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PROCEDIMIENTO DE GESTION
DEL CANAL INTERNO DE
INFORMACION DEL GRUPO
REIFS




AMBITO DE APLICACION

A los efectos del presente Procedimiento de Gestién del Canal Interno de Informacion, se hace
constar que las referencias que se realizaran a lo largo del presente documento a GRUPO REIFS
se refieren al conjunto de sociedades que integran dicho Grupo, que son las siguientes:Recursos
Asistenciales del Sur, S.L., Inversiones Residenciales Gaditanas, S.L.U., Asistencial Europea
Reifs, S.L.U., Asistencial Geriatrica Alcala de Guadaira, S.L.U., Gestiéon Geriatrico Granada,
S.A.U., Iniciativas Empresariales Andaluzas, S.L.U. y Recursos Inmobiliarios del Sur, S.L.U. en
virtud de lo dispuesto en el articulo 11 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 adelante, la “Ley de Proteccion del Informante”), asi como de la mercantil
Técnicas e Inversiones Alimentarias Hispanolusas, S.L., al haberse adherido al presente
Procedimiento en virtud de lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley 2/2023.
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1. Introduccion

Entre los controles de identificacion y actuaciéon ante situaciones en las que concurran
incumplimientos legales y/o practicas contrarias a los valores y principios establecidos en los
procedimientos internos de las Compaiias del GRUPO REIFS, incluyendo las politicas internas
del Grupo, la Sociedades hanimplantado un Canal Interno de Informacion, integrado en el
Sistema Interno de Informacién delGRUPO REIFS, através del cual se permite a cualquier
persona interna o externa a cualquiera de lasCompaniasinformar, con las maximas garantias de
confidencialidad yde no represalias, y con la posibilidad de recurrir al anonimato, de cualquier
irregularidad o comportamiento contrario a la legalidad, o a las normas y procedimientos
establecidos por el GRUPO REIFS.

El Organo de Administracion de Recursos Asistenciales del Sur, S.L.ha nombrado como
Responsable del Sistema Interno de Informacién, a los efectos de lo previsto en la Ley de
Proteccion del Informante, un o6rgano colegiado con poderes auténomos de iniciativa y de
control, que sera de aplicacion para todas las Companias pertenecientes al GRUPO REIFS en los
términos descritos en el presente procedimiento. A este respecto, elOrgano de Administracién
deTécnicas e Inversiones Alimentarias Hispanolusas, S.L.ha acordado adherirse al presente
procedimiento.

El 6rgano colegiado nombrado como Responsable del Sistema Interno de Informacién, en
adelante Responsable del SII delGRUPO REIFStiene delegadas, entre sus funciones, la de
“Gestionar el Canal Interno de Informacion” de lasCompanias, por ser éste el principal
mecanismo instaurado por estas para poner de manifiesto posibles conductas susceptibles de
constituir delitos penales o infracciones administrativas graves o muy graves, y en todo caso,
aquellas que puedan suponer quebranto patrimonial para la Hacienda Publica o Seguridad
Social, asi como posibles brechas de seguridad o debilidades en los controles implantados en
lasCompaiiias.

Por todo ello se desarrolla y aprueba el presente Procedimiento de gestion de las informaciones
en el marco del Sistema Interno de Informaciéon del GRUPO REIFS.

2. Principios basicos

Los principios basicos que configuran el funcionamiento del Canal Interno de Informacion
delGRUPO REIFSson los siguientes:

@) Se garantizara, en todo caso, la confidencialidad a quienes utilicen el Canal Interno
de Informacion y, en aquellos casos que los denunciantes lo deseen, el anonimato en
la presentacion de la denuncia;

(ii) Las personas que comuniquen infracciones a través del Canal Interno de
Informacién delGRUPO REIFSdeberan actuar de buena fe, absteniéndose de realizar
cualquier tipo de acusacion falsa o con temerario desprecio a la verdad, bajo el



apercibimiento de la posible imposicion de acciones legales o disciplinarias conforme
a lo establecido en la legislacion vigente.

A estos efectos, se entendera que una persona actia conforme a la buena fe siempre y
cuando acttie con la conviccion de la veracidad o exactitud de sus comunicaciones y
no acttie contra sus propios actos, ajustandose en todo momento a lo dispuesto en las
politicas internas del Grupo.

(iii)  Se garantizara una adecuada gestion de las denuncias recibidas, que seran tratadas
con la maxima confidencialidad y/o anonimato cuando asi se solicite, y conforme al
procedimiento de funcionamiento del Canal Interno de Informacion que se expondra
a continuacion;

(iv)  Se garantizard a todas aquellas personas que empleen el Canal Interno de
Informaciéonque se trataran todas las comunicaciones con total imparcialidad, no
tolerando bajo ningtin concepto cualquier tipo de represalias contra los informantes
que actien de buena fe. En concreto, queda prohibida expresamente la adopcion de
cualquiera de las medidas de represalia contenidas en la Ley de Proteccion del
Informante que no deberan ser confundidas con aquellas llevadas a cabo dentro del
gjercicio del poder regular de direccion al amparo de la legislacién laboral o
reguladora del estatuto del empleado publico. La prohibicién de represalias se
extiende también a aquellas personas que comuniquen externamente informacion
sobre infracciones en relacion con la entidad ante las autoridades competentes o que
realicen revelaciones publicas de informacion sobre infracciones, asi como, en su
caso,a los representantes legales de los trabajadores en el ejercicio de sus funciones
de asesoramiento y apoyo a la persona empleada que realice la comunicacién a
cualesquiera personas fisicas que asistan al informante, a las personas fisicas que
estén relacionadas con el informante y que puedan sufrir represalias como
companeros/as de trabajo o familiares, y a personas juridicas, para las que trabaje o
con las que mantenga cualquier otro tipo de relaciéon en un contexto laboral o en las
que ostente una participacion significativa.

) Se asegurara, para todas las denuncias recibidas, un analisis pormenorizado, de
caracter independiente y confidencial;

(vi)  El compromiso delGRUPO REIFSde llevar a cabo los procesos disciplinarios,
sancionadores y judiciales, segtin corresponda, hasta la resolucion de los mismos con
el objetivo de reprochar proporcionalmente las conductas contrarias a la legalidad o
normativa y procedimiento de las Compaiiias.

(vii)  Se garantizara, en todo caso, la presuncion de inocencia del denunciado, asi como la
proteccién de sus datos de caracter personal.

Igualmente, en caso de que pudieran existir situaciones de conflicto de interés del Responsable
del SII, derivados de las denuncias recibidas, éste debera ponerlo inmediatamente en
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conocimiento del Organo de Administracién, que tomara las medidas necesarias para garantizar
la independencia e imparcialidad.

3. Gestion del Canal Interno de Informacion

Como se ha indicado anteriormente, la gestion del Canal Interno de Informacién delGRUPO
REIFSse realiza por parte del Responsable del SII, como 6rgano colegiado, atendiendo a su
responsabilidad de cumplir con los principios bésicos citados en el punto anterior y de gestionar
la resolucion de las denuncias recibidas en aquellas materias que tengan o puedan tener
incidencia penal o suponer infracciones administrativas graves o muy graves, y en todo caso,
aquellas que supongan quebranto patrimonial para la Hacienda Puablica o Seguridad Social, en el
marco de las funciones que le corresponden como Responsable del SII.

De acuerdo con la normativa aplicable, el Responsable del SII del GRUPO REIFS, al haberse
constituido como un o6rgano colegiado, debera delegar de manera interna a uno de sus
miembros las facultades de gestion del Sistema interno de informaciéon y de tramitacion de
expedientes de investigacion.

Ademas, elResponsable del SII es el responsable de adoptar todas aquellas medidas de mejora
en el cumplimiento y de resolver todas las dudas sobre su interpretaciéon. Asimismo, controla,
supervisa y garantiza que la totalidad de las denuncias recibidas son atendidas y gestionadas de
forma adecuada, completa, independiente y confidencial.

Asi, el GRUPO REIFSdispone de un canal para comunicar cualquier incumplimiento
relacionado con comportamientos contrarios a cualesquiera de los procedimientos, politicas y
protocolos internos de aplicacion, asi como la legalidad vigente, a través del formulario
habilitado en las paginas webs de las Compaiiias.

Para facilitar el conocimiento del Canal Interno de Informacién de las Compaiiias, a través del
Responsable del SlIse llevara a cabo la notificacion a todos los empleados delGRUPO REIFSde
la existencia del mismo, asi como el enlace ala direccion de correo electronico asociada al Canal
Interno de Informacion. Igualmente, sera de obligado cumplimiento la inclusion de una clausula
referente al cumplimiento de las normas y procedimientos internos establecidos por las
Compaiiias en los contratos suscritos con trabajadores y proveedores. Igualmente, en la pagina
web delGRUPO REIFSse establecera un apartado denominado “Canal Interno de Informacion”.

Asimismo, a través del Responsable del SII, se pondra en conocimiento de los colaboradores
externos, proveedores y clientes de lasCompaiias la existencia de este Canal Interno de
Informaci6n y el procedimiento que deben seguir para la formulacion de cualquier denuncia a
través del mismo.

4. Procedimiento de gestion del Canal Interno de Informacion



El procedimiento para la gestion de las posibles denuncias o informaciones sobre posibles
incumplimientos de cualquiera de las normas del Cédigo de Conducta y/o la legislacion vigente
y su canalizacion hasta su resolucion sera el siguiente:

4.1 Notificacion

En todo caso, cuando exista indicio o sospecha sobre cualquier actividad irregular,
incumplimiento o vulneraciéon de la normativa interna de las Sociedades, y/o la legislacion
vigente, éstos deberan ser reportados por parte de los informantes, a través del referido canal,
sin tener en cuenta la cuantia, si es interno o externo o si afecta o no a la imagen o reputacion de
las Compaiias.

Esta comunicacion a través del Canal Interno de Informacién delGRUPO REIFSsera obligatoria
para cualquiera de sus empleados, directivos o miembros delosOrganos de Administracion,
independientemente del rango y responsabilidad de los mismos o del departamento o area de la
Sociedad a la que pertenezca.

Los canales que se facilitaran para llevar a cabo la preceptiva comunicacion son los siguientes:
- Formulario habilitado en la pagina web del GRUPO REIFS.

Envio de mensaje mediante sistema habilitado en el Formulario de la pagina web de
GRUPO REIFS.

- Comunicacion escrita por correo postal a la siguiente direccién: Avenida San Francisco
Javier, 9, 8° planta médulo 10, 41018, Sevillaa la Atencion de Responsable(SIT)

En cualquier caso, el informante podra optar por solicitar una entrevista presencial con el
Responsable del SII, previa cita solicitada a través de cualquiera de los anteriores medios.

4.2 Requisitos minimos de la denuncia o informacién

La denuncia o informacion se comunicara por medio de un formulario, en el que deberan
contenerse los siguientes campos de informacién obligatorios:

1) Descripcion pormenorizada de los hechos objeto de denuncia o informacion,
detallando, en qué consiste la conducta potencialmente irregular, las personas
presuntamente implicadas, la fechaen la que se produjeron los hechos, los medios
por los que se ha realizado el hecho denunciado, el posible impacto en términos
economicos, el departamento o area de lasSociedades a las que afecta, la recurrencia
de la actuacion denunciada;

(ii) Identificacién de la persona o personas que estén implicadas en los hechos;



(iii))  En caso de ser distinta delGRUPO REIFS, entidad juridica a la que esta vinculado el
informante; y

(iv)  En caso de ser posible, se aportaran las correspondientes pruebas, documentos o
evidencias de los hechos, y se propondran las que se entiendan oportunas, como
puedan ser testificales de empleados de cualquier departamento o area o de cualquier
tercero que pueda tener conocimiento de los hechos, entre otras.

En caso de que el informante decida utilizar cualquiera de los otros medios habilitados para
comunicar la informacién, su comunicacién debera cumplir los anteriores requisitos.

La identificacion del denunciante ya sea externo o interno a lasCompaiiias, sera facultativa,
pudiendo ser las denuncias an6nimas.

El Responsable del SII, de forma colegiada, y de acuerdo con el procedimiento interno de
funcionamiento aprobado, determinara, revisara y, en su caso, actualizara peridédicamente el
contenido y formato que deberan tener las comunicaciones y, en particular, las aplicaciones o
formularios web para su presentacion.

El Responsable del SII podra ponerse en contacto con el informante para ampliar la informacion
o solicitar aclaraciones.

El Responsable del SIIpodra decidir contar para esta fase de recepcion de la comunicacion con
el apoyo de un proveedor externo.

4.3. Registro y admision a tramite

El Responsable del SII, a través de su delegado, como gestor de la recepciéon de la denuncia o
informacion, es el garante de las cautelas de confidencialidad y rigor en el inicio de las
actuaciones. Todas las denuncias recibidas se pondran en conocimiento delosOrganos de
Administracion de lasCompanias a través de los informes trimestrales que debe realizar el
Responsable del SII, en el que debe anonimizarse la informacién, a fin de garantizar el
anonimato de las personas intervinientes y permitir el ejercicio de las funciones de Responsable
del SII,con las menores intervenciones posibles.

A continuacion, el Responsable del SII, a través de su delegado,procedera a su admision, en caso
de que entienda que procede la misma a la vista de la informacion recibida a través de la
denuncia y un primer anélisis de los hechos, y codificara la misma mediante la asignacion de un
identificador nico y correlativo para asegurar el anonimato y el tratamiento confidencial de la
informacion y los datos.

En el expediente creado por el Responsable del SII se consignaran los siguientes datos:
- Fecha de notificacion de la denuncia o incidencia.

- Tipo de incidencia/infraccion/incumplimiento comunicado



- Descripcidén detallada de la incidencia y hechos acaecidos.
- Responsable directo de la irregularidad y lugar en el que ocurri6 la misma.

- Resultado de las investigaciones y resolucion de la incidencia (una vez llevada a cabo la
correspondiente investigacion).

4.4 Definicion del equipo

Si la comunicaciéon hubiera sido admitida a tramite, el Responsable del SII, podra designar
instructor y secretario, en caso de que lo considere conveniente en funciéon de la complejidad del
asunto.

Dependiendo del contenido de la denuncia, el Responsable del SII valorara la implicaciéon de
otros departamentos o areas de la entidad en el esclarecimiento de los hechos, o profesionales
externos.

La implicacion de otros departamentos, areas o personas concretas especializadas dentro
delGRUPO REIFSsera requerida por el propio Responsable del SII, en caso de que lo estime
conveniente o necesario, teniendo en cuenta la complejidad de la denuncia, los conocimientos
de dicho departamento, area o persona para la investigacion o resolucion, asi como cualquier
otro motivo por el que se estime pertinente por el Responsable del SII para la conformacion del
equipo investigador.

El equipo de investigacién no tendra caracter permanente o definido, sino que se conformara
para cada denuncia concreta en caso de que se entienda necesario por el Responsable del SII,
pudiendo integrarse en cada caso con el personal interno o los externos que se estimen
convenientes. Sin perjuicio de lo anterior, la responsabilidad de llevar a cabo la investigacion
recae sobre el Responsable del SII.

Todos los profesionales delGRUPO REIFSestan obligados a colaborar lealmente con la
investigacion y, en caso de que asi les sea solicitado por el Responsable del SII, formar parte del
equipo de investigacion.

4.5 Valoracion de la denuncia o informacion

La denuncia se clasificara, atendiendo a los criterios de categorizacion, en leve, grave, muy grave
o improcedente en aquellos casos en los que no se cumplan los requisitos minimos para su
tramitacion.

La investigacion de la denuncia se llevara a cabo por el Responsable del SII, a través de su
delegado, elaborando un informe por cada una de las denuncias recibidas, que debera presentar
formalmente al Organo de Administracién,junto con el informe trimestral que debe entregar
como Responsable del SII. Para la realizacién de la investigacion, sepodra contar con el



asesoramiento y apoyo del personal que estime conveniente de cualquier departamento o area
de lasCompaiiias, que en tendran obligacion de colaborar con la mayor diligencia para el
correcto desarrollo de la investigacion. Igualmente, el Responsable del SII podra contar, cuando
asi lo estime necesario, con la colaboracion de posibles proveedores externos.

4.6 Desarrollo de la investigacion de la denuncia o informacion

El Responsable del SII, a través de su delegado,llevara a cabo todas las actuaciones pertinentes
para el esclarecimiento de los hechos, dando tramite de audiencia al informante, en su caso, y a
la persona afectada o personas implicadas cuantas veces estime oportuno, asegurando la
confidencialidad y proteccion del informante, practicando las pruebas que, a solicitud de las
partes o de oficio, considere necesarias, para que, en ultima instancia la entidad adopte las
medidas oportunas al respecto. Igualmente podra recabar de cualquier departamento, area o
experto ajeno a la misma cuantos informes estime conveniente.

Con caracter general, las actividades llevadas a cabo por el Responsable del SII delGRUPO
REIFSpodran ser, a titulo no exhaustivo, las siguientes:

- Entrevistas personales con el denunciante, denunciado/s y todas aquellas personas que
puedan tener relacién con los hechos, asi como con los jefes de cada una de los
departamentos o areas, todo ello a fin de obtener y confirmar la informacién contenida
en la denuncia.

- El tramite de audiencia al denunciado, (que se celebrarad dentro de los tres meses
siguientes a la recepcion de la comunicacion, como maximo) incluira, como minimo,
siempre que ello sea posible, una entrevista privada con la persona supuestamente
responsable de la conducta denunciada en la que, dentro del respeto a la garantia de
presuncion de inocencia, se le informara de los hechos que son objeto de investigacion,
se le invitara a que exponga su version completa de los hechos, se posibilitara que aporte
los medios de prueba pertinentes y se le realizaran las preguntas que correspondan
dependiendo de las circunstancias del caso y de los hechos denunciados.

- Andlisis de datos, solicitando la elaboraciéon de informes a los departamentos o areas que
puedan ser relevantes para la investigacion o resolucion de la denuncia.

- Obtencion de cualquier informacion relevante de fuentes externas, ya sean publicas o
privadas, a las que el GRUPO REIFSpueda tener acceso.

- Evidencias digitales, trazabilidad de las operaciones llevadas a cabo por los presuntos
implicados, y que puedan ser necesarias para la investigaciéon, documentaciéon o
resolucion de los hechos.

- Recabar en cualquier momento, el asesoramiento y la colaboracion de profesionales
externos expertos en la materia si se estima pertinente, entre otros, para obtener una
mayor objetividad e imparcialidad en la investigacion.



Todas las anteriores actividades de investigacién se desarrollaran garantizando, en todo caso,
que la preservacién y custodia de las evidencias, asi como la confidencialidad y el respeto a los
derechos de los trabajadores que pudieran estar implicados en los hechos.

Todos los profesionales delGRUPO REIFSestan obligados a colaborar lealmente con la
investigacion.

En casos excepcionales y si la gravedad de los hechos asi lo aconseja, el Responsable del SII,
podra proponer la adopcion de medidas cautelares con relacion a la situacion laboral de los
implicados, en tanto se resuelve el expediente, de conformidad con los procedimientos
establecidos en la legislacion laboral o internamente por la entidad, de conformidad con la
normativa laboral

La investigacion habra de tramitarse en el menor plazo posible y, en todo caso, en un plazo no
superior a tres meses, salvo en supuesto de especial complejidad, en cuyo caso, el plazo podra
ampliarse hasta un maximo de seis meses.

Una vez finalizada la investigacion, el como Responsable del SII,emitira un Informe que sera
remitido al Organo de Administraciéon de la Compafiia matriz, o, en su caso, del resto de las
Compaiiias, en todo caso, junto con el informe trimestral, para establecer las medidas que
entienda oportunas.

En aquellos casos en los que la denuncia investigada haga referencia a materias que tengan o
puedan tener incidencia penal, el Responsable del SII emitira en el Informe una propuesta de
resoluciénque debera ser posteriormente confirmada por el Organo de Administracién.

El informe de investigacion elaborado por el Responsable del SII contendra, como minimo, la
siguiente informacion:

- Numero o cédigo de expediente asignado a la denuncia o incidencia.

- Datos de los interesados pseudonimizados, de manera que no se permita identificar a los
mismos.

- Fecha de recepcion de la denuncia.

- Relacion circunstanciada de los hechos que han sido objeto de denuncia e investigacion.
- Datos aportados en la denuncia (discriminando los datos objetivos y los subjetivos)

- Valoracion del contenido de la denuncia y de la fiabilidad del denunciante.

- Actuaciones de investigacion realizadas con el fin de esclarecer los hechos.

- Personas concretas de cada departamento o area que han integrado el equipo de
investigacion, en su caso.
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- Terceros que, en su caso, hayan presado asesoramiento externo para la investigaciéon o
resolucién de la denuncia o incidencia.

- Valoracion de cada una de las pruebas practicadas, asi como los indicios obtenidos.

- Deficiencias detectadas en las Politicas Internas delGRUPO REIFS en caso de que
existan, y medidas correctoras a aplicar.

El informe interno sera emitido por el Responsable del SII en un plazo maximo de 1 mes desde
la fecha de finalizacion de la investigacion desarrollada.

Se podra determinar la inadmision a tramite de la denuncia en los siguientes supuestos:

@) No cumplir con los requisitos minimos para su tramitacién por tratarse de una
informacién claramente infundada o haberse realizado de mala fe.

(i) No tratarse de una infraccion incluida en el ambito material del Sistema Interno de
Informacion. En este caso, el Responsable del SII, acordara su no admision a tramite
y la remitira al 6rgano o departamento delGRUPO REIFScompetente en funciéon de
su contenido.

(iii)  No contener informacion nueva y significativa cuando se trate de hechos objeto de
una comunicacién anterior ya resuelta.

En ningin caso sera suficiente motivo de inadmision de la comunicacion el mero
incumplimiento de un requisito formal.

En el caso de que no se admitiera a tramite la denuncia, el Responsable del SII lo notificara al
informante, justificando en todo caso tal decision, procediéndose al archivo de las actuaciones
sin més tramite si ésta hubiera sido considerada de buena fe.

Si la comunicacién hubiera sido considerada de mala fe por el Responsable del SII se procedera
a la inadmision de la misma, o al archivo del expediente si tal calificacion se hubiera producido
en cualquier otro momento del procedimiento, dandose traslado de las actuaciones a la
Direccion de Recursos Humanos o al 6rgano pertinente a los efectos procedentes.

Si por el contenido de la comunicacidén, se considerara que es de aplicacion el procedimiento de
investigacion especifico contenido en el Protocolo de prevencion, deteccion y actuacion frente al
acoso en el trabajo, sera dicho procedimiento el que habra de seguirse en lugar del recogido en
este documento.

4.7 Resolucion de la denuncia o informacion

Una vez realizadas las actuaciones de investigacion, el Responsable del SII, dara adecuada
respuesta a la denuncia planteada, llevando a cabo la comunicaciéon de la propuesta de
resolucion adoptada al denunciante, segin el conducto utilizado para la recepcion de esta.A tal
efecto, y a la vista de la investigacion e informe de esta, el Responsable del SII podra proponer,
una vez acordado de manera interna por el 6rgano colegiado, las siguientes decisiones:
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a) Archivo de la denuncia: en un plazo maximo de 1 mes desde la comunicacion del informe, si
de la investigacioén no se derivan datos que exijan mas actuaciones por parte delGRUPO REIFS,
al no existir indicios suficientes de la presunta comision de un hecho delictivo, acordandose el
archivo del expediente y dandose traslado de su decisién al Organo de Administracién por
medio del informe trimestral. Del mismo modo se procedera en los casos en los que se estime
que se trata de una denuncia falsa. Se informara al denunciante (en caso de que este se haya
identificado y no se trate de una denuncia anénima) y al denunciado de dicha decision, junto a
los motivos que la sustenta.

b) En caso de detecciéon de indicios de la comision de un presunto hecho delictivo: a la mayor
brevedad posible, el Responsable del SII remitira el informe final al Presidente del Organo de
Administracién de lasCompaiiias, para que el Organo de Administraciénadopte las medidas
disciplinarias procedentes, asi como de las medidas correctoras en subsanacién de las
deficiencias detectadas en las Politicas Internas delGRUPOREIFSsobre la base de la propuesta
de resolucion remitida ,y dando traslado de su decision al Responsable del Sllpara
conocimiento.

En caso de que se detecte un indicio de posible delito, el Organo de Administracién estara en la
obligacion de poner el mismo en conocimiento de las autoridades judiciales o policiales, y si
fuera susceptible de infraccién administrativa, estara en la obligaciéon de regularizar la situacion
en la medida de lo posible.

En caso de que la conducta no sea considerada como delictiva, pero si fuera susceptible de
comportar la imposicién de medidas disciplinarias, el Organo de Administracién estara en la
obligacion de realizar la comunicaciéon a la Direccion de Recursos Humanos para que sean
tomadas las medidas oportunas.

El informe final elaborado por el Responsable del SII, contendra, como minimo, la siguiente
informacion:

- Numero o codigo de expediente asignado a la denuncia o incidencia (autor, fecha, origen,
nivel de confidencialidad y personas que tienen acceso al mismo). En todo caso, los datos
personales estaran seudonimizados).

- Relacion circunstanciada de los hechos que han sido objeto de denuncia e investigacion.
- Actuaciones de investigacion realizadas con el fin de esclarecer los hechos.
- Relacion de toda la documentacion utilizada y anexada.

- Personas concretas de cada departamento o area que han integrado el equipo de
investigacion.

- Terceros que, en su caso, hayan prestado asesoramiento externo para la investigaciéon o
resolucién de la denuncia o incidencia.
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- Valoracion de cada una de las pruebas practicadas, asi como los indicios obtenidos.

- Deficiencias detectadas en las Politicas Internas delGRUPO REIFS, en caso de que
existan, y medidas correctoras y preventivas a aplicar.

- Cuando se estime que las conductas investigadas tengan o puedan tener incidencia
penal, propuesta de resolucion.

El informe final sera emitido por el Responsable del SII en un plazo méximo de 1 mes desde la
fecha de emision del informe interno.

4.8 Registro de expedientes

El Responsable del SII, como encargado de la custodia de los expedientes, llevara un registro de
estos de manera que se garantice, en todo caso, su confidencialidad, integridad y su control
cronolébgico.

En caso de que se produzca cualquier filtracion de expedientes, esta circunstancia sera puesta,
en todo caso, en conocimiento del Responsable del SII y, en su caso, delOrgano de
Administracion de lasCompaiias, a fin de que lleve a cabo las actuaciones que estime
convenientes.

En cuanto al plazo de custodia y conservacion de los documentos, estos se mantendran durante
el plazo méximo de prescripciéon del posible delito que haya sido denunciado y, en caso de no
poder ser determinado este hecho (por no identificarse actuaciones delictivas o no existir
pruebas o indicios suficientes), por un plazo no superior a los 10 afnos.

4.9 Seguimiento

El Responsable del SII elaborara un informe estrictamente confidencial de las denuncias que
hayan sido recibidas, asi como del estado de cada una de ellas, que sera presentado con caracter
trimestral al Organo de Administracién de la Sociedades.

4.10 Esquema general del procedimiento del Canal Interno de Informaciéon

A continuaciéon, se expone el esquema general del procedimiento del Canal Interno de
Informacion, que sera como sigue:

RECEPCION DE LA DENUNCIA

INVESTIGACION INTERNA

(plazo méaximo de 3 meses desde la recepcion, 6 meses desde la recepcioén en casos de especial
complejidad)

ENTREVISTA CON EL DENUNCIADO
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INFORME INTERNO

(plazo maximo de 1 mes desde la finalizacion de la investigacion)

EXAMEN Y CALIFICACION

(indicios de infraccién penal, indicios de infraccién administrativa o acto inocuo)

INFORME DEFINITIVO

(plazo maximo de 1 mes desde informe interno)
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