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1. Finalidad y ambito de aplicaciéon

El presente Reglamento de funcionamiento del Canal de Denuncias tiene por objeto
establecer un procedimiento de funcionamiento interno del Canal de Denuncias de la
SOLUTIO OUTSOURCING, SL y sus delegaciones desde el momento en que se
reciba comunicacion de un hecho que pudiera estar relacionado con una actuacion u
omision presuntamente delictiva o generadora de un riesgo de imputacion penal
relativo a alguna de las delegaciones que componen SOLUTIO OUTSOURCING, SL.

1.1 Objeto

El Reglamento se aprueba por la SOLUTIO OUTSOURCING, SL (en adelante,
SOLUTIO o “la Sociedad”) y por el resto de las delegaciones de SOLUTIO
OUTSOURCING, SL (en adelante, SOLUTIO) en su voluntad de establecer los
compromisos en materia de gestion, investigacion y tramitacion de denuncias y
comunicaciones recibidas.

1.2 Alcance

El alcance del presente Reglamento incluye al Comité de Cumplimiento que se regira
por su propio Estatuto y por el presente Reglamento.

2. Implantacion del canal de comunicaciones y
denuncias

2.1 Definicién de denuncia o comunicacion

La denuncia o comunicacion se define como una inquietud comunicada de buena fe
y conscientemente por un empleado o tercera parte identificado en cualquiera de los
medios de que dispone SOLUTIO vy relacionado con temas de contabilidad, finanzas,
corrupcion, practicas anticompetitivas, divulgacion de informacién confidencial,
conflictos de interés, seguridad del producto, procesos o trabajadores, calidad, acoso

o cualquier otra practica contraria al Cédigo General de Conducta, asi como a las
dudas, mejoras o diferencias de interpretacion sobre el mismo.

Si las denuncias se refieren a diferencias de opinion profesional en la llevanza
organizativa uoperativa de algin area del negocio y no tuvieran implicacion ética
alguna, se remitiran al responsable del area correspondiente.

Las denuncias que se refieran a deficiencias de productos o servicios por parte de
clientes o usuarios se remitirdn a Atencion al Cliente para su gestion, acusando recibo.
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2.2 Principios béasicos del Canal de Comunicacion y Denuncias

El Consejo de Administracion de SOLUTIO manifiesta que el Canal de Denuncias esta
basado en los siguientes principios:

Principio de buena fe y compromiso de no represalia. Los empleados y los terceros que
hagan uso del canal deben actuar de buena fe y no hacer acusaciones falsas al
manifestar sus inquietudes. La buena fe consiste en dar informacion sin malicia, sin
considerar el beneficio personal y considerando la informacién veraz de forma
razonable y con los medios de que dispone. El empleado que deliberadamente haga

declaraciones falsas o engafiosas o de mala fe, podra ser objeto de acciones
disciplinarias de conformidad con la legislacion vigente.

Por otra parte, SOLUTIO OUTSOURCING, SL establece formalmente que no tolerara
represalias de ningun tipo cometidas sobre aquellas personas que hagan uso de los
procedimientos establecidos para la comunicacién de conductas irregulares.

Confidencialidad. Se adoptaran las medidas necesarias para preservar la identidad y
garantizar la confidencialidad de los datos correspondientes a todas las personas
afectadas por la informacion suministrada en las denuncias. En especial, en el caso
de denuncias no anénimas, la identidad del denunciante debera mantenerse
confidencial en todas las etapas del proceso de investigacion y resolucion de la
denuncia, por lo que no se divulgara aterceros ni, por tanto, a la persona denunciada,
ni tampoco a los superiores jerarquicos del denunciante.

Derecho al honor, a la presuncion de inocenciay de defensa. El derecho al honor de

las personas es una de las maximas de actuacion de SOLUTIO Pondré la mayor
atencion en velar por tales derechos, garantizando los derechos de las personas
denunciadas a defenderse de cualesquiera acusaciones que se dirigieran contra él
con las méaximas garantias legales.

3. Implantacién del canal de comunicaciéony denuncias

El Canal de Comunicacion y Denuncias de SOLUTIO permitird la presentacion de
comunicaciones o denuncias por las siguientes vias:

Canal postal: el denunciante informa a través de la siguiente direccion postal:

SOLUTIO OUTSOURCING, SL
A/A Director de Recursos Humanos.
Calle Juan Esplandid, 13 planta 11 28007 Madrid (Espafia)

Canal electronico: el denunciante informa a la siguiente direccion de correo electrénico:
canaldenuncias@gruposolutio.com
Entrevista personal: Con cualquiera de los componentes del Comité de Cumplimiento
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- Cuestionario de denuncias: enlazado en la pagina web www.gruposolutio.es

El Canal de Denuncias de SOLUTIO permite a los empleados informar de las conductas
sospechosas de las que tengan conocimiento, a través de un formulario que se encuentra en
el Anexo 2 del presente documento en el caso de que se quiera realizar la comunicacion via
correo postal.

El Canal de Denuncias requiere la implantacion de medidas de seguridad oportunas que
garanticen la proteccién de los datos personales, la confidencialidad del denunciante y el
acceso Unico por personas autorizadas.

4. Informacion al denunciante

El Canal de Denuncias incluird la informacion de aceptacion y recepcion que se facilitara al
informante en la que se incluirala siguiente clausula en cumplimiento del deber de informacion
derivado de la normativa en materia de proteccion de datos:

“SOLUTIO OUTSOURCING, SL agradece tu colaboracion:

- Teinformamos de que SOLUTIO OUTSOURCING, SL velara por el respeto al derecho
al honor y del cumplimiento del compromiso de no represalia por la comunicacién
efectuada de buena fe.

- Te informamos de que la confidencialidad de tu denuncia estard en todo momento
garantizada de acuerdo a las buenas practicas y la normativa vigente.

- Te informamos de que los datos relacionados en el registro de
irregularidades/infracciones, seran tratados de manera confidencial y se conservaran
en el Canal de Denuncias por el tiempo estrictamente necesario para la tramitacion de
las actuaciones de investigacion necesarias.

- Te informamos de que los datos de caracter personal se incluiran en el Canal de
Comunicacion y Denuncias a los solos efectos de investigar la denuncia. Los datos se
eliminaran del canal de comunicaciones una vez termine dicha investigaciony siempre
dentro del limite temporal de tres meses. Transcurridos dichos tres meses tus datos
seran eliminados del canal o serdn anonimizados si la denuncia se utiliza para
garantizar el funcionamiento del Sistema de denuncias por SOLUTIO
OUTSOURCING, SL.

- Te informamos que, solo en caso de ser necesario al objeto de la investigacion,
tramitacion y/o resolucion, la informacién podra ser cedida a terceros en cumplimiento
de las obligaciones legales oportunas.

- Puedes ejercer tus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion del
tratamiento y oposicion, mediante la remision de una solicitud con la referencia
“Proteccion de Datos”, en la direccidon de correo destinada para tal fin que encontrara
en nuestra politica de privacidad de nuestra pagina web.
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5. Informacién al denunciado

Para dar cumplimiento a la obligacion de informar al denunciado en plazo, se
informara al denunciado de conformidad con los requerimientos establecidos en la
normativa laboral y el Régimen sancionador aplicables.

Si los hechos son constitutivos de un delito o de una infraccion o sancioén grave o muy
grave, después del analisis del Comité de Cumplimiento, se remitird al empleado
denunciado de forma personal y ante un responsable de Recursos Humanos, su
inmediato superior o cualquier compafiero que acceda como testigo, una
comunicacion informando de la denuncia realizada y el régimen de tratamiento de los
datos, a excepcién de que la denuncia realizada tenga relacion con el blanqueo de
capitales o financiacién del terrorismo, en estos casos no se debera informar al
denunciado.

Igualmente, se le informara de sus deberes y obligaciones:

- Derecho a informar al representante de los trabajadores, tener acceso a la
investigacion y a su intervencion activa en el procedimiento de investigacion
proponiendo las pruebas que considere.

- Sele prohibe expresamente eliminar o modificar documentos o datos de cualquier tipo
gue estén en su poder o en poder de terceros, bien en formato fisico o electrénico.

- Se le prohibe expresamente entablar contacto con personal interno o externo de
SOLUTIO OUTSOURCING, SL para tratar cualesquiera cuestiones relativas a la
investigaciénencurso, conobligaciénexpresa de mantener la debida confidencialidad.
Sin perjuicio del resultado de las investigaciones, la violacion por el empleado de las
prevenciones advertidas en esta acta dara lugar, en su caso, a las correspondientes
medidas disciplinarias, sinperjuiciode la presentacionde la oportunadenuncia ante las
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, Fiscalia o el juzgado de instruccién correspondiente,
por la destruccioén de pruebas en el caso mas grave.

- Se le requiere para que entregue en este acto el ordenador, memorias externas,
discos durosinternos y extraibles, teléfono mévil o cualquier dispositivo propiedad de
la empresa que se le haya facilitado.

- Se le podra informar que se le facilita permiso remunerado permaneciendo siempre a
disposicion de SOLUTIO OUTSOURCING, SL dependiendo de los hechos objeto de
denuncia.

- Se le informara de que se esta instruyendo un procedimiento de investigacion por
hechos ilicitos oilegales que pudieran serle atribuidos. En el plazo méas breve posible,
se le comunicarélos hechos objeto de investigaciony velara por el legitimo respeto a
sus derechos de defensa y presuncion de inocencia.

- Se le informard de que sus datos han sido obtenidos a través del Canal de
Comunicacion y Denuncias cuya finalidad consiste en investigar, tramitar y resolver

las denuncias recibidas. Solo en caso de ser necesario, al objeto de la investigacion,
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tramitacion y/o resolucion, la informacién podra ser cedida a terceros en cumplimiento
de las obligaciones legales oportunas.

- Entodo caso podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion
del tratamiento y oposicién, mediante la remision de un escrito con la referencia
“Proteccién deDatos”, en el que se concrete la solicitud correspondiente a la siguiente
direccion de correo electrénico: lopd@gruposolutio.com . Datos de contacto del
delegado de proteccién de datos: dpdgruposolutio@acoran.es

6. Procedimiento de denuncia

6.1 Plazos y conservacion documental

Los datos personales que se obtengan y/o se generen con motivo del funcionamiento
del Canal de Denuncias seréan eliminados de dicho sistema en un plazo que no
excedera de tres meses desde la incorporacion de tales datos en el mismo, salvo que
los hechos denunciados revistan relevancia penal, en cuyo caso podran conservarse
para dejar evidencia del funcionamiento del Sistema de denuncia, siempre
anonimizando aquellos datos que no sean necesarios para tal finalidad. Las
denuncias a que no se hubiere dado curso solamente podrdn constar de forma
anonimizada en el sistema del Canal de Denuncias.

Si, transcurrido el plazo de tres meses antes mencionado, no hubiera concluido la
investigacion de la denuncia, los datos personales podran seguir siendo tratados por
el 6rgano al que corresponda dicha investigacion, pero debiendo eliminarse del propio
sistema del Canal de Denuncias.
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Plazos de conservacién del Canal de Denuncias:
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Concepto

Plazo propuesto de
conservacion

Plazo total

Investigacion,
Instruccion y
Curso de la
denuncia

Investigacion e

Plazo imprescindible para
decidir si procede o no abrir

3 meses salvo

. L, investigacion sobre los hechos | que se
instruccién de la 9 q .
alerta v plazo denunciados. pretendadejar
- yp evidencia del
maximo de , . ) .
conservacion Plazo maximo de 3 meses tras | funcionamiento
la introduccion de los datos en | del Canal
el Canal
. Plazo maximo de 3 meses tras
Denuncias a las . .,
la introduccién en el Canal,
que no se han dado 3 meses

curso

constando de forma
anonimizada tras este periodo

Utilizacion de
los datos
para finalizar
el plazo

Finalizado el plazo
maximo de
conservacion de 3
meses

Tras finalizar este plazo no se
debe conservar dato alguno en
el sistema del Canal, sin
perjuicio de que los datos
puedan ser utilizados por otros
departamentos de SOLUTIO
OUTSOURCING, SL.

La custodia fisica y légica de los documentos se confiara al Comité de Cumplimiento.

6.2 Inicio del procedimiento.

El procedimiento se iniciara:

o De oficio o mediante denuncia dirigida al Comité de Cumplimiento, en la que conste
gue se hatenido conocimiento de que en el seno de SOLUTIO se ha producido o se
esta produciendo una conducta o hecho al margen de los estdndares minimos de ética,
generadores de un riesgo de imputacion penal.

o Mediante comunicacioén llevada a cabo por la Unidad correspondiente, de conformidad
con los procedimientos internos aprobados la Sociedad.

o Mediante consulta por parte de empleados sobre hechos susceptibles de constituir
ilicitos penales interviniendo en nombre de SOLUTIO y en provecho de ellas.
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o Mediante comunicacion o denuncia recibida a través del Canal de Denuncias.

Denuncia.

La denuncia se efectuara cumplimentando el modelo de formulario disponible en el enlace
de la pagina web de SOLUTIO, debiendo adjuntar toda la documentacién de la que
disponga el denunciante y que sirva de soporte justificativo de la misma o mediante la
direccién de correo ordinario dispuesta para tal fin aportando igualmente toda la
documentacion de la que disponga el denunciante. Las denuncias pueden ser anénimas.

Evaluacién de la denuncia.

Una vez que se reciba la denuncia, el Comité de Cumplimiento, acusara recibo a la
persona denunciante, en el caso de no ser anénima (en el plazo maximo de 7 dias) y
procedera a su inmediato analisis y comprobacion.

El Comité de Cumplimiento, tras efectuar el analisis y comprobacion de la denuncia, podra:

a) Inadmitir la denuncia por no apreciar conducta o hecho que pudiera acarrear
implicaciones penales poniendo, en su caso, los hechos en conocimiento del
Departamento correspondiente si se apreciasen otro tipo de implicaciones, en
especial la posible comision de conductas constitutivas de infraccion. Tal
comunicacion debera realizarse en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles a
contar desde el dia siguiente a surecepcion. Si se inadmite la denuncia, el Comité
de Cumplimiento remitira un informe justificativo a la alta direccién en un plazo
méximo de 5 dias. En todo caso, el Comité de Cumplimiento debera estar
informado de la resolucion de la denuncia recibida y las medias de correccion o
mejora que se aplicaran en SOLUTIO.

b) Admitir la comunicacion presentada por apreciar hechos o conductas que
pudieran conllevar implicaciones penales. En caso de admitir la comunicacion, el
Comité de Cumplimiento informard al comunicante de su decision en un plazo
maximo de cinco (5) dias habiles a contar desde el dia siguiente a su recepcion,
y abrird el correspondiente procedimiento de investigacion interna.

Cada uno de los procedimientos abiertos por el Comité de Cumplimiento constituira un
expediente que deberd estar debidamente clasificado.

En el momento de recepcion de la denuncia, el Comité de Cumplimiento estudiara si existe
algun tipo de incompatibilidad para comenzar la investigacion. Si algin componente del
Comité de Cumplimiento presenta algun conflicto de interés con alguna de las partes, o es
parte de la denuncia se le separara y sera el resto de los componentes del area los
encargados de llevar a cabo la investigacion, manteniendo el deber de reserva de la
misma.
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7. Procedimiento investigador

7.1 Inicio:

El procedimiento investigador se iniciara a instancia de parte desde el momento en que el
Comité de Cumplimiento admita una denuncia presentada por los medios de envio sefialados
anteriormente. Podrd también iniciar de oficio el procedimiento si conoce hechos que
objetivamente revistan los caracteres de delito por actos cometidos en nombre de SOLUTIO,
y en su provecho.

7.2 Investigacion:

El tramite de investigacion tiene por objeto realizar todas las entrevistas, analisis e
indagaciones necesarias para esclarecer los hechos comunicados. A tal efecto, se podra
requerir a los interesados en el procedimiento, asi como a cualquier otra persona o titular/es
de un dérgano de la Sociedad para el cumplimiento de su objetivo instructor.

Se dejara constancia de todo lo realizado en el expediente abierto al efecto, incluidas
declaraciones y documentacion recibidas.

El plazo maximo de tramitacién del procedimiento sera de dos (2) meses desde la recepcion
de la denuncia por parte del Comité de Cumplimiento o del conocimiento por el 6rgano
correspondiente del hecho asociado al riesgo penal, pudiéndose prorrogar por periodos de un
(1) mes en el supuesto de estimarlo asi necesario por motivos justificados y con el
correspondiente permiso de la Alta Direccién.

La decisién de prorroga del procedimiento debera ser motivada, constar por escritoy ser
firmada por el Responsable del Comité de Cumplimiento.

El procedimiento se adecuara a los siguientes principios basicos rectores, a los que deberan
atenerse todas las personas que participan en el mismo:

e Rapidez: procedimiento 4gil, sin demoras injustificadas en su tramitacion.

e Confidencialidad: proteccion al honor, a la intimidad y dignidad de todas las
personas implicadas.

e Presuncion de inocencia de cualquier persona implicada.

o Objetividad, autonomia e independencia del procedimiento: mediante la
investigacioén exhaustivay rigurosa de los hechos comunicados, sininjerencias de
ningun tipo por parte de otros Departamentos u érganos de gobierno de la
Sociedad afectada.

7.3 Obtencién de pruebas:

El procedimiento de obtencion de pruebas, por parte del Comité de Cumplimiento, debera
realizarse respetando la legalidad vigente y constar en un informe por escrito.

Una vez obtenidas todas las pruebas, y en todo caso, antes de tres meses desde el inicio de
la investigacion, el instructor debera comunicar el resultado del informe:
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- Ala Alta Direccion.

- Al Area de Recursos Humanos cuando proceda llevar a cabo un procedimiento
sancionador.

- Al denunciado, para que éste alegue lo que estime conveniente y pueda aportar las
pruebas de descargo que considere oportunas.

- Al superior jerarquico del denunciado.

8. Conclusion del procedimiento

Una vez realizadas las actuaciones tendentes al esclarecimiento de los hechos
comunicados, el Comité de Cumplimiento finalizar4 el procedimiento investigador
emitiendo un informe, que sera remitido a la Alta Direccion, en alguno de los siguientes
sentidos:

1- Que no se ha ejecutado conducta alguna que haya generado un riesgo de imputacion
delictiva o que pueda constituir una infraccion de otro tipo.

2- Sila conducta pudiera ser constitutiva de infraccion no penal.
3- Que se ha ejecutado una conducta que pudiera ser constitutiva de delito.

Una vez recibido el informe por el Comité de Cumplimiento, la Alta Direccion,
revisardn las pruebas y la conclusion del Comité de Cumplimiento y, sobre la
propuesta de resolucion, decidira motivadamente:

1. En el caso de que la conducta no constituya infraccion, se procedera al archivo del
expediente.

2. En el casode que la conducta pueda ser constitutiva de infraccion no penal, se dara
traslado a Recursos Humanos para que adopte la medida pertinente de conformidad
con el Régimen Sancionador aplicable.

3. Enel casode quela conducta sea constitutiva de infraccion penal, se comunicaran los
hechos al Ministerio Fiscal o a los érganos judiciales pertinentes.

4. En el caso de que se haya constatado la falta de eficacia de un procedimiento de

control de SOLUTIO, el Comité de Cumplimiento corregira las deficiencias detectadas
en el mismo.
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9. Resolucion por el consejo de administracion

El Comité de Cumplimiento sometera a la ratificacion del Consejo de Administracion
de la Sociedad la decision final adoptada:

1- Silos hechos son de especial trascendencia,
2- Por razén del cargo ostentado por la persona infractora,

3- Por la posible repercusion de los hechos en la organizacién o en la reputacion de la
Sociedad.

El Consejo de Administracion ratificara, o no, por mayoria simple de sus miembros, la
decision informada por el Comité de Cumplimiento, dandole traslado de su decision.

10. Procedimiento de adopcion de medidas

10.1 Denuncia Falsa

Si de la investigacion realizada se acredita que los hechos denunciados son
falsos, y que se han realizado por parte del denunciante a sabiendas de su
falsedad y por motivos espurios, el denunciante sera sancionado de conformidad
con el Régimen sancionador aplicable.

10.2 Denuncia Verdadera

Si de la investigacion realizada se acredita la realidad de los hechos y se puede
determinar al responsable de los mismos, se adoptardn las sanciones
correspondientes de conformidad con el Régimen Sancionador aplicable y se
implantaran las medidas correctivas de los procedimientos incumplidos, cuando
proceda.

10.3 Denuncia no acreditable al sujeto infractor

Si de la investigacion realizada se hubiera acreditado la veracidad de los hechos,
pero no pudiera determinarse al responsable de los mismos, el Comité de
Cumplimiento pondra en conocimiento del area correspondiente dicha situacion.
Una vez realizadas todas las acciones de investigacion posibles, y no identificado
el infractor, se procedera al registro y archivo del expediente.

10.4 Tipologia de infracciones y sanciones
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La tipologia de las sanciones sera en todo caso coincidente con el Convenio
Colectivo de aplicacion, con el fin de respetar al maximo los derechos de los
trabajadores y la paz social.

En todo caso, si del resultado de la investigacién se concluyera que el denunciado
ha cometido un hecho ilicito, el resultado del informe se pondra en conocimiento
de los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado, tomando las medidas
disciplinarias cautelares de forma inmediata.

11. Procedimiento de consulta

Cuando se solicite el parecer del Comité de Cumplimiento respecto de una conducta
aln no realizada, la respuesta en forma de informe deberd realizarse en un plazo no
superior a quince (15) dias habiles a contar desde la recepcién de la solicitud.

12. Conservacion de la documentacion

Sera obligatorio conservar todos aquellos documentos que puedan servir de soporte
probatorio de la conducta o hechos objeto de la comunicaciéon durante el periodo de
tiempo en que exista obligacion legal de conservacién de dichos documentos. Si bien
no podran conservarse en el Canal de Denuncias mas a all de tres meses desde su
recepcion.

Tendrd la consideracion de documento todo soporte tangible o intangible que
contenga informaciéon lo suficientemente precisa y relevante como para poder
determinar que una conducta presuntamente delictiva se esta produciendo y las
personas trabajadoras de SOLUTIO involucradas en la misma.

En particular, se conservaran especialmente, para su eventual uso en toda
investigacion o analisis en caso de iniciarse una investigacion por un 6rgano
administrativo, judicial, el Ministerio Fiscal, el Defensor del Pueblo, el Tribunal de
Cuentas u organismo andlogo o con funciones investigadoras, los documentos o
registros que acrediten adecuadamente:

a) Las conductas de riesgo presuntamente detectadas.
b) Los intervinientes.

¢) Los informes del Comité de Cumplimiento y los Dictdmenes de Conclusiones
emitidos por el Comité de Cumplimiento.

d) Las comunicaciones generadas en el curso de la tramitacion del Procedimiento.

e) La totalidad de informes internos y externos emitidos, notas internas, correos
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electrénicos intercambiados al respecto de la incidencia, etc.

f) Las actas del Comité de Cumplimiento y de otros érganos en las que se recoja
informacion relacionada con incidencias comunicadas o detectadas.

El inicio del computo del plazo de custodia comenzara desde que se emita el
Dictamen de Conclusiones por el Comité de Cumplimiento del riesgo de imputacion
penal o desde el acuerdo adoptado por la Alta Direccion.

En todo caso, el sistema de archivo deberd asegurar la adecuada gestion y
disponibilidad de la documentacion, tanto a efectos de control interno, como de
atencion en tiempo y en forma de los requerimientos de cualesquiera autoridades u
organismos y entes publicos que vengan amparados por la normativa que resulte de
aplicacion.

Los documentos se almacenaran en soportes que garanticen su integridad,
confidencialidad, la correcta lectura de los datos, su no manipulacion y su adecuada
conservacion y localizacion. Y ello, sin perjuicio de que también puedan ser
almacenados en soporte papel.

13. Reservay confidencialidad de lainformacion y
documentacion

Se impone la obligacion de guardar reserva y confidencialidad sobre la informacion y
documentaciéon que sean objeto de denuncia, comunicacion y consulta a través del
presente Canal de Denuncias, a todas aquellas personas que tuvieran conocimiento
de la misma.

El incumplimiento de esta obligacion podréa conllevar la incoacion de procedimiento
disciplinario de conformidad con el convenio colectivo, normativa laboral y estatutaria
gue fuere de aplicacion al infractor.

No se dara a conocer la identidad de la persona comunicante, quien sera siempre
protegida de cualquier represalia que, con motivo de su comunicacién, pudiera
dirigirse contra él, salvo en aquellos supuestos en que haya actuado de mala fe.

Lo anterior se entiende sin perjuicio de la obligacion de identificar al comunicante a
peticién de autoridades judiciales o administrativas.
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14. Informacién ala alta direccioén

El Comité de Cumplimiento debera elevar, en todo caso, cada seis meses a la Alta
Direccion de SOLUTIO un informe sobre:

= Elcontenido y resultado de los dictdmenes de conclusiones que se emitan
sobre lacomunicaciones y denuncias recibidas.
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Anexo |. Flujograma del proceso de comunicacion.

1. Deteccion
de una conducta
contraria a la
ética de NOMBRE
DE EMPRESA

2. Denuncia,
consultay
comunicacion a

con acuse de
recibo,
adjuntando
documentacion|

Deberes del Comunicante:
-Comunicarde buena fe
-Guardar secreto sohre

la comunicacion

-Estar a disposicion del
Comité de Cumplimiento

través del Canal

3. Recepciony
tramitacion por
el Comité de
Cumplimiento

Deberes del Area y del
Comité deCumplimiento:
-Rigor y objetividad
-Autonomia e independencia
-Confidencialidad

-Rapidez

4. Resoluciony
comunicacion del
resultado por el
Comité de
Cumplimiento

Archivo del proceso por
falta detrascendencia penal
Traslado RRHH.

Denuncia al M® Fiscal.
Solicitud de ratificacion al
Consejo de Administracion.
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Anexo Il. Formulario de denuncia.

FORMULARIO DE DENUNCIA

Nombre y apellidos del
denunciante. (campo no
obligatorio)

Cargo, departamento  que
ocupa en SOLUTIO vy teléfono
de contacto/ Relacion con
SOLUTIO

Fecha en la que ingresé en la
Sociedad. / Fecha de contacto
con SOLUTIO.

Nombre y apellidos del
trabajador o  trabajadores
presuntamente infractores.

Cargo y departamento que
ocupa/n en SOLUTIO.

Incidencia que desea
comunicar.

Documentacion Adjunta.

No o
Si o

En caso afirmativo, relacione, por favor, la documentacién que
seadjunta:

Fecha:

Firma:




