). Plazo de
comunicacién 10 dias hdbiles desde la recepcidon completa de la comunicaciéon (en
caso de solicitud de ampliacién de informacién, computard desde que se recibe toda

la informacién solicitada).

El Comité Etico realizard una comunicacién mensual de las comunicaciones gestionadas

(recibidas, filtradas, desestimadas y en trdmite) a la Direccién.

4.2.2. .Andlisis y apertura de investigacién

El Responsable del Sistema dard traslado de la denuncia al Comité Etico a fin de convocar al
informante a una primera entrevista en el plazo mdximo de 14 dias laborables siguientes a su
recepcion, salvo en casos de fuerza mayor, en los que la entrevista se realizard en el menor

plazo de tiempo posible.

En dicha entrevista, el Comité solicitard la ampliacion de la informacion sobre los hechos que
estime pertinentes y procederd a recabar el consentimiento expreso y por escrito para poder

acceder a cuanta informacion sea precisa.

Una vez haya obtenido toda la informacién relevante sobre una conducta irregular por parte
del comunicante, si considera que concurren indicios razonables de la existencia de una
accién u omision contraria al Cédigo, manual, procedimientos y politicas de GRUPO ASINARA,
abrird un proceso de investigacidén. En caso confrario, desestimard la comunicacién,

archivando el caso y comunicando al informante las razones de la desestimacion.

Para poder iniciar el proceso de investigacion, el Comité establecerd los procesos para llevar a

cabo la investigacion de cada caso que permitan:

i. la preservacion de las pruebas.
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i. elrespeto alos derechos de los frabajadores.

Estos procesos pueden incluir entrevistas personales con la fuente para recabar mayor
informacion; entrevistas personales con los departamentos y/o las personas implicadas en la
conducta iregular comunicada (siempre asegurando la confidencialidad y dejando
constancia registrada por grabacion o transcripcién literal); andlisis de datos u obtencion de
informacion de fuentes externas; peticion de pruebas periciales a profesionales internos o
externos a GRUPO ASINARA, u ofras.

b) Establecer qué departamento/s o drea/s deben estar informados de la investigacion y
a qué nivel jerérquico, dependiendo de:
i. Elnivel jerdrquico y nUmero de posibles personas implicadas.
i. Lanecesidad de involucrar a otros departamentos para la obtencion de
datos de contraste (informacién econdmica, acceso a bases de datos,
datos de servidores o correo electrénico,...).

c) Periodicidad de informar a la Direccidon, acerca de la Investigacion realizada.

Una vez completada la investigaciéon el Comité presentard el informe de investigacién con las
principales conclusiones que se enviard a Direccidn para que tome las medidas necesarias,

conforme a lo descrito en el Cédigo Etico.

v Archivo de expediente por insuficiencia de pruebas o ser los hechos irrelevantes o

v Declaracién de incumplimiento del Cédigo Etfico, protocolos y/o normas de interna
observancia, con la aplicacién de la potestad disciplinaria si obedece y la consiguiente
imposicién de las sanciones establecidas y/o medidas adicionales, atendiendo a la
reincidencia, danos o perjuicios causados, circunstancias generadas e incluso poner a

disposicidn de la administracién competente las iregularidades identificadas.

El Comité Etico y la Direccién garantizardn en todo momento la confidencialidad de la
investigacion y su contenido, asi como la confidencialidad de las personas involucradas en la

investigacion.

El plazo para finalizar las actuaciones y dar respuesta al informante, en su caso, no podrd ser
superior a tres meses desde la entrada en registro de la informacién. Cualquiera que sea la
decisién, se comunicard al informante, salvo que haya renunciado a ello o que no sea
procedente en funcién del dmbito de tratamiento de la denuncia y legitimacién de la persona

que efectUa la denuncia.
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4.3.PROTECCION DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO

La Direccién velard para que no se produzca ningun tipo de represalia sobre las personas que
hubiesen planteado sus comunicaciones. Si se confirmase que dichas personas han sido objeto

de represalias, los autores de las mismas serdn objeto de investigacién y, en su caso, de sancién.

Igualmente, la Direccién y el Comité Etico garantizardn en todos los casos la mdxima
confidencialidad en los procesos de investigacién de las comunicaciones recibidas, a los
efectos de proteger la identidad de los denunciados y su reputacion en el seno de la

compania, informando, tan sélo, a las personas estrictamente necesarias en el proceso.

El uso del Canal de Comunicacién vy la informacién de cardcter personal facilitada para la
comprobacién de los hechos supone para GRUPO ASINARA la obligaciéon de asegurar la
confidencialidad de los datos facilitados. Por ello los datos serdn incluidos en un Registro de
Actividad de Tratamiento de datos, titularidad de GRUPO ASINARA conforme a lo descrito en
el Sistema de Seguridad de la Informacién de GRUPO ASINARA, garantizando su seguridad,
integridad, no alteracién, no tratamiento ni acceso no autorizado de los datos facilitados. Toda
la informacién de datos personales se tratard en conformidad con lo dispuesto en el
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, en la
Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, y en el titulo VIl de esta ley

El GRUPO ASINARA conservard los datos de cardcter personal necesarios para las
investigaciones durante todo el proceso hasta su finalizacién, siempre y cuando de su
fratamiento no se deriven procedimientos administrativos o judiciales en los que la compania
se vea involucrada. Una vez finalizado el proceso (ya sea interno o administrativo y/o judicial),
los usuarios del Canal de Comunicacién podrdn ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion,
limitacion de tratamiento, portabilidad, cancelacion y oposicidon en relacion a sus datos
personales por escrito al domicilio Avenida de los Esparteros 25, 28918 Leganés (Madrid) en
funcién del caso, acreditando su identidad mediante documento acreditativo (DNI, NIE o

pasaporte en vigor).

4.4.CANAL DE DENUNCIAS EN LA PAGINA WEB
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Tanto la web asociada a la enfidad EXTERIOR AESA, S.L (www .xexterior.com) como del resto de

entidades con dominio en la actualidad (www.asinaracapital.com) o que en breve puedan

desarrollar una web, facilitard un acceso al canal de denuncias, que llevard consigo un formato

similar al siguiente, o con textos similares;
Se trata de incorporarlo en un site especifico dentro de la web (texto cursivo);

CANAL DE DENUNCIAS WEB- ASINARA

Tal y como recoge el Procedimiento del Canal de Denuncias de nuestro colectivo, el objetivo
de este canal es que cualquier persona u organizacion pueda denunciar y/o comunicar
cualquier posible conducta irregular, incumplimiento ético o conducta inapropiada de
cualquier persona que esté empleada, represente y/o participe de alguna forma en EXTERIOR
AESA, S.L. o cualquiera de las empresas de GRUPO ASINARA en lo sucesivo.

Por ello, animamos a empleados/as, clientes, proveedores o cualquier persona o parte
interesada que tenga contacto con nuestros servicios a comunicarse con nosotros y hacernos
llegar sus sugerencias, denuncias o cualquier indicio que pueda sernos de utilidad.
Este canal asegura una comunicacion confidencial de las denuncias presentadas.
Le agradecemos que nos indique cualquier tipo de detalle de que disponga (fechas, nombre,
lugares, etc.) que pueda ayudarnos en un posible proceso de investigacion interno a fin de

tener las mdximas evidencias posibles.

Informacidon de contacto

Las denuncias se podrdn enviar directamente mediante un correo electrénico con la
informacion abajo indicada. Para ello se habilita la direccion de correo electrénico como
herramienta de comunicacion: compliance@asinaracapital.com establecida en el canal de
denuncias, el cual estd a disposicidn de todos los empleados y todas las partes interesadas que
asi lo soliciten, asegurando la confidencialidad en el fratamiento de la informacién recibida.

Texto legal de proteccién de datos;

- FINALIDAD DE LOS DATOS SOLICITADOS: Identificar a un informante en base a los
requisitos de preservacion de la identidad establecidos en la Ley 02/2023 y poder
mantener las comunicaciones oportunas. Se podrdn recoger datos de personas
afectadas con idéntico fin de preservar la informacién.

- LEGITIMACION: A través de su propio consentimiento como interesado y la aceptacion
de la presente cldusula.

- CESION: Los datos que nos facilita no serdn cedidos a terceros, de otro dmbito sin
consentimiento previo de el /la propio/a usuario/a, salvo los exigidos por requisito legal.

- CONSERVACION: Tus datos serdn conservados durante el plazo estrictamente necesario
para cumplir con la finalidad mencionada con anterioridad.

- DERECHOS: Podrds ejercer tus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion
de fratamiento, portabilidad y olvido de los datos en rgpd@asinaracapital.com asi
como el derecho a presentar tu reclamacién ante una autoridad de control.

- Puedes ampliar la informacion en nuestra Politica de Privacidad en www .xexterior.com
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4.5.PRESERVACION DE LA IDENTIDAD DEL INFORMANTE Y DE PERSONAS AFECTADAS.

GRUPO ASINARA cumplird con el correspondiente Articulo 33 de la Ley 02/2023 con el fin de

garantizar la Preservacion de la identidad del informante y de las personas afectadas.

1. Quien presente una comunicacién o lleve a cabo una revelaciéon publica tiene
derecho a que su idenfidad no sea revelada a terceras personas.

2. Los sistemas internos de informacién, los canales externos y quienes reciban
revelaciones publicas no obtendrdn datos que permitan la identificacién del
informante y deberdn contar con medidas técnicas y organizativas adecuadas para
preservar la identidad y garantizar la confidencialidad de los datos correspondientes
a las personas afectadas y a cualquier tercero que se mencione en la informacion
suministrada, especialmente la identidad del informante en caso de que se hubiera
identificado.

3. La identidad del informante sélo podrd ser comunicada a la Autoridad judicial, al
Ministerio Fiscal o a la autoridad administrativa competente en el marco de una
investigacion judicial y/o administrativa de la que se deriven acciones disciplinarias o
sancionadoras. Las revelaciones hechas en virtud de este apartado estardn sujetas a
salvaguardas establecidas en la normativa aplicable. En particular, se trasladard al
informante antes de revelar su identidad, salvo que dicha informacién pudiera
comprometer la investigacién o el procedimiento judicial. Cuando la autoridad
competente lo comunique al informante, le remitird un escrito explicando los motivos

de la revelacién de los datos confidenciales en cuestion.

4.6. CANALES EXTERNOS

Desde GRUPO ASINARA se facilitard la posibilidad de utilizar un Canal de denuncias externo,

informando para ello a la Autoridad Independiente de Proteccién del Informante (A.A.lL)

En este caso tendremos disponible los correspondientes a las diferentes CC.AA. de alguno de

nuestros emplazamientos;

- https://www.comunidad.madrid/transparencia/canal-del-informante

- https://web.gencat.cat/es/tramits/tramits-temes/Queixa-reclamacio-i-denuncia-de-
consum
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5. Referencias y documentos vinculados

e PROCEDIMIENTO PARA LA PREVENCION Y ACTUACION EN CONFLICTOS DE VIOLENCIA
LABORAL- PROTOCOLO DE ACOSO LABORAL

e CODIGO ETICO GRUPO ASINARA

e PLAN DE IGUALDAD EXTERIOR AESA

e SISTEMA DE GESTION INTEGRADO DE CALIDAD, MEDIO AMBIENTE Y SEGURIDAD Y SALUD
LABORAL
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