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Este documento establece y regula los canales de comunicacion para comunicar
irregularidades, reclamaciones o consultas relacionadas con el cumplimiento de los
principios del Codigo de Conducta, el Reglamento Interno de Conducta en el Mercado
de Valores del Grupo NH, el Procedimiento de Conflictos de Intereses y Operaciones
Vinculadas, y/o cualquier tema relacionado con el incumplimiento de la normativa
(incluida la comunitaria), el control interno, los Estados Financieros y situaciones o
hechos que pudieran requerir la atencion de la Alta Direccion, la Comision de
Cumplimiento, la Comision de Auditoria y Control o incluso del Consejo de
Administracion de NH Hotel Group.

2.1. Ambito subijetivo

Cualquier empleado (directo o indirecto), antiguos empleados, accionistas, clientes,
proveedores o cualquier grupo de interés tiene derecho a presentar quejas o
reclamaciones, y plantear cuestiones en relacion con el cumplimiento de los principios
del Codigo de Conducta, y de cualquier otra normativa interna o externa mencionada en
el apartado anterior, a través de los canales especificamente habilitados para ello.

2.2. Ambito objetivo: la queja o reclamacion

A titulo meramente orientativo (pero no limitativo), a continuacion se exponen algunos
ejemplos de lo que debe entenderse como situaciones o0 hechos que pueden ser objeto
de queja o reclamacién y requerir la atencidon del Comité de Cumplimiento o de otros
organos de control interno o supervisores definidos en este procedimiento:

Favoritismo irregular de los proveedores

Uso de informacion privilegiada

Abuso de poder

Acoso psicoldgico o fisico

Discriminacion de cualquier tipo

Apropiacion indebida de bienes

Ventajas para los clientes en relacion con las condiciones del mercado
Obtencion de beneficios personales a costa de NH Hotel Group

Sobornos a terceros (organismos publicos o privados), corrupcion, comisiones
ilegales y trafico de influencias

Conflictos de intereses

Operaciones con partes vinculadas no declaradas

Donaciones a partidos politicos

Las tramas de fraude incluian corrupcion

Manipulacion o destruccidn de informacion financiera/contable
Incumplimiento de las leyes y/o reglamentos aplicables en cada pais/zona
Incumplimiento de la normativa bursatil

Incumplimiento de las normas de higiene, seguridad y salud
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e Incumplimiento de las politicas, reglamentos y/o procedimientos internos

e Incumplimiento de la normativa climatica y medioambiental

e Incumplimiento de la normativa sobre proteccion de datos
Los canales de denuncia no se utilizaran, bajo ninguna circunstancia, como medio de
represalia o para tratar asuntos personales.

Las cuestiones personales derivadas de tensiones en el ambiente de trabajo o conflictos
entre los miembros del equipo deben tratarse con el superior directo y el representante
local de RRHH.

Las denuncias se presentaran preferentemente a través de la plataforma dedicada
(https://report.whistleb.com/en/portal/nh-hotels) para garantizar la discrecion,
confidencialidad y anonimato del denunciante. o por correo postal dirigido a la SVP de
Auditoria Interna de NH Hotel Group, en la siguiente direccion: Calle Santa Engracia
120, 28003 Madrid, Espana.

Todas las denuncias presentadas a través de cualquiera de los canales anteriores son
gestionadas por el SVP de Auditoria Interna de NH Hotel Group (Gestor de Denuncias),
quien analizara los hechos o incidencias denunciados junto con las evidencias (si las
hubiera) que sustenten la denuncia y decidira sobre la admision de la denuncia
presentada (en el plazo de 7 dias desde la recepcion de la denuncia), informando
siempre al denunciante de la decision adoptada conforme a lo establecido en este
procedimiento (en el plazo de 90 dias desde la recepcion inicial de la denuncia).

3.1. Principios de las lineas de informacion etica

A continuacion se enumeran los principios fundacionales de las Lineas de Informacion
Etica:

v'Confidencialidad y anonimato: Las informaciones y manifestaciones recibidas a
través de alguno de los canales disponibles seran examinadas con la mas
estricta confidencialidad. En cumplimiento de la actual Directiva 2019/1937 de la
UE, las denuncias podran ser andnimas (cuando lo permita la legislacion local),

v'Exhaustividad: Las informaciones recibidas sobre posibles incumplimientos de
los principios del Codigo de Conducta, o de cualquier otra norma interna o
externa, seran investigadas de forma detallada y completa, con el fin de
determinar la veracidad de la situacion declarada.

v'Respeto y dignidad: Las personas que denuncien eventuales incumplimientos de
los principios recogidos en el Codigo de Conducta seran tratadas con el maximo
respeto y dignidad, respetando en todo momento los derechos fundamentales
de los implicados en el caso de investigacion. En todo momento durante el
transcurso de la investigacion, los empleados y/o terceros afectados tienen
derecho a exponer las razones y explicaciones que estimen oportunas.

v’ Justificacion: Toda decisién debe adoptarse de forma razonable, proporcionada,
adecuada y teniendo en cuenta las circunstancias y el contexto de los hechos.
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4.1. El denunciante

El denunciante se define como el sujeto con derecho a acceder a las Lineas de Denuncia
de Etica para informar de un posible incumplimiento de los principios del Codigo de
Conducta o de cualquier normativa interna/externa, tal y como se define en la seccion 2
anterior.

En cumplimiento de la normativa de la UE, el denunciante puede presentar su denuncia
de forma andnima si asi lo desea. No obstante lo anterior, se garantiza a los
denunciantes la mas estricta confidencialidad de su identidad durante todo el proceso
de investigacion y una vez finalizado el mismo.

Asimismo, se notificara a los denunciantes durante el transcurso del proceso cuando:
- se recibe la reclamacion y se inicia 0 no la investigacion (en un plazo de 7
dias),
- la decision final se toma internamente (en un plazo de 90 dias).

4.2. El partido denunciado

El Denunciado se define como el sujeto contra el que el denunciante ha presentado la
queja o reclamacion. El denunciado puede ser un empleado, un colaborador directo o
indirecto o cualquier parte interesada que haya entablado una relacion comercial,
mercantil o laboral con NH Hotel Group o sus filiales.

La Parte Denunciada sera informada de la investigacion y del motivo de la misma antes
de su finalizacion. La Parte Denunciada tendra derecho a hacer las alegaciones que
considere necesarias para su defensay a presentar cualquier prueba que pueda ayudar
a aclarar la situacion.

Se garantizara el anonimato del denunciante, excepto cuando lo exija la normativa (es
decir, un proceso legal o lo prohiba la legislacion local).

4.3. SVP de Auditoria Interna - Director de Informes

La SVP de Auditoria Interna ha sido designada Gestora de Denuncias por el Codigo de
Conducta.

Las siguientes tareas son responsabilidad de la SVP de Auditoria Interna:

e (Gestionar los canales de comunicacion disponibles para notificar eventuales
siniestros, incluida la plataforma (https://report.whistleb.com/en/portal/nh-hotels)
e Recibir quejas y reclamaciones

Llevar un registro de las quejas y reclamaciones recibidas y del estado en que
se encuentran cuando se tramitan

Tramitar internamente las quejas y reclamaciones

Nombrar a un investigador o0 a un equipo de investigacion

Supervisar la investigacion en curso

Programar reuniones de seguimiento (si es necesario)

5



previo por escrito de NH

1 el consentimiento

Sl

umento

parcial de este doc

stal A
JIL.\l U

{6

ueda prohibida la reproduccion

®

(

2 fi NS
QAUuJo.

Todos los derechos reserv

NH HOTEL GROUP
PART O l\AINOR

e Informar periodicamente al Comité de Cumplimiento del resultado de las
investigaciones.

e (Comunicar la decision final a los denunciantes (en un plazo de 90 dias).

e Hacer un seguimiento de la aplicacion de las medidas acordadas tanto en
relacion con el régimen disciplinario como con los planes de accion correctivos
y preventivos.

e Mantener debidamente informada a la Alta Direccidon del Grupo (cuando se
considere necesario).

e Informar periodicamente al Comité de Auditoria y Control

4.4. Comite de Cumplimiento

El Comité de Cumplimiento esta integrado por miembros del Comité de Direccion y
presidido por el Director de Asesoria Juridicay Cumplimiento Normativo. Se encarga de
supervisar el cumplimiento de las areas clave del Sistema de Cumplimiento: el
Reglamento Interno de Conducta, el Procedimiento de Conflictos de Intereses, el Codigo
de Conducta y el Modelo de Prevencion de Riesgos Penales, entre otros. EI Comité de
Cumplimiento supervisa la actividad desarrollada por la Oficina de Cumplimiento y esta
facultado para adoptar medidas disciplinarias contra los empleados en relacion con los
asuntos de su competencia.

El Comité de Cumplimiento actuara en todo momento de forma independiente y
autdnoma y con el maximo respeto a la confidencialidad de las quejas y reclamaciones
recibidas, de los afectados y de la documentacion generada. Corresponde al Comité de
Cumplimiento supervisar las medidas disciplinarias y velar por que sean adecuadas y
proporcionadas al asunto incumplido.

El Comité de Cumplimiento impide cualquier tipo de represalia 0 sancién a quienes
hayan presentado quejas o denuncias de buena fe siguiendo los procedimientos
establecidos. Si se confirma que algun denunciante de buena fe ha sido objeto de alguna
medida intimidatoria o represalia, los autores o responsables de las acciones seran
objeto de investigacion, por lo que deberan adoptarse inmediatamente las medidas
disciplinarias o correctivas oportunas.

Asimismo, el Comité de Cumplimiento adoptara las medidas oportunas en los casos en
que el denunciante haya actuado sin la debida buena fe o los empleados que hayan
retenido intencionadamente informacion o pruebas relevantes en el curso de la
investigacion.

El Comité de Cumplimiento, a través de la funcién de Auditoria Interna, informara
periddicamente a la Comision de Auditoria y Control de la actividad de las Lineas de
Denuncia Etica y de las denuncias y/o reclamaciones recibidas, asi como de las medidas
adoptadas.

Durante todo el proceso de investigacion se garantizara la estricta confidencialidad y el
secreto de las investigaciones. A tal efecto, se adoptaran todas las medidas oportunas
para salvaguardar dicha confidencialidad. Para ello, desde el momento en que la SVP
de Auditoria Interna tenga acceso a la denuncia, se asignara al Denunciante un nombre
en clave que se utilizara durante todas las fases de la investigacion.
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5.1. Recepcion de la queja o reclamacion

Las denuncias seran recibidas por la Direccién de Auditoria Interna de NH Hotel Group,
que acusara recibo en un plazo maximo de 7 dias.

incluir La denuncia debe cumplir los siguientes criterios para ser considerada valida:

1. La denuncia se hace de buena fe: El denunciante debe tener la conviccion
sincera de que la informacion que comunica es exacta y de que representa una
irreqularidad o una conducta indebida.

2. La denuncia se refiere a un asunto importante: La preocupacion del
denunciante debe ser de naturaleza grave, como una violacion de la ley,
fraude, corrupcion o una amenaza para la seguridad publica.

3. La denuncia esta respaldada por pruebas: El denunciante debe tener alguna
prueba que respalde su denuncia, como documentos, grabaciones o
declaraciones de testigos.

4. La denuncia se presenta a tiempo: El denunciante debe presentar la denuncia
lo antes posible tras tener conocimiento de la presunta irregularidad, para evitar
danos o perjuicios mayores.

5.2. Nombramiento del investigador

El SVP de Auditoria Interna determinara la funcion encargada de la investigaciéon en
funcion de la naturaleza del caso y de las competencias de los recursos disponibles.

Se podra ofrecer al Denunciante la posibilidad de mantener una entrevista presencial o
telefonica con la persona designada como investigador, a fin de confirmar, ampliar o
aclarar alegaciones o hechos relativos a la queja o reclamacion planteada. Si el
Denunciante lo desea, también podra aportar por escrito las alegaciones y/o las pruebas
gue considere oportunas.

5.3. Resultado de la investigacion

Los resultados de las investigaciones se comunicaran periodicamente a los miembros
del Comité de Cumplimiento.

En caso de que de la investigacion surjan indicios o pruebas que puedan apuntar a una
posible responsabilidad penal de la Entidad Juridica, se informara al Director de Asuntos
Juridicos y Cumplimiento Normativo.

5.4. Adopcion de medidas adecuadas

En un plazo de 90 dias laborables desde la recepcidon de la reclamacion, la SVP de
Auditoria Interna comunicara la resolucion.

- Al demandante
- Al investigado o denunciado,
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- Al responsable del Departamento o Division aplicable (que tendra la categoria
de Chief Officer, SVP, VP o Director del centro segun cada caso).

En la medida de lo posible, la comunicacion debe realizarse simultaneamente o, cuando
no sea posible, en el menor tiempo posible.

Cuando sea de aplicaciéon un régimen disciplinario, el superior jerarquico del denunciado
(Consejero Delegado, SVP, VP o Director del centro segun los casos), siempre con la
colaboracion de la Direccion de Recursos Humanos, adoptara en el menor tiempo
posible, las medidas disciplinarias oportunas.

El superior jerarquico de la Parte Denunciada o el representante de RRHH sera
responsable de informar a la SVP de Auditoria Interna en un plazo de 7 dias laborables
de que la decision ha sido ejecutada.

Cuando dé lugar a la implantacion de planes de accidon correctivos o preventivos, el
Responsable del area funcional donde deba implantarse el control asumira la
responsabilidad de su ejecucion en los plazos establecidos internamente. El Jefe del
Departamento informara a la SVP de Auditoria Interna sobre los avances en la
implantacion de las medidas.

5.5. Archivo y custodia de las investigaciones

El Registro de la investigacion sera salvaguardado por el Departamento de Auditoria
Interna para garantizar que terceras partes no autorizadas no tengan acceso al mismo.

El acceso a la informacion estara restringido al Comité de Cumplimiento, a las
autoridades legales (a peticion de éstas), al SVP de Auditoria Interna y al Investigador
o Equipo de Investigacion.

Los registros se archivaran de conformidad con la normativa GDPR y se destruiran
posteriormente.
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APROBACION DEL PROCEDIMIENTO

Version | Area Corporativa Aprobado por
V.1 Auditoria interna SVP Auditoria Interna 27.05.2015
V.2 Auditoria interna SVP Auditoria Interna 03.06.2016
V.3 Auditoria interna SVP Auditoria Interna 29.08.2016
V4 Auditoria interna Comité de Cumplimiento 20.06.2023

ACTUALIZACIONES

Version Descripcion Autor Fecha

v.1 Creacién SVP Auditoria Interna Mayo de 2015

v.2 Actuallza.CIén de la es-tru.ctu a SVP Auditoria Interna Junio de 2016
del Comité de Cumplimiento
Estructura del Comité de
| Cumplimiento, observacion

' sobre la funcién de

5, v.3 Cumplimiento desempenada SVP Auditoria Interna Agosto de 2016

: por la SVP de Auditoria

Interna (diferente de la funcién
de auditoria).

Nueva Directiva de la UE
sobre denuncia de
irregularidades 2019/1937,
Ley 2/2023, de 20 de febrero,
reguladora de la proteccion de
las personas que informen
sobre infracciones normativas

y de lucha contra la corrupcién

v.4 SVP Auditoria Interna Junio de 2023
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