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1. INTRODUCCION

El Grupo Arnoia tiene implantado un Cédigo Etico
en el que establece los principios éticos y de
actuacion con los que se compromete en su
actividad empresarial, y que define el marco de
comportamiento a seguir por los Miembros de la
Organizacion, en el desarrollo de su desempefio
profesional.

En la voluntad de dar una adecuada respuesta ante
cualquier duda, discrepancia o irregularidad en el
cumplimiento de dicho Codigo, asi como para
colaborar en la vigilancia del cumplimiento del
conjunto de las normas aplicables a la Organizacion
y sus Miembros, se activa este Canal Etico como
cauce de comunicacion y conocimiento, a través del
procedimiento que se regula.

El Canal Etico es, por tanto, un medio de
comunicacion confidencial y transparente para que,
tanto los Miembros de la Organizacion como
empresas que colaboran con Arnoia en sus
distintas actividades, cuenten con un cauce
adecuado para informar de aquellos
comportamientos que puedan conllevar alguna
irregularidad, o de algun acto contrario a la
legalidad o a las normas de comportamiento del
Codigo Etico y demds normas internas aplicables.

Su finalidad es establecer los mecanismos
necesarios para comunicar y gestionar de manera
temprana cualquier cuestion relacionada con el
quebrantamiento, incumplimiento y la
interpretacion errénea de los puntos establecidos
en el Codigo Etico de Arnoia; asi como,
especialmente, aquellos comportamientos de los
que pudiera derivarse un delito.

El presente documento tiene como objetivo
desarrollar el funcionamiento y procedimientos de
este canal de comunicacion.



Este procedimiento es de aplicacion global y directa
para todas las entidades que integran la
Organizacion, y vincula a todos sus Miembros,
independientemente de la posicion y de la funcion
que desempefian.

El alcance del presente procedimiento abarca a
todas las consultas y denuncias que puedan ser
planteadas por cualguier miembro de |la
organizacion, socio de negocio o tercero.

El Canal Etico de Arnoia debe ser facilmente
accesible para todos los miembros de la
Organizacion.



La gestion del Canal Etico corresponde al Comité
de Comunicaciones Corporativas, quien asume la
labor de recepcion, verificacion y tratamiento de las
comunicaciones  recibidas por los medios
habilitados para ello. En todo el proceso de
verificacion quedaran garantizados los derechos
fundamentales a la intimidad, a la defensa y a la
presuncion de inocencia de las personas
involucradas en el mismo.

Las informaciones dirigidas al Canal FEtico se
remitiran a:
e Correo electrénico: canaletico@arnoia.gal
e Direccion: Comité de  Comunicaciones
Corporativas, Arnoia Distribucién de Libros, S.A.
Poligono Industrial A Reigosa, Parcela 19, 36827
Ponte Caldelas, PO

El Comité de Comunicaciones Corporativas esta
integrado por las siguientes personas:

e Responsable de Recursos Humanos: La
persona en el cargo llevara a cabo la
tramitacion de las informaciones que lleguen a
través del Canal Etico. Dentro del Comité
asumira el rol de Responsable de
Comunicaciones Corporativas, referido como
tal de ahora en adelante en este documento.

e Director Financiero: En caso de que el
Responsable de Comunicaciones Corporativas
necesite asesoramiento debido a la naturaleza
0 gravedad de la queja presentada, debera
recurrir al Director Financiero.

e Director General: De la misma manera, el
Director General deberd de ser comunicado si
la gravedad o la naturaleza de la informacion
asf lo requiere.

En caso de considerarse necesario debido a la
naturaleza de la denuncia, tras el anélisis inicial de
la misma, el Comité podra designar un responsable
adjunto para llevar a cabo su tramitacion (ver punto
6.5).



Las quejas podran ser transmitidas a través
del Canal Etico o, en caso de que se pueda
pensar que uno de los miembros pudiera
estar involucrado, a cualquiera de los otros
independientemente.




1NIDT : : El Canal Etico de Arnoia se regula en base a los
4 PR I N C I PI OS siguientes principios:

R l" A ' ' T C e Los Miembros de la Organizacién, asi como
otras partes interesadas de ésta, que tuvieran
indicios racionales y razonables de haberse

GANAI_ ETI CD cometido una irregularidad o de algin acto
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contrario a la legalidad, o a las normas de
comportamiento del Cédigo Etico y demds

normas internas aplicables que la Organizacion
adopte voluntariamente, deberan comunicarlo
a cualguiera de los miembros del Comité de
Comunicaciones Corporativas a través del
Canal Etico. En el caso de las personas que
mantienen relacion laboral con la Organizacion,
relacion mercantil o desarrollo de un servicio,
realizar este tipo de comunicaciones se
considera parte imprescindible de la buena fe
en el cumplimiento contractual.

e [ 3s comunicaciones a través de este canal
podran realizarse de manera andnima o
identificandose a uno mismo. En el segundo
caso, la identidad de la persona que notifique
un incumplimiento, duda, sugerencia o0
cualquier otro tipo de comunicacion a través
del Canal Etico seréd tratada como informacion
confidencial. Por ello, no serd desvelada a los
que pudieran verse inmersos en un proceso de
verificacion. Los datos de las personas que
realicen la comunicacion soélo podran ser
desvelados a las autoridades administrativas o
judiciales, en la medida en que éstos lo
requieran como consecuencia del
procedimiento derivado del objeto de Ia
comunicacion, como a las personas implicadas
en cualquier investigacion  posterior 0
procedimiento judicial iniciado por y como
consecuencia de la misma. La cesion de los
datos se hara en conformidad con lo
preceptuado en la legislacion sobre proteccion
de datos de caracter personal.

e Arnoia solicita esta colaboracion en beneficio
de un mejor funcionamiento de sus servicios,
por lo que agradece y promueve su utilizacion.

Y
FARER-CASTELL




Solo en el caso de que, como resultado de la
investigacion, se compruebe que la denuncia
ha sido interpuesta de mala fe, se tomaran
consecuentemente las medidas adecuadas.

* Se entenderd como denuncia de mala fe:

o Aquella que no esté basada en hechos o
indicios de los que razonablemente pueda
desprenderse un hecho andémalo o
comportamiento irregular.

ola formulada aun cuando el autor sea
consciente de la falsedad de los hechos y/o
los tergiverse voluntariamente.

ola formulada con animo de venganza,
acoso o difamacion, o cuando la denuncia
solo busque un perjuicio personal o
profesional hacia el afectado o |la
Organizacion.




La denuncia de buena fe, ya sea realizada por
personas ajenas o vinculadas a la Organizacion, no
podra dar lugar a ninguna consecuencia negativa
por parte de la empresa, siendo una conducta que
la Organizacion promueve y agradece, en beneficio
del mejor desempefio de su actividad empresarial.

Si el denunciante de buena fe sufriera cualquier
tipo de decision perjudicial, lo pondra en
conocimiento del Comité de Comunicaciones
Corporativas, quien promovera su inmediata
anulacidn, dando cuenta de ello en su Informe a los
Organos de Administracion.



La tramitacion de las comuniaciones efectuadas a
través del Canal ético se realizara siguiendo los
siguientes pasos en el orden en el que se
presentan a continuacion:

1.Competencia: La tramitacion de las
comunicaciones presentadas a través del Canal
Ftico corresponde inicialmente al Responsable
de Comunicaciones Corporativas, quien, bajo
su  responsabilidad, podra delegar su
instruccion en personas cualificadas, mediante
designacion especifica para ello (responsable
adjunto).

Esta gestion incluye:

e Recepcion de la comunicacion.

e Examen inicial de su contenido.

e Asignacion de una referencia e informacion al
remitente.

e |nstruccion o comprobacion de los hechos.

e Resolucion y propuesta de actuacion.

e Registro basico y elaboracion de informes de
funcionamiento.

La delegacion para tramitacion de denuncia se
podra realizar a otras personas del Comité de
Comunicacion si su naturaleza o gravedad lo
requiere.

2.Recepcidn: Se atenderan las informaciones

recibidas en los distintos medios de acceso al
Canal reflejados en el apartado 3 del presente
Documento. Todos los empleados tienen el
derecho de poner en conocimiento del Comité
de Comunicaciones Corporativas cualquier dato
o indicio de que pueda haberse cometido o
pueda cometerse un incumplimiento. Una vez
recibida la comunicacion, el Responsable de
Comunicaciones  Corporativas actuara en
funcion de su contenido:




e Si el contenido de la comunicacion es una
consulta, el Responsable respondera a la
mayor brevedad posible a todos los extremos
planteados por la misma via por la que le fue
comunicada la consulta.

Si del contenido de la comunicacion se deriva
la posibilidad de que un Miembro de la
Organizacion haya cometido o pueda realizar
un incumplimiento, dicha comunicacion
recibira el tratamiento de denuncia y se
registrara en el Sistema de Gestion de
Denuncias a fin de proceder a su evaluacion.

Si se trata de una comunicacion que afecte a
una actuacion de Socios de Negocio, se
procedera a su  comprobaciéon, en
colaboracion con el area que mantenga la
interlocucion con dicho Socio.

En el caso de las comunicaciones en que se
ponga de manifiesto un mal funcionamiento
de algin Departamento o Area de la
Organizacion, o un incumplimiento de los
compromisos con los clientes, se buscara la
solucion adecuada mediante los canales
establecidos para ello.

3. Denuncias: Las denuncias habran de
contener para su tramitacion:

Los hechos o comportamientos a que afecta, y
su repercusion sobre la Organizacion, el
denunciante, compafieros, Socios de negocio o
Terceros.

Los elementos de acreditacion o prueba de
que se dispone (documentos, testigos, etc.),
que podran acompafiarse o referirse, para
agilizar la gestion.

Si se incluye la identificacion del denunciante,
se podra acometer la tramitacion formal
descrita en este documento. De ser andnima,
se acometera el procedimiento no formal a
que se refiere el punto 7 del presente
documento.
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4. Sistema de Gestion de Denuncias: El
Sistema de Gestion de Denuncias es la
herramienta que utilizara el Responsable de
Comunicaciones Corporativas para ordenar vy
documentar el desarrollo de sus cometidos.
Cuando el Responsable de Comunicaciones
Corporativas reciba una denuncia a través de
los canales habilitados debera registrarla con
un numero de referencia Unico a efectos de
que resulte facilmente localizable,
cumplimentando un formato normalizado de
registro.

Este canal cuenta con las medidas de
seguridad técnicas y organizativas necesarias
para garantizar el nivel de confidencialidad
dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccidn de Datos Personales
y Garantia de Derechos Digitales y en el
Reglamento UE 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016
relativo a la proteccion de las personas fisicas
(en adelante, RGPD). Dicha ley refleja que la
informacion que contenga datos de caracter
personal sensible sera tratada con las medidas
de seguridad apropiadas con el fin de
garantizar un nivel de seguridad adecuado al
riesgo sobre los derechos y libertades de las
personas.

El Responsable de Comunicaciones
Corporativas mantendra actualizado un listado
de personas con capacidad de acceder a la
informacion  contenida en el buzon de
Denuncias, con expresion de las acciones que
pueden realizar. El acceso a los datos
contenidos en documentos de tramitacion de
canal de denuncias quedara limitado
exclusivamente al personal que lleve a cabo las
funciones de cumplimiento, auditoria interna
de la Organizacion vy, en su momento, la
auditoria externa.



5. Analisis inicial: Cualquier comunicacion
que se refiera a un posible incumplimiento
(esto es, una denuncia) sera gestionada por el
Responsable de Comunicaciones Corporativas
en los términos descritos en el presente
Procedimiento. Para garantizar la maxima
fiabilidad 'y potenciar la eficacia del
Responsable de Comunicaciones Corporativas,
estas denuncias podran cursarse a través de
los diferentes canales de los que dispone
Arnoia, mencionados anteriormente.

Recibida la comunicacion, se procederad a su
analisis preliminar. No se tramitard ninguna
denuncia en la que, de forma notoria, la
actuacion objeto de la misma no constituya
una conducta que pueda implicar la comision
de alguna irregularidad o de algun acto
contrario a la legalidad o las normas de
comportamiento incluidas en el Cédigo Etico.
Ilgualmente, dentro del primer analisis se
valorara la conveniencia de remitir a otras
instancias de la Organizacion informaciones
que no sean objeto de este Canal o que
tengan un procedimiento distinto y especifico.
También se decidird si procede acumular la
instruccion a otros procedimientos analogos
ya en curso. El andlisis inicial se realizara con la
mayor brevedad posible.

El Responsable de Comunicaciones
Corporativas documentara los motivos para
admitir a tramite o para archivar una
comunicacion  relativa  a un  posible
incumplimiento, a través de una ficha, que
podra contener, segun los casos, los siguientes
extremos:

Informacion descriptiva de la denuncia, con
expresion de su numero de referencia Unica y
su fecha de recepcion.
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e Valoracion del contenido de la denuncia.

e Andlisis de la informacién y la documentacion
remitida con la denuncia.

e Medidas  excepcionales  adoptadas  con
caracter previo a la decision sobre la admision
0 no de la denuncia, en el supuesto en el que
el Responsable de Comunicaciones
Corporativas las haya considerado necesarias
0 convenientes por motivos de urgencia.

e En el supuesto en el que la denuncia se derive
de la respuesta a una consulta anterior, se
podra incluir el contenido de la consulta y la
respuesta facilitada.

e Decision sobre la admision a tramite de la
denuncia con expresion, si se considera
oportuno, de las actuaciones a seguir.

e Designacion de un responsable adjunto, si se
valorase conveniente delegar esta funcion, por
parte del Responsable de Comunicaciones
Corporativas. Dicha delegacion debe ser
comunicada y aprobada por el resto de los
miembros del Comité, y se hara efectiva
exclusivamente durante el tratamiento de una
Unica denuncia. Quedara constancia de ello en
el informe final con la resolucion de la
denuncia por si debiera llevarse a cabo una
revision de la misma en algdn momento
posterior.  El  responsable adjunto se
mantendra en contacto con el Responsable de
Comunicaciones  Corporativas  durante la
tramitacion de la denuncia para informarle de
Sus avances.

6. Acuse de recibo e informacion al
denunciado: Una vez realizado el analisis
preliminar de la denuncia, si en la misma
estuviese  correctamente identificado el
denunciante, el Responsable de
Comunicaciones Corporativas procedera al
acuse de recibo, con informacion en cualquiera
de estos sentidos:



e Sila denuncia es considerada no pertinente,
improcedente o no relacionada con los fines
del presente procedimiento, se enviara al
denunciante una notificacion informativa de
ello.

Cuando la denuncia sea considerada como
pertinente, pero su contenido sea insuficiente,
incompleto, o no proporcione el detalle
necesario para que se pueda iniciar la
instruccion  del expediente, entonces se
remitira una notificacion informando  al
denunciante de la aceptacion de la
comunicacion y solicitando la informacion
adicional necesaria.

Cuando la denuncia sea pertinente, y la
informacion o documentacion facilitada sea
suficiente para el inicio de la correspondiente
instruccion del expediente, entonces se
remitira una notificacion informando  al
denunciante sobre el inicio de la gestion de la
misma.

Los datos de quien formule la comunicacion y
de los Miembros de la Organizacion y Terceros
deberan conservarse Unicamente durante el
tiempo imprescindible para la averiguacion de
los hechos denunciados. En el supuesto de
que los datos personales sean incorporados a
un fichero de gestion, se pondra especial
cuidado en realizar las comunicaciones
relativas al tratamiento de datos personales,
del denunciado o terceros que se citen en la
denuncia o se incluyan en la instruccion,
dentro del periodo maximo que establece al
respecto la normativa espafiola en materia de
proteccion de datos de caracter personal. El
Responsable  de  Cumplimiento o el
responsable adjunto designado por éste,
habran de poner de manifiesto al denunciado
el contenido de la denuncia que le afecte,
dando la oportunidad de exponer y acreditar
Su posicion respecto de su contenido.
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No obstante, cuando exista un riesgo

importante de que dicha comunicacion pusiera
en peligro la investigacion eficaz de los hechos
objeto de la denuncia o la recopilacion vy
analisis de las pruebas necesarias, el
responsable adjunto analizara los motivos de
dicha situacion y comunicara dicho analisis a
otro miembro del Comité de Comunicaciones
Corporativas para que éste lo apruebe o lo
deniegue.

Del mismo modo, Arnoia debe garantizar en
todo momento la confidencialidad del
denunciante y la ausencia de represalias ante
denuncias realizadas de buena fe. Por ello, se
excluira de la informacién que se facilite al
denunciado en el ejercicio de su derecho de
acceso la identidad del denunciante o aquellas
circunstancias que lo hagan identificable frente
al denunciado.

7. Instruccién: La instruccion se desarrollara
por el Responsable de Comunicaciones
Corporativas o la persona o personas por él
designadas para ello, en funcion del tipo de
denuncia y de las comprobaciones que
resulten precisas. En el transcurso de la
instruccion se podran realizar las siguientes
actuaciones:

Solicitud de aclaraciéon/informacion adicional:
En los casos que se precise, requerira a la
persona que haya realizado la comunicacion
para que la aclare o complemente, aportando
los documentos y/o datos de que pudiera
disponer para acreditar la existencia de la
actuacion o conducta irregular.

Comprobacion de la veracidad y la exactitud de
la comunicacion en relacién con la conducta

descrita, respetando los derechos de los
afectados. Todos los Miembros de la
Organizacion podran colaborar lealmente

durante el proceso de verificacion.



Las intervenciones de testigos y afectados
tendran caracter estrictamente confidencial.
Podran solicitarse notas o informes a
Departamentos o Areas afectadas.

Entrevista con el denunciado. Respetando sus
derechos, se le informara del contenido de la
comunicacion para que exponga su version de
lo sucedido y pueda aportar los medios de
prueba de los que dispusiera. Asi mismo se
mantendran entrevistas privadas con todas las
personas que pudieran verse involucradas.
Atendiendo a la naturaleza de los hechos
investigados, las entrevistas podran realizarse
con la presencia de un testigo (superior
jerarquico, compafiero de equipo u otra
persona que se estime conveniente). En este
caso, el testigo habra de firmar las actas de las
reuniones.

Informes periciales de profesionales internos o
externos.

Acceso a documentos relacionados con el
hecho denunciado, incluso a correos
corporativos del denunciado, conforme las
normas establecidas para ello.

Otras actuaciones que se estimen necesarias
durante la tramitacion.

De todas las sesiones de la instruccion y las
entrevistas realizadas en el transcurso de la
instruccion, el Responsable de
Comunicaciones Corporativas o, en su caso, el
responsable adjunto, debera dejar constancia
escrita. En el caso de reuniones formales, en el
momento de la finalizacion de cada reunion, se
firmara una nota resumen con la conformidad,
en lo posible, de todos los presentes.

8. Informe final y resolucién: En los
supuestos en que la comunicacién o denuncia
se haya podido resolver con una gestion
especifica, se dejara constancia de ella en la
ficha mencionada en el apartado anterior.
Ahora bien, cuando la tramitacion haya dado
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lugar a un proceso de instruccion, concluido el
mismo, el Responsable de Comunicaciones
Corporativas redactara una nota o informe de
conclusion.  Si hubiese intervenido un
responsable adjunto, este presentara un
informe con propuesta de resolucion, que
habra de ser decidida por el Responsable de
Cumplimiento. El escrito de resolucion debera
contener, como minimo, los siguientes
extremos:

Descripcion del caso denunciado.

Acciones realizadas durante la instruccion del
expediente, asi como cualquier documentacion
relevante analizada y que pueda suponer
evidencia para soportar las conclusiones.
Resultados obtenidos en la investigacion.
Valoracion o calificacion de los hechos
comprobados.

Propuesta, en su caso, de medidas correctivas,
dirigidas a quien tenga la capacidad de
decision y ejecucion sobre las mismas.

El procedimiento debera completarse en el
plazo mas breve posible, no excediendo el
fijado por la ley en materia de proteccion de
datos, salvo que la naturaleza de la materia
investigada lo requiriese. EI Responsable de
Comunicaciones Corporativas comunicara por
escrito la finalizacion de la instruccion al
denunciante y denunciado, y su valoracion,
indicando si se ha producido o no un
incumplimiento de la normativa aplicable a
Arnoia.

9. Denuncias que afecten a posibles
responsabilidades penales: Cuando del
contenido de la denuncia o de la instruccion de
la misma se ponga de manifiesto la posible

existencia de responsabilidades penales
relevantes que puedan afectar a la
Organizacion, el Responsable de
Comunicaciones  Corporativas  habra de

informar de inmediato a los directivos de la



empresa. Ellos seran los responsables de
adoptar las decisiones pertinentes respecto de
la denuncia, una vez haya recibido informe
adecuado de su contenido.

10. Efectos de la resolucidn: Si la resolucion
concluye que un Miembro de la Organizacion
ha cometido algun incumplimiento, se
procedera a aplicar las actuaciones oportunas.

Si la implicacion es de un Socio de Negocio
proveedor de mercancias, servicios /o
suministros, el Responsable de
Comunicaciones Corporativas dara traslado al
Departamento o Area que haya realizado la
contratacion, o que sea responsable del
cumplimiento de sus compromisos.

Con independencia de las medidas anteriores,
si las actuaciones comprobadas tuvieran
relacion con una actuacion administrativa o
judicial, sea parte o no la Organizacion, se
informara de inmediato a la Asesoria Juridica y
a las autoridades competentes.

11. Concurrencia con acciones judiciales o
administrativas: Si en cualquier momento de
la tramitacion se tuviese conocimiento de la
existencia de actuaciones en el ambito judicial
0 administrativo por los mismos hechos, el
Responsable de Comunicaciones Corporativas
podra acordar la suspension de la actuacion
del Canal Etico y reanudarla si hubiera
aspectos relevantes no decididos en aquellas.

12. Registro e informe: En todo caso, de las
comunicaciones  recibidas, calificacion vy
resolucion se creara un registro sin datos
personales, para acometer los estudios e
informes correspondientes, y promover la
correccion de las situaciones en que proceda.
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De las comunicaciones recibidas, su gestion v,
en su caso, resolucion, el Responsable de
Comunicaciones Corporativas dara cuenta a la
Comision de Comunicaciones Corporativas.



En el caso de que la comunicacion fuese andnima,
el Responsable de Comunicaciones Corporativas o
la persona en que este delegue, atendiendo a los
datos que aporte, y en razon a la diligencia debida,
acometera una comprobacion de los hechos vy
formular su conclusion y o propuestas de actuacion
sobre ello.

1. TRAMITACION NO

Esta comprobacion no estara sujeta a los tramites
establecidos en el punto 6 del presente
documento, sino que se ajustara a la naturaleza de
los hechos estudiados, respetando en todo caso las
garantias que corresponden a las personas a que
pueda afectar.
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' | Los datos de caracter personal contenidos en las

8_ PROT H J' comunicaciones enviadas al Canal Etico serdn

' = ’ revisados para asegurar que se cumpla la Ley de
DATOS DE G ‘ ) C'I'ER Proteccion de Datos a la que se acoge este Canal.
’ En el caso de que se solicite el impulso de una

‘ gestion comercial o servicio concertado con la
Empresa, los datos se trasladaran al area o

departamento que deba dar la resolucion solicitada
por el comunicante.

Arnoia se compromete a tratar en todo momento
los datos de caracter personal de forma
confidencial y de acuerdo con las finalidades
previstas en este procedimiento, adoptando las
medidas técnicas y organizativas necesarias para
garantizar la seguridad de los datos y evitar su
alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no
autorizado; todo ello en cumplimiento de Ilo
dispuesto en la legislacién sobre proteccion de
datos de caracter personal aplicable en cada
momento. Se emplearan en los formularios las
leyendas exigidas por la ley para informar a los
interesados claramente de las finalidades, uso vy
tratamiento de los datos de caracter personal
recopilados.

Las personas que efectien una comunicacion a
través del Canal Etico deberdn garantizar que los
datos personales proporcionados son verdaderos,
exactos, completos y actualizados. En cualquier
caso, los datos que sean objeto de tratamiento en
el marco de las investigaciones seran cancelados
de acuerdo con la ley, salvo que de las medidas
adoptadas se deriven procedimientos
administrativos o judiciales.  Asimismo, los
mencionados  datos  estaran  debidamente
bloqueados durante los plazos en los que de las
denuncias presentadas o de las actuaciones
llevadas a cabo pudieran derivarse
responsabilidades.
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Los usuarios del Canal Etico podrén en cualquier
momento ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, supresion, limitacion y oposicion-
mediante comunicacion escrita dirigida a los
canales establecidos en el punto 3. Esto solo podra
llevarse a cabo verificando la autoria de la
denuncia. Asimismo, aquellas personas afectadas
por las comunicaciones realizadas a este canal
también podran ejercitar sus derechos .
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9 ﬁESTIUN Y
ALIZACION DEL

La recepcién de comunicaciones del Canal Etico y
su  tramitaciéon  sera  responsabilidad  del
Responsable de Comunicaciones Corporativas:

® [ 3 gestion y mantenimiento del archivo de los
casos recibidos y de los expedientes generados
(documentacion e informes derivados del
tratamiento).

e La revision y control del funcionamiento del
Canal Etico.

e | a elaboraciéon de un informe anual de la
gestion del Canal Etico.

e | 3 incorporacion de las modificaciones que se
aprueben en el Canal Etico.
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El Responsable de Comunicaciones Corporativas,

1 0_ COMPROM ISOS asf como las personas que hayan actuado por su

o designacion, y cualquier persona que interve,nga

DE I-A FU N C I 0 N DE en las fases de gestién y tramitacion del Canal Etico
0 en la tramitacion de comunicaciones, deberan

actuar con respeto a lo establecido en el Estatuto

CUMPLI M I ENTO de la Funcion de Comunicaciones Corporativas:

realizando el trabajo con la maxima diligencia y

confidencialidad,  absteniéndose de  revelar

informaciones, datos o antecedentes a los que

tengan acceso en el ejercicio de su tarea, asi como
de utilizarlos en beneficio propio o de terceros.

El Responsable de Comunicaciones Corporativas y
toda persona que colabore en el procedimiento de
gestion del Canal Etico deberd abstenerse de
actuar si, por las personas a que afecta la
comunicacién, o de la materia que se trata, se
deriva conflicto de interés, comunicandose al
Comité de Comunicaciones Corporativas vy
asignandose la tramitacion a una persona
cualificada en que no concurra dicha situacion.
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4 Puesto que el cumplimiento de las normas vy

11_ DECI_ARACION DE estandares éticos compromete a toda la
Organizacion y constituye un objetivo estratégico
CUMPLIMIENTO para la misma, se espera que todo el personal
conozca y respete el contenido de este

Procedimiento. De la misma forma, se espera que
los Socios de Negocio con los que Arnoia mantiene

relaciones desarrollen comportamientos alineados
con la misma.

Arnoia evaluara todos los eventuales
incumplimientos de lo establecido en este
Procedimiento, dentro de los parametros
establecidos en la legislacion vigente.
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