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1. INTRODUCCION

ENTIDAD:

Objetivo
El presente documento tiene como objetivo establecer el protocolo de funcionamiento del
canal de comunicacidén interna para la recepcidon de denuncias relacionadas con
incumplimientos legales y/o practicas contrarias a los principios establecidos en el Cddigo
Etico de LA EMPRESA, y cualesquiera situaciones o hechos que requieran la atencién del
Comité Etico.

Se establece este documento para garantizar que, de presentarse una actuacién contraria
a lo establecido en el Cédigo Etico ésta serd tratada de forma profesional y confidencial,
adoptando las medidas oportunas para proteger los intereses de LA EMPRESA y asegurar
el cumplimiento efectivo del citado Cdodigo.

En este sentido, se ha disefiado el presente protocolo con el objeto de que los usuarios del
Canal conozcan el funcionamiento del mismo y las garantias de confidencialidad, derechos
de intimidad, presuncién de inocencia y defensa propia de las personas investigadas que
en él se recogen.

Compromiso con la entidad

LA EMPREA ha adoptado unos principios generales de actuacion y valores éticos, que son
de obligado cumplimiento por parte de toda la plantilla de personas de la organizacion
(administradores, personal directivo, personas trabajadoras) y todas aquellas personas
fisicas o juridicas cuya actividad se someta expresamente al Cédigo Etico de LA EMPRESA.

Asimismo, cuenta con un Comité Etico cuya funcién, entre otras, es la de solucionar
coherentemente los conflictos éticos que puedan surgir en el devenir de la vida corporativa
de la entidad, y la figura del Responsable Interno del Canal, que es la persona encargada
de gestionar el proceso de denuncia, garantizando que todas ellas se investigan de forma
adecuada y manteniendo la confidencialidad de toda la informacién y del denunciante.

Derechos de la persona denunciante
Se establecen los siguientes derechos a la persona que realice la denuncia:

1. Estar informado/a sobre la existencia del canal y su procedimiento. El canal debera ser
visible y accesible y contara con un protocolo que informara sobre su funcionamiento.

2. Derecho a la confidencialidad y anonimato. La ley garantiza a los denunciantes la
confidencialidad de su identidad o, si lo desea, el anonimato. Por ello, sera la persona que
realiza la denuncia quien decidira si informa sus datos para que se trate de forma
confidencial o si la realiza de forma andnima.
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3. Derecho a la proteccion de datos de caracter personal. Se realizara un tratamiento de
datos garantizando la proteccion de los mismos de acuerdo a la normativa vigente.

4. Proteccion frente a represalias. Se garantizara la inexistencia de represalias por parte
de la empresa; por ello la ley sefiala que el empleador que busque causar dafo a los
denunciantes sera sancionado y acusado de las consecuencias legales de su acto.

5. Realizar un seguimiento de la denuncia, asi como estar informado/a de la resolucion o
archivo de la misma. Ademas de realizar el seguimiento de la denuncia, estara informado
del estado de la misma, pudiendo aportar informacion o documentacion durante la
instruccion de la denuncia a instancia de la persona instructora o de forma voluntaria,
debiendo ser informado/a de la resolucion de la misma.

6. Formacion para el cumplimiento. La empresa esta obligada a ofrecer informacion
formacion periddica a la plantilla con el fin de que éstas conozcan el proceso de denuncia
de irregularidades, asi como las medidas de proteccion existentes para las personas
denunciantes.

RESPONSABILIDAD Y OBLIGACIONES DE LA PERSONA DENUNCIANTE

1. Cumplimiento del Cédigo Etico y comunicar cualquier situacion irregular o que
constituya un acto delictivo o contrario a la legalidad.

Todas las personas afectadas por el Cddigo de Etico de LA EMPRESA (personal de la
organizacion y terceras partes externas que hayan aceptado expresamente el Cddigo
Etico) tienen la obligacién de velar por su cumplimiento y comunicar cualquier situacion
irregular o contraria a lo establecido en dicho cédigo.

2. Aportar cualquier informacion, documento o evidencia relacionada con los hechos
denunciados.

Para ello, el canal dispone de un apartado que permite a la persona denunciante realizar el
seguimiento de la denuncia y a través del cual se podra aportar la informacion o realizar las
aclaraciones que le sean solicitadas por la persona que instruye la denuncia.

3. Actuar de buena fe y asegurar la veracidad de los hechos.

Las comunicaciones falsas con conocimiento pueden derivar en responsabilidades penales

o civiles en los términos contemplados en la legislacion vigente, asi como en las medidas
disciplinarias que puedan corresponder.
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4. Deber de confidencialidad.

Debera guardar la debida confidencialidad sobre la colaboracion prestada y los hechos
puestos en su conocimiento.

COMUNICACIONES NO SUJETAS AL CANAL DE DENUNCIAS
No son objeto del Canal y seran RECHAZADAS, las comunicaciones referentes a:

A. Dudas, consultas o quejas, relacionadas con una situacion laboral que no suponga
vulneracion del Codigo Etico y de la legalidad.

B. Opiniones o sugerencias de mejora. Para este tipo de informacion, LA EMPRESA cuenta
con los siguientes medios:

Email:
Buzdn fisico instalado en x:
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2. FUNCIONAMIENTO DEL CANAL DE DENUNCIAS

ACCESO

El canal de denuncias de LA EMPRESA serd accesible directamente desde:

La URL:
Enlace directo desde el sitio web de la compaiiia:

TE DAMOS LA BIENVENIDA AL CANAL DE DENUNCIAS DE ESTA ENTIDAD

Este canal parmite a cualquier persona de la plantilla de la empresa o que tenga relacion con la
misma (grupo de interés) a realizar la denuncia de cualquier acto delictivo o irregularidad, asl
comao cualquier actuacion contraria al codigo ético de la empresa.

En esta misma pantalla de inicio tienes a tu disposicién el protocolo de funcionamiento de este
canal con el fin de gue conozcas el funcionamiento del mismo y las garantias de
confidencialidad, derechos de intimidad, presuncién de inocencia y defensa propia de las
personas investigadas,

A continuacién te indicamos los pasos que debes seguir para realizar la denuncia.

Como crear una denuncia:

1. Haga clic en "Mueva denuncia™

2. Siga las instrucciones para rellenar todos los campos obligatorios

3. Haga clic en el botdn "Enviar Denuncia”

4 .Después de enwviar la denuncia, guarde el cédigo de acceso Onico. La denuncia ha sido

enviada y el codigo le da al denunciante la posibilidad de tener acceso a su denuncia, de
comunicarse andnimamente con la organizacion y de ver el estado de la denuncia.

NUEVA DENUNCIA @ REALIZAR SEGUIMIENTO DE DEMUNCIA EXISTENTE

PANTALLA PRINCIPAL
En la pantalla principal, se le da la bienvenida a la persona y se le indica cdmo realizar la
denuncia. Ademas, se le informa de las comunicaciones que no son consideradas

denuncias y que, por tanto, no deben realizarse a través de este canal.

Recuerde: Seran denunciables aquellos actos que contravengan el Cédigo Etico de la
empresa y/o que supongan un acto delictivo o contrario a la ley.

No seran objeto de este canal las dudas, consultas o quejas, asi como las opiniones o
sugerencias de mejora.
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REALIZACION DE LA DENUNCIA

Registrar denuncia

Asunto *

Ej. Robo en la caja registradora

JCdmo desea realizar la denuncia? -
0 Informar de forma confidencial

Puede optar por denunciar de forma confidencial. Su identidad solo serd conocida por aquellas
PETEONas QU maﬂcjm 54 caso de manera confidencial, y su identidad aparecerd cono andnima Y
canfidencial para las demas en al procesamiento del caso.
Su identidad no serd revelada a otras personas dentro de la organizacién sin su consentimiento al
prasente. Solo se solicitard su aceptacidn de la frangueza sobre su identidad si es necesario para
el procesamiento intemo del caso.
Cuando utiliza el sistema de denuncia de irregularidades de forma confidencial. su caso y usted
quédardn registrados, 1o que significa gue puede documentar cudlguier derecho de proteccion en
virtud de la legislacidn de denuncia de irregularidades desde el primer contacto realizado.
Siempre sa recomienda utilizar la opcidn de informes confidanciales, ya que proporciona el meajor
procesamiento de casos posible y ke garantiza la mejor proteccion posible

Infermar de ferma andnima

Puede optar por denunciar de forma andnima si prefiere no proveer su identidad a nadie en e
proceso.

Al denunciar de manerd andnima, puede resultarle dificil en una fecha posterior invecar la
proteccitn de la legislacidn sobre denuncia de irregulanidades.

5i opta por denunciar de forma andnima, debe asequrarse de no dejar ningln rastro electrénico en
el proceso. Busque metadata en los archivos que cargue y no use este sisterna a través de una
computadora o teldfono mdvil proporcionade por su empresa. De asa manera, tendrd (2 mejor

proteccitn posible como denunciante andnimofa.

Sa recomienda denunciar de forma confidencial, ya que le garantiza la mejor proteccitn posible.

Cumplimentacion de los campos

En el formulario aparecen campos obligatorios que se encuentran sefialados con un
asterisco (*) asi como otros que son opcionales.

Son campos obligatorios:

Asunto de la denuncia o hecho denunciado.

« Datos de la persona acusada o involucrada en los hechos.
» Descripcion del hecho.

« Categoria donde se encuadra la denuncia.

ASUNTO: En el asunto debera indicar de forma escueta el hecho denunciado: por ejemplo,
robo en caja, apropiacion indebida, etc
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Forma en la que se realiza la denuncia

Podra elegir si aporta sus datos personales o si desea realizar la denuncia desde el
anonimato. En el primer caso, se asegura que los datos que ofrece se trataran de forma
confidencial.

Mombre y apellidos de la persona denunciada*

Descripcidn

Categorias *

Indicar categoria W

sCudl es tu nombre? *
$Cuél es tu ndmero de teléfono? (Opcional)
:Cudl es tu email? (Opcional)

Archivos

T

[}
Adjuntar archivos

Para cargar mdltiples documentos o archivos seleccionelos de forma conjunta

« Nombre de la persona acusada: Personas involucrada en el hecho denunciado.

« Datos personales de la persona denunciante: Son opcionales, se mostraran solo en el
caso de que se elija la forma confidencial para realizar la denuncia.

« Archivos: Se podra adjuntar cualquier archivo en cualquier formato (PDF, documento
de texto, etc) que permita evidenciar el hecho denunciado.
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REPORTE DE LA DENUNCIA

MLYOURLOGD

Comunicacion de Denuncia presentada

MUY IMPORTANTE: Guarde |a clave de acceso facilitada en lugar seguro antesde continuar. Este no serd

enviado por correo electrdnico.

Su cédigo de acceso es:

IPAB}INGLET_#ItdDBIj{EAWP, etl._i< DhOAsIa0GEHSDIK {3 Copiar

Correo electrénico (Opcional)

jaimagEgmail com

Este correo electrénico serd utilizado exclusivamente para comunicarie notificaciones cuando su denuncia
registre algdn cambio de tipa:

Recibir mensajes del responsable del caso.
Se actualice ¢l estado del caso.
Se asigne un nuevo responsable al caso.

$i ng indica un correo electrénico, deberd revisar su caso con regularidad para poder ver cualquier
actualizacidn y/o mensaje que se haya realizado sobre su caso.

Guarde la clave de acceso facilitada en lugar seguro antes de continuar, Este no serd enviado por commes

alectrdnico.

|ﬁ| 5i, he guardado de forma segura mi clave de acceso para poder acceder a la gestidn de mi caso.

En el mismo momento que se realiza la denuncia, la persona denunciante recibira un
reporte de la denuncia realizada.

De forma automatica, el canal genera un codigo que la persona denunciante podra copiary
guardar en un lugar seguro.

Asimismo, de forma opcional, la persona denunciante podra indicar su correo electrénico al

que se le enviara un mensaje con este codigo y que le servira para mantenerse informada
sobre el seguimiento de la denuncia.

CONSULTORIA DE INICIATIVAS TECNOLOGICAS EMPRESARIALES, S.L. (En adelante, CITE), con CIF: B-75791673 y domicilio en la C/. Escultor Duque Cornejo, n° 2,

Oficina 1 - Alcala de Guadaira- Sevilla (C.P. 41.500). Inscrita en el Registro Mercantil de Sevilla, Tomo: 6607, Folio 401, Seccién GNE, Hoja SE-119148, Inscripcion 1.




SEGUIMIENTO DE LA DENUNCIA

NUEVA DENUNCIA @ REALIZAR SEGUIMIENTO DE DENUNCIA EXISTENTE

En la pagina de bienvenida, aparece la opcidén que permite a la persona denunciante
realizar el seguimiento de la denuncia.

Una vez hayamos pulsado sobre el botén REALIZAR SEGUIMIENTO DE DENUNCIA
EXISTENTE, se abrira la siguiente pantalla:

MHYOURLOGO

Seguimiento de denuncias

Para consultar su denuncia, introduzca la clave que le fué facilitada al generar dicha denuncia.
Pegue o escriba la clave a continuacion.

Cadigo de acceso:

Codigo de acoesd

%) CANCELAR | CONSULTAR DATOS DE DENUNCIA

Sera imprescindible indicar el cddigo de acceso facilitado en el momento que se realizd la
denuncia. La pérdida o extravio de este cddigo impedira acceder al seguimiento y no podra
recuperarse; por lo que debera realizar una nueva denuncia.
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COMUNICACION BIDIRECCIONAL

Asimismo, el canal cuenta con un sistema que permite la comunicacién bidireccional entre
la persona denunciante y el gestor o persona asignada al caso.

Mensajes

Historial de Mensajes

=)

Mo se han encontrado mensajes asociados a esta denuncia.

# CREAR NUEVO MENSAJE

De esta forma, la persona denunciante cuenta con un sistema de mensajeria en la que
podra comunicarse en cualquier momento del proceso aportando nueva informacion, asi
como documentos relacionados con la denuncia.

Mensaje nuevo &

Nuevo mensaje del denunciante)]

Archivos

<7 ENVIAR MENSAJE

Asimismo, accediendo a este sistema podra ver los mensajes enviados por la persona
encargada del caso y realizar las aclaraciones o responder a la informacion que pueda
solicitarle. Este sistema le servird también para conocer cualquier cambio de estado que
experimente la denuncia.
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En el caso de que la denuncia sea rechazada, se le informara de los motivos que han
causado el rechazo:

Mensajes

Historial de Mensajes

Denunciante:

Nuevo mensaje del denunciante:
17/01/2024 11:07

%) CREAR NUEVO MENSAJE

ESTUDIO PREVIO DE LA DENUNCIA

Una vez recibida la denuncia, se realizara el estudio previo de la misma que determinara si
la denuncia cumple con los requisitos exigidos y, por tanto, debe ser considerada para su
investigacion.

Se establece un plazo maximo de 7 dias naturales para realizar dicho estudio. Durante ese
periodo la denuncia aparecera en estado EN EVALUACION.

En el caso de que la persona encargada de la denuncia considere que la denuncia cumpla
los requisitos, se abrira el expediente de investigacion y la denuncia pasara al estado EN
TRAMITE.

En caso contrario, la denuncia pasara a estado RECHAZADA vy la persona encargada de
realizar dicho estudio informara los motivos por los que dicha denuncia ha sido rechazada.

En ambos casos, el cambio de estado sera informado a la persona denunciante a través del
sistema de comunicaciones del seguimiento del canal. Asimismo, en el caso de que la
persona haya informado de su correo electronico, recibira una notificacion informandole
que tiene un mensaje a su disposicion en el canal de denuncias.
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APERTURA DEL EXPEDIENTE DE INVESTIGACION

Una vez la comunicacion ha sido admitida a tramite de investigacion, el Gestor del Canal
trasladard su contenido al Comité estudio de denuncias Comité Etico, formado por el
Presidente de LA EMPRESA, director financiero y el director de Recursos Humanos. Comité
que designara al Instructor para el esclarecimiento de los hechos ocurridos, asi como la
identificacion de los responsables.

En funcion del ambito, alcance y personas presuntamente involucradas en la irregularidad
comunicada, el Instructor valorara la estrategia de investigacion a desarrollar en cada caso
concreto, disponiendo de las siguientes opciones:

« Que el expediente de investigacion sea integramente disefiado, liderado y gestionado
por el Instructor, sin perjuicio de las consultas o apoyo que pueda requerir de otros
departamentos para su completa sustanciacion (designacion de un equipo de trabajo).

« Que el expediente de investigacion sea disefiado, liderado y gestionado por el
Instructor y que, atendiendo a las necesidades del caso, delegue todo o parte del
proceso de investigacidon, en un drgano o departamento interno especifico de LA
EMPRESA cuando ello resulte recomendable por razéon de su especialidad,
conocimiento especifico, acceso a informacion o ambito geografico de la irregularidad
a investigar.

+ Que el expediente de investigacion sea disefiado, liderado y gestionado por el
Instructor y que, atendiendo a las necesidades del caso, se externalice todo o parte del
proceso de investigacion en una empresa externa colaboradora.

Toda colaboracion en la investigacion de una irregularidad esta sujeta al deber de
confidencialidad respecto de la informacidon que pudiera conocer en su actuacion.

Asimismo, toda persona que vaya a prestar colaboracion tiene la obligacidon de abstenerse

de formar parte del equipo de investigacion, si sobre él pudiera existir conflicto de interés
0 causa justa, comunicando expresamente dicha incompatibilidad al Instructor.
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MEDIDAS CAUTELARES

Paralelamente al inicio de la investigacion y antes de comunicar los hechos a los sujetos
investigados, el Instructor, previa aprobacion de Asesoria Juridica, podra adoptar medidas
cautelares con caracter de urgencia cuando:

» Exista riesgo de pérdida o manipulacion de la informacion o pruebas.
» La extrema gravedad de los hechos comunicados asi lo aconsejen.

Estas medidas se adoptaran en coordinaciéon con las unidades de negocio o
departamentos correspondientes y seran comunicadas a los sujetos investigados,
respetando en todo momento el principio de presuncidn de inocencia, pudiendo retrasarse
esta comunicacién mientras exista dicho riesgo. Salvo caso extraordinario, que debe
justificar el Instructor, cualquier medida cautelar no podra exceder en el tiempo de tres
meses a contar desde la comunicacidon del Gestor del Canal al Comité de estudio de
denuncias.

1. Comunicacion a las personas investigadas

En el curso de la investigacion, si existiese la fundada sospecha de que los hechos
investigados son ciertos, el Instructor acordara a la mayor brevedad posible una entrevista
con la persona identificada, identificandose ante ella como el encargado de la investigacion
e informandole de la denuncia que le afecta, exponiéndole de manera breve los hechos
que se le imputan, la posible calificacidon de los mismos y las posibles consecuencias.

En este mismo acto, el Instructor invitara la persona investigada a que exponga su version
de los hechos y aporte las pruebas que estime oportunas en su defensa. Si éstas no
estuvieran disponibles, el investigado dispondra de 15 dias habiles para aportarlas, a
contar desde la celebracion de la entrevista. El Instructor decidira sobre la admisibilidad o
inadmisibilidad de las pruebas, pero no podra denegar la practica de ninguna, excepto que
sea impertinente o inutil para la investigacion.

Durante la entrevista el Instructor formulara al investigado las preguntas que estime
oportunas para esclarecer los hechos investigados. La persona investigada, si lo desea, no
estara obligada a contestar y su negativa a contestar no podra considerarse como la
aceptacion tacita de los hechos.

El Instructor levantara acta de la entrevista practicada y ésta sera firmada por éste, el
investigado y los testigos interrogados, en el supuesto de existir.
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2. Proceso de investigacion

El Instructor llevara a cabo todas las acciones que considere necesarias para disponer de
evidencias suficientes para la determinacion y resolucion de la irregularidad comunicada,
atendiendo al principio de proporcionalidad. En este sentido, podra llevar a cabo revision
de documentos, registros, dispositivos, analisis de procesos y procedimientos, realizacion
de entrevistas, visitas y cuantas pruebas estime convenientes.

3. Informe final

Una vez finalizadas todas las diligencias de investigacion, el Instructor elaborard, con la
mayor celeridad posible, un informe final dirigido al Comité de estudio de denuncias al
Comité Etico para su informacién, opinién y control.

Este informe contendra detalle de las presuntas irregularidades, de los trabajos realizados,
la opinidn del Instructor respecto a los hechos acontecidos vy, si es el caso, las propuestas
de acciones o controles a llevar a cabo por LA EMPRESA para impedir que dicha
irregularidad se vuelva a producir.
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