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1. Introduccion

El presente Reglamento regula la gestidn y tramitacién de las comunicaciones recibidas
a través del Canal Etico de Hoteles Saint Michel, estableciéndose el procedimiento y
tratamiento de las denuncias recibidas.

Hoteles Saint Michel ha habilitado un canal ético con el fin de que se denuncie
cualquier comportamiento que vaya en contra de lo estipulado en la ley o en la
normativa interna de la compaiiia.

El canal ético es importante para poder prevenir y detectar conductas contrarias a
nuestros valores y a la normativa vigente, para nuestra compaiiia es muy importante
poder mejorar como organizacion en relacién a la transparencia y buena
comunicacion.

2. Ambito de aplicacién: sociedades

El presente Reglamento del Canal ético es de aplicacidon a todas las sociedades que
integran Hoteles Saint Michel.

Este canal ético es una via de comunicaciéon para que empleados, proveedores o
cualquier tercero que detecte alguna irregularidad en el desempefio de su labor en
Hoteles Saint Michel que afecten a una violacién de leyes o de la normativa interna de
la empresa puedan ponerlo en conocimiento de la compafiia.

Este canal ético se utilizarda con la finalidad descrita, no como medio para
reclamaciones laborales, organizacionales, consultas o dudas; dichas reclamaciones se
deberdn realizar preferiblemente por los cauces internos de los que disponga la
empresa

El Comité de Etica de Hoteles Saint Michel sera quién dirigird y gestionara el Canal
ético y todos las denuncias que llegan por medio del citado canal

Por tanto podran formular denuncias a través del canal ético las siguientes personas:



. Empleados

. Personal puesto a disposicion por ETT

o Becarios y personal en formacién

. Voluntarios

. Candidatos que estén en un proceso de seleccion

o Antiguos empleados

. Representantes legales de las personas trabajadoras

. Miembros de los érganos de administracion, direccién y supervisién de Hoteles
Saint Michel

o Accionistas o socios de Hoteles Saint Michel

. Colaboradores externos, personas fisicas o juridicas

. Cualquier persona que trabaje para (o bajo la supervisidn o direccién) un

proveedor, contratista o subcontratista de Hoteles Saint Michel

Este Canal ético no estd dirigido para que lo utilicen los Clientes ya que estos cuentan
con un canal especifico para formular sus reclamaciones.

Recodar que en caso de tratarse de una denuncia de acoso laboral, sexual o por razén
de sexo, la empresa cuenta con el «Protocolo para la prevencién y tratamiento del
acoso sexual y por razén de Hoteles Saint Michel establecido para dichos casos.

3. Medios para la presentacion de denuncia: ¢éCOmo se denuncia? é¢Qué
requisitos debe cumplir la denuncia?




Podra hacerse uso del Canal ético a través de los siguientes medios:

- desde la pagina web de Hoteles Saint Michel (https://www.saintmichel.net/es/),
accesible desde el apartado canal ético

- Correo ordinario: a la direccidn calle Gremi de Velluters n2 21, 07009 en Poligono de
Son Rossinyol en Palma, a la atencién del Comité de Etica.

- Correo electronico: a la direccidon de canaldedenuncias@saintmichel.net,

Tendra acceso exclusivo a dichos buzones y al contenido de las denuncias la persona
que el Comité de Etica designe. Esta persona se encargara de la gestion ordinaria del
Canal, de su control interno y de su cumplimiento.

Debe realizarse la denuncia de buena fe, sin animo de perjudicar sin motivo, ni
aportando hechos falsos a sabiendas. Ademdas Los hechos denunciados deben
contener un minimo de fundamento, no se aceptardn hechos absolutamente
infundados o carentes de verosimilitud.

Las denuncias recibidas a través del Canal ético seran admitidas a tramite si contienen
como minimo:

- La identidad del denunciante.
- La descripcion de los hechos objeto de la denuncia
- Los indicios sobre los que se basa la sospecha del denunciante

- La identidad del denunciado (siempre y cuando se conozca al autor de los hechos
cometidos)

- fecha en la que se ha cometido la irregularidad y se deberd acompaiar a la denuncia
de todos los elementos probatorios de los que disponga el denunciante.

3.1 Garantia de confidencialidad




El Comité de Etica junto con el Responsable de la pagina web velara para que el Canal
ético tenga la seguridad necesaria. La proteccion del denunciante es esencial por lo
gue se adoptardn todas las medidas técnicas y organizativas necesarias para garantizar
la seguridad de sus datos y evitar su alteracién, pérdida, tratamiento o acceso no
autorizado, teniendo en cuenta los riesgos a los que estan expuestas debido a la
tecnologia y a su naturaleza.

En ningln caso, la identidad del denunciante serd revelada fuera del ambito del
Comité de Etica, si bien, todas las personas que, por razén de las funciones que
desempeiien, tengan conocimiento de las denuncias que se formulen, estan obligadas
a guardar secreto profesional sobre la identidad de la persona denunciante y cuanta
informacién o datos tengan acceso, siendo una infraccion muy grave el incumplimiento
de este deber.

3.2 Prohibicion de represalias

Hoteles Saint Michel no tolerara y sancionard cualesquiera actos constitutivos de
represalias (o tentativas de represalias). Estando protegidos frente a cualquier tipo de
discriminacion y penalizacién por motivo de las denuncias realizadas.

4. PROTECCION DE DATOS

A la persona denunciante se le informara de lo concerniente a la proteccion de datos
de cardacter personal, en los términos contenidos en el apartado PRIVACIDAD de la
pagina web

5. Procedimiento de tramitacion de las denuncias: Fases

El procedimiento contempla distintas fases en las que pueden intervenir distintas
personas, principalmente el Responsable del Canal y en caso de ser necesario para la
tramitacién, las personas que designe.



FASE I: Admision e inicio del Expediente

El Comité de Etica de Hoteles Saint Michel serd el encargado investigar la denuncia
admitida a tramite. La persona designada tendrd acceso a la cuenta de correo
electronico canaldedenuncias@saintmichel.net asociada al formulario del Canal de
Denuncias, y al correo postal.

Una vez recibida la denuncia se abrira un expediente asignando un nimero de registro.

Ademas el Comité de Etica puede iniciar de oficio un procedimiento si tiene
conocimiento, por cualquier medio, de que se estd cometiendo un hecho denunciable
que pueda derivar en una investigacion. Una vez recibida la denuncia, el Comité de
Etica deberd dejar constancia de los datos objetivos y subjetivos de la denuncia. Se
entienden por datos objetivos los relativos a los hechos, las fechas, los nombres, los
lugares, contactos, etc. que se efectie en la denuncia; y por datos subjetivos los
relativos a rumores, opiniones, ideas que el denunciante exponga.

Una vez recopilada toda la informacién, en un plazo maximo de DIEZ (10) dias desde la
recepcion de la denuncia, se debera valorar si la denuncia es:

a) Inadmision _a tramite de la denuncia: si la denuncia no cumple con los

requisitos establecidos en el apartado anterior, el Responsable del Canal podrd
inadmitir la denuncia, cuya decisién estard motivada.

b) Admisidn a tramite de la denuncia: cuando la denuncia formulada cumpla con

los requisitos.

Esta decision deberd constar por escrito, estar argumentada e incorporarse al
expediente. Si la denuncia recibida contiene datos personales de terceros (testigos,



proveedores, clientes, etc.), se debera informar a dicha persona en un plazo maximo
de DIEZ (10 dias), para solicitarle consentimiento para tratar sus datos personales

Acuse de recibo: todas las denuncias que se formulen a través de la plataforma
recibiran un aviso de registro correcto inmediato y en todo caso en el plazo de siete (7)
dias habiles. En caso de ser recibida por otros medios, y siempre que sea posible
remitir el acuse de recibo por haber proporcionado un medio de comunicacién,
igualmente serd efectuado en dicho plazo.

5.2. FASE II: Investigacion de la denuncia y nombramiento instructor

En los casos en que se admita a tramite la denuncia, la investigacién sera llevada a
cabo por el Comité de Etica. La primera fase de la investigacién consistira en esclarecer
si por la naturaleza de los hechos o por las personas implicadas estos pudiesen
constituir un asunto disciplinario laboral. De concluirse que lo es, se dard traslado del
expediente al departamento de RRHH, se informara al denunciante de dicha
circunstancia y se archivaran las actuaciones. Si no constituyen asunto de ambito
disciplinario laboral el comité debera:

19 Investigar los hechos denunciados. Analizar las alegaciones y pruebas obtenidas de
la investigacion por parte del denunciado. - Analizar las alegaciones y pruebas
obtenidas de terceros, otras dreas o departamentos.

Apertura del Expediente, nombramiento del Instructor e inicio de la investigacion:

recopilacion de informacion y documentacion

Admitida a tramite la denuncia, se documentara el expediente de investigacién vy el
Comité de ética nombrara a un Instructor, y sin perjuicio del soporte y apoyo de
cualesquiera miembros del Personal o expertos externos que, en su caso, pueda
requerir.

La primera fase de la investigacién consistird en esclarecer si por la naturaleza de los
hechos o por las personas implicadas estos pudiesen constituir un asunto disciplinario
laboral. De concluirse que lo es, se dara traslado del expediente al departamento de



RRHH, se informara al denunciante de dicha circunstancia y se archivaran las
actuaciones.

Si no constituyen asunto de dmbito disciplinario laboral el comité debera:

-12 Investigar los hechos denunciados. Especificamente deberd: - Investigar los
elementos objetivos y subjetivos presentes en la denuncia. Dando prioridad a los
elementos respaldados con documentacidon acreditativa. - Tener en cuenta la
reputacion, fiabilidad y seriedad del denunciante. - Analizar las alegaciones y pruebas
obtenidas de la investigacion por parte del denunciado. - Analizar las alegaciones y
pruebas obtenidas de terceros, otras areas o departamentos.

-22 Valorar las consecuencias que puedan producirse por los hechos denunciados. El
Comité de Etica debera analizar si los hechos denunciados se produjeron por falta de
controles internos de Hoteles Saint Michel.

En todo caso, se atendera a los principios, derechos y garantias de las partes:

El Instructor realizara las diligencias de averiguacion que estime necesarias para
confirmar la veracidad y realidad de las conductas denunciadas, contando en su caso
con la colaboracién de externos y/o con miembros de otros departamentos, que por
su posicién o proximidad a los hechos denunciados puedan ser relevantes para el
esclarecimiento de los mismos.

Durante la investigacion debera ser entrevistado el investigado y los terceros
implicados, para que expliquen el comportamiento denunciado. Se debera dejar
constancia documental de todas las diligencias llevadas a cabo en el expediente.

5.3. FASE lll: Conclusiones y resolucion de la denuncia.




Una vez finalizada la fase de investigacion, esclarecidos los hechos y con toda la
documentacién acreditativa, el Comité de Etica elaborard un veredicto que debera
contener:

1. La descripcién de los hechos: el n? de expediente, la fecha de la comunicacién, los
hechos comunicados, las partes implicadas, toda la documentacion aportada en el
procedimiento por el denunciante y el denunciado, o por otras areas o érganos, etc.

2. Analisis y valoracidn detallada de todas las pruebas obtenidas.

3. En el caso de que se compruebe la certeza de la denuncia, el Comité de Etica debera
dedicar un apartado del veredicto a realizar las recomendaciones que consideren
necesarias para que se mejoren los controles y protocolos internos relacionados con la
irregularidad cometida.

El comité deberd adoptar una de las siguientes decisiones:

a) Archivo de la denuncia

El comité ético acordara el archivo de la denuncia y de las actuaciones realizadas
cuando, tras la oportuna investigacién, considere que no hayan quedado
suficientemente acreditados los hechos denunciados, o éstos no sean constitutivos de
una infraccién incluida en el ambito objetivo del Canal de Denuncias.

b) Propuesta de las medidas disciplinarias a adoptar

Cuando los hechos denunciados hayan quedado suficientemente acreditados v,
ademas, sean constitutivos de una infraccion incluida en el ambito objetivo del Canal
de Denuncias, el Responsable del Canal:

(i) Formulara por escrito una propuesta de resolucién, debidamente justificada, de
las posibles medidas disciplinarias a adoptar y/o la gravedad de los hechos.
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(ii) Remitira la denuncia, los resultados documentados de la investigacion y la
propuesta de sancion y/o la valoracién de los hechos, a la Direccion de Recursos
Humanos o el responsable de decidir las medidas concretas a adoptar.

6. Supervision Reglamento

El presente Reglamento estara supervisado por el Comité de Etica de Hoteles Saint
Michel, quien velard por la correcta implementacion, su cumplimiento y actualizacién.
Este Reglamento serd revisado y/o modificado siempre que se produzcan cambios en
la estructura de control, en la organizacion o en la actividad que desarrolla la entidad,
asi como en los casos que se produzcan modificaciones legales de obligado
cumplimiento. EI Comité de Etica revisara, como minimo, anualmente el Reglamento,
aun cuando no se dé ninguna circunstancia de las anteriormente nombradas, con el
objetivo de mantener en todo momento la cultura del cumplimiento de la
organizacidn, la transparencia, la responsabilidad y el deber hacia terceros u hacia sus
propios miembros y socios.
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