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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INFORMACIONES
(“PROCEDIMIENTO DEL CANAL DE DENUNCIAS”)

. NORMATIVA APLICABLE

El presente Procedimiento de Gestidn del Canal de Informaciones (‘Procedimiento del Canal
de Denuncias”) cumple con las exigencias de la Ley 2/2023 de 20 de febrero, reguladora de
la proteccion de las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la

corrupcion, en especial, con lo dispuesto en el articulo 9 del precitado texto legal.

El Canal de Denuncias supone un sistema integrado que da cumplimiento tanto a las
exigencias de la Ley 2/2023 como a las obligaciones de Compliance a las que se sujeta
EXTRUSIONES METALICAS EUROPEA en virtud de su Manual de Cumplimiento Normativo
Penal, y su Cadigo Etico (Sistema de Gestion de Compliance), disefiado siguiendo lo
establecido en el Cadigo Penal, y la NORMA UNE 19601.

. INFORMACION SOBRE CANALES DE DENUNCIA EXTERNOS A LA

ORGANIZACION

Como consecuencia de la promulgacién de la Ley 2/2023 se creara la Autoridad Independiente
de Proteccién del Informante, que contara con su propio Canal de Denuncias externo accesible
al publico para la denuncia de posibles infracciones administrativas graves o muy graves, asi
como de hechos delictivos. También las Comunidades Autonomas estan facultadas para crear

sus propios organismos de proteccion y canales de denuncia complementarios.

Adicionalmente, para denuncias relacionadas con irregularidades graves que pudieran
repercutir en los fondos publicos de la Union Europea (ingresos, gastos o activos de las
instituciones de la Union), la Comisién Europea cuenta con su propio Canal de Denuncias
gestionado por la Oficina de Lucha contra el Fraude (OLAF) a través de su web

www.antifraud.ec.europa.eu/index_es
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3.

CANAL DE DENUNCIAS

3.1. Principios generales.

10.

1.

Tal y como se deriva de la Politica de Cumplimiento Normativo Penal de EXTRUSIONES
METALICAS EUROPEA, y su Cédigo Etico, las personas sujetas tienen la obligacion de

informar de posibles riesgos e incumplimientos al 6rgano de cumplimiento normativo penal.

A través del Canal, tanto terceros como las personas sujetas podran comunicar, de buena fe
y sobre la base de indicios razonables, aquellas circunstancias que puedan suponer la
materializacién de un riesgo penal para EXTRUSIONES METALICAS EUROPEA, asi como

incumplimientos o debilidades del Programa de Cumplimiento Normativo Penal.

Del mismo modo, aprobada la Politica del sistema interno de informacion y defensa del
informante, en cumplimiento de lo dispuesto por la Ley 2/2023 en su art. 5, en relacion con lo
dispuesto en el art. 2, el sistema interno de informacion constituye la via preferente para
informar sobre las infracciones administrativas graves o muy graves, asi como de los ilicitos

penales que puedan estar cometiéndose en la Compafiia.

Se garantiza la confidencialidad o el anonimato de la identidad de las personas que hagan uso

del canal de comunicacion.

Esta permitida la realizacion de comunicaciones de manera anénima o confidencial.

Queda prohibida cualquier tipo de represalia por la realizacién de comunicaciones de
incumplimientos, por lo que se tomaran las medidas necesarias para proteger a aquellos
miembros de EXTRUSIONES METALICAS EUROPEA, o terceros, que realicen

comunicaciones de buena fe y, sobre la base de indicios razonables.

Mediante el canal de comunicacion, se podran plantear igualmente consultas y solicitudes de
asesoramiento por las personas sujetas en relacion con el Manual de Cumplimiento Normativo
Penal, el Codigo Etico, el Codigo Penal o cualquier cuestion que pudiera afectar al

cumplimiento normativo.
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12. Se garantizara que las personas sujetas conozcan los canales de comunicacion existentes y

los procedimientos que regulan su funcionamiento, fomentando su uso.

3.2. Investigacion de incumplimientos e irregularidades. Procedimiento.

3.2.1. Principios y normas generales del procedimiento de investigacion.

13. EXTRUSIONES METALICAS EUROPEA asegura la investigacion de todas las

comunicaciones que se reciban mediante el sistema interno de informacion.

14. Durante la investigacion se adoptaran, en su caso, las medidas cautelares adecuadas para su
buen fin; para la efectividad de la resolucion que se dictare; y para el respeto de los derechos
de los intervinientes. Aunque las medidas pueden ser variadas, se apuntan a titulo de ejemplo

las siguientes:

i. Trasladar a los sujetos investigados a otro Departamento de manera temporal.
ii. Modificar las responsabilidades de los sujetos investigados.
iii. Suspender de empleo 0 en la prestacidn de servicios a los sujetos investigados.

15. EXTRUSIONES METALICAS EUROPEA pondra a disposicién de las investigaciones los
recursos materiales y personales que resulten pertinentes, asegurando la autonomia e
independencia de la investigacion, y obligando a todas las areas de la empresa que sean

requeridas a su plena colaboracion.

16. El 6rgano de cumplimiento normativo penal tiene la obligacion de realizar un seguimiento

exhaustivo de las investigaciones que estén en marcha, asi como de su resultado.
17. Por lo que respecta al denunciante, se consignan los siguientes derechos:

- Confidencialidad o anonimato.

- Prohibicién de represalias.
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18. Por lo que respecta al denunciado, se consignan los siguientes derechos:
- Presuncion de inocencia.

- Derecho de defensa. Este derecho se concreta, a su vez, en los siguientes, entre otros:

> Derecho a serinformado de los hechos que se le atribuyan, asi como de cualquier

cambio relevante en el objeto de la investigacion y de los hechos imputados.

» Derecho de acceso al expediente.

» Derecho a nombrar un abogado o un representante que actue en su nombre o le

asista durante la investigacion.
> Derecho de contradiccion.

19. En cuanto a todos los intervinientes en el procedimiento, se asegura su derecho a la
intimidad, al honor, y a la propia imagen, asi como la proteccién de sus datos personales. A
este respecto, por lo que respecta a la proteccion de datos, en lo no regulado en el presente
texto resultara de aplicacién lo dispuesto en la Ley 2/2023 de 20 de febrero, reguladora de la
proteccion de las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la

corrupcion.

20. La comunicacion inicial, asi como todas las actuaciones posteriores, generaran un
expediente, al que se asignara un cddigo de identificacion, en el que se consignaran los

siguientes datos:

a) Fecha de recepcion.

b) Cddigo de identificacion.

)
)
c) Actuaciones desarrolladas.
d) Medidas adoptadas.

)

e) Fecha de cierre.
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21.

La gestion de la denuncia, la investigacion, y la realizacion de la Propuesta de Resolucion esta
encomendada al despacho de abogados Muro & San Juan, como gestores del sistema
interno de informacion. La resolucién le corresponde al responsable del sistema interno de

informacion.

3.2.2. Contenido de las denuncias

22.

23.

Los terceros y las personas sujetas pueden realizar las denuncias de los riesgos e

incumplimientos detectados, mediante el apartado creado al efecto en la intranet de la

empresa; a través del formulario habilitado en la web htips://extmet.es/index.html ; 0 mediante

el correo electrénico denuncia@extmet.com. Aunque los medios aqui indicados seran

empleados de manera preferente por el denunciante, podran utilizarse todos aquellos que

permitan dejar constancia cierta de los hechos denunciados.

La denuncia deberéa contener los siguientes datos:

- ldentificaciéon del denunciante: nombre completo, numero de DNI (NIE o pasaporte) y
departamento o empresa a la que pertenece. Ello sin perjuicio de los supuestos en que el
denunciante opte por preservar su anonimato, en cuyo caso no sera necesario incluir dato

identificativo alguno.

- Datos de contacto del denunciante: teléfono y/o direccion de correo electrénico, asi como

el medio preferente de contacto.

- Identificacién del denunciado, en caso de conocer su identidad, o aportacion de todos los

datos que puedan facilitar su identificacion.
- Descripcion de los hechos denunciados.
- Documentacion soporte de la denuncia, en su caso, o referencias a posibles testigos u

otros elementos probatorios que permitan acreditar la realidad de los hechos denunciados

y su imputabilidad al sujeto denunciado.
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3.2.3. Gestion y admision a tramite de las denuncias

24.

25.

26.

27.

28.

Recibida la denuncia, se le dara al denunciante acuse de recibo en el plazo de siete (3) dias
naturales. Al tiempo de acusar recibo, Muro & San Juan informara al denunciante de la
recogida y tratamiento de sus datos personales de acuerdo con lo establecido en la legislacion

vigente.

Cuando Muro & San Juan considere que la informacion recibida es insuficiente, al tiempo de
acusar recibo solicitara al denunciante su ampliacion, detallando los aspectos concretos de la
informacién facilitada que deben ser ampliados. Desde la recepciéon de la solicitud de
ampliacién, el denunciante tendra el plazo de cinco (5) dias habiles para realizar la ampliacién
solicitada. En caso de no dar cumplimiento a la solicitud, Muro & San Juan tomara la decision

sobre la admision a tramite en atencion a los hechos que obren en la denuncia inicial.

En el plazo méximo de diez (10) dias habiles desde la recepcion de la denuncia, el despacho
Muro & San Juan realizard un examen preliminar sobre la comunicacion recibida y la

existencia de motivaciones para su admision (o no) a tramite.

Las conclusiones del despacho Muro & San Juan sobre el estudio preliminar de la denuncia
seran recogidas en un informe. En el informe preliminar, en el caso de que se decida la
admision a tramite, se debera realizar ademas un pronunciamiento expreso sobre la
conveniencia del informar al denunciado de la denuncia presentada contra su persona o, en
su caso, si procede retrasar esa informacion por existir sospechas fundadas de que la
comunicacion podria comprometer la investigacion, o exista riesgo de destruccion de pruebas.
En cualquier caso, el plazo maximo para informar al denunciado no podré exceder de tres (3)

meses desde la recepcion de la denuncia.
Unicamente se podra acordar la no admision a tramite cuando:

(i) la denuncia no se refiera a alguna de las personas sujetas.

(ii) los hechos denunciados no sean constitutivos de ilicito penal, infraccion administrativa
grave o muy grave, o de incumplimiento del Manual de Cumplimiento Normativo Penal

o el Cadigo Etico de la compaiiia.
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29.

30.

31.

(iii) los hechos sean manifiestamente infundados.

Una vez adoptada la decision sobre la admisién a tramite de la denuncia, se informara al
denunciante del resultado en el plazo de (5) dias habiles. En el caso de que la denuncia sea
inadmitida a trdmite, se dejara constancia de la misma en los archivos de la Sociedad de forma

anonimizada.

En el caso de que se consideren necesarias, en la decision por la que se acuerde la admision
de la denuncia, se adoptaran las medidas para la proteccion frente a represalias del

denunciante o terceros relacionados con éste, o con los hechos denunciados.

En la misma decision en que se acuerde la admisién a tramite de la denuncia, y cuando por la
complejidad de los hechos objeto de la denuncia sea necesario, se determinaran los sujetos

que, ademas del despacho Muro & San Juan, se encargaran de la investigacion interna.

3.2.4. Vias de comunicacion con el informante tras la interposicion de denuncia.

32.

33.

34.

35.

Cuando la denuncia sea remitida por correo electronico, podra utilizarse el email del remitente

para establecer contacto posterior con el informante.

En caso de que la remision de la denuncia se realizara a través de formulario web, pero de
forma andnima, el denunciante recibira un cédigo o nimero de seguimiento mediante el cual
podra tener acceso a la informacion que el Gestor de la denuncia pueda remitirle con

posterioridad a la recepcion.

Cuando la denuncia se reciba a través de formulario web no anénimo, de forma adicional a la
remision de informacion via plataforma online mediante su codigo de seguimiento, podra
utilizarse como medio de comunicacion con el denunciante el correo electrénico designado al

efecto por aquel en el formulario.

Cuando la denuncia sea realizada de forma verbal, se solicitara del denunciante un teléfono o

email de contacto para posteriores comunicaciones.
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36. Cuando la denuncia sea realizada por correo postal, se utilizara la direccidn postal que haya

indicado el remitente para efectuar comunicaciones posteriores a la denuncia.

3.2.5.

Investigacion.

37. Se establece un plazo méximo para la realizacion de la investigacion de tres meses desde la

38.

recepcion de la denuncia. En el supuesto de que se trate de un caso especial complejidad, el

plazo podra extenderse hasta un maximo de otros tres meses adicionales.

En esta fase, y por parte del despacho Muro & San Juan se realizaran todas las diligencias

de investigacion que puedan favorecer el esclarecimiento de los hechos, de las personas

responsables, y las medidas correctoras que puedan resultar necesarias. Se detallan a

continuacion algunas de las principales diligencias que podran conformar la investigacion:

a)

Celebracion de una entrevista con el denunciante a fin de obtener mayor informacion

sobre la denuncia interpuesta.

Declaracién de los sujetos investigados, salvo que se haya acordado no poner en su
conocimiento la investigacién, en cuyo caso esta diligencia podré ser practicada tras la

propuesta de resolucion.

Realizar cuestionarios y entrevistas confidenciales con testigos.

Concertar audiencias con los sujetos investigados, sus superiores y compafieros, asi

como, con cualesquiera personas que considere necesarias.

Recabar cuanta informacion sea posible a través de la documentacién de EXTRUSIONES
METALICAS EUROPEA, o de terceros.

Si fuera indispensable para el esclarecimiento de los hechos y siempre tras la aprobacion
expresa del 6rgano de administracién, adoptar las medidas de vigilancia oportunas,
siempre que las mismas atiendan a criterios de razonabilidad, idoneidad vy
proporcionalidad, velando en todo momento por el derecho a la intimidad del trabajador y
por el derecho al secreto de las comunicaciones.
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39.

40.

g) Solicitar ayuda externa de otros profesionales.

h) Cualesquiera otras diligencias que el investigador estime necesarias para el

esclarecimiento de los hechos.

Las declaraciones de los sujetos investigados y las testificales que no se realicen mediante la
formulacion de un cuestionario, deberan ser recogidas en un acta comprensiva de la fecha y
lugar de la reunion, personas presentes, y las afirmaciones realizadas por el testigo. El acta
debera ser firmada por todos los intervinientes. Asimismo, se procedera a informar en todas

ellas de los extremos que exige la legislacidn vigente en materia de proteccion de datos.

Las diligencias practicadas quedaran unidas al expediente, por orden de realizacion.

3.2.6. Propuesta de resolucion.

41.

42.

43.

44.

A la vista de las diligencias, el despacho Muro & San Juan emitira la correspondiente
propuesta de resolucion, que le sera notificada al érgano de cumplimiento normativo penal, y

al denunciado.

En el caso de que no se le haya informado al denunciado de la incoacion del procedimiento
de investigacion, se le dara traslado en este momento del expediente completo, y de la
propuesta de resolucion, al objeto de que realice las alegaciones que estime oportunas en su
descargo, y proponga las diligencias de investigacion que estime procedentes. Podra, en su
caso, solicitar la ampliacién de alguna de las diligencias practicadas, como es el caso de las
declaraciones de los testigos, a los cuales podra plantear por escrito nuevas preguntas que

no consten ya recogidas en el acta.

Siaresultas de las diligencias practicadas a instancia del denunciado se produjeran un cambio

en la propuesta de resolucion, se efectuara un informe justificando la variacion.

La propuesta de resolucién incluira al menos los siguientes extremos:
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a)

3.2.7.

Descripcion general. Se identificaran los sujetos intervinientes, naturaleza de los hechos,
fecha, lugar, circunstancias en que supuestamente sucedieron, y los preceptos legales o

la normativa interna infringida.

Identificacién del instructor. Se indicara la concreta persona del Despacho Muro & San

Juan que haya llevado a cabo la investigacion.

Relacion de los hechos probados. Se consignaran los hechos mas relevantes que se

considere han quedado acreditados durante la investigacion.

Conclusiones y valoracion de los hechos. Se especificaran las conclusiones extraidas, asi

como la valoracién de los hechos, pudiendo proponer dos posibles vias:

d.1. Propuesta de continuacion del procedimiento, si se estima que de las diligencias
practicadas ha quedado suficientemente acreditada la comision por el sujeto investigado

de una infraccion.

d.2. Propuesta de archivo del procedimiento, si se estima que el hecho no es constitutivo
de infraccién, que no aparece suficientemente justificada o que no se ha acreditado autor

conocido.

Propuesta de actuacién. Cuando el informe concluya con la propuesta de continuacion,
se incluira un ultimo apartado en el que se identifiquen las medidas recomendadas a
adoptar y, en su caso, las sanciones susceptibles de ser adoptadas contra los sujetos
responsables de los hechos.

Resolucion.

45. En el plazo de 10 dias desde la recepcion de la propuesta de resolucion, se dictara resolucion

por el Organo de Cumplimiento Normativo Penal, como encargado de la resolucién del

expediente, que debera recoger los siguientes extremos:

(1)

Hechos probados, indicando de manera sucinta en base a qué elementos o indicios

se ha llegado a esa determinacion.
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(i)

(i)

(iv)

(v)

Sujetos responsables.

Indicacion de la infraccion cometida, con concrecidn de si se refiere al Cadigo Etico,

al presente Manual de Cumplimiento, o al Cédigo Penal.

Atendiendo a las sanciones y medidas disciplinarias contempladas en la legislacion
laboral, Convenio Colectivo, y demas normativa de aplicacion, se indicara la medida

a imponer al responsable.

Medidas de proteccion al denunciante de buena fe.
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