INGELYT SL INGELYT

INGENIERIA E INSTALACIONES

- | n HABEAS

Bt =——— Corporate Compliance

tent
-------

,,,,

2% sl Ns b = 4 N

....
.........
____

DOCUMENTO

........ 9a

CANAL DE DENUNCIAS

Elaborado por HABEAS CORPORATE COMPLIANCE, S.L.
Aprobado por INGELYT, S.L.




—

JTTT HABEAS INGELYT, S.L.

== Corporate Compliance

9a. CANAL DE DENUNCIAS

9a.1. INTRODUCCION

9a.2. PRINCIPIOS BASICOS

9a.3. RESPONSABLE DEL CANAL

9a.4. USUARIOS DEL CANAL

9a.5. PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR UNA DENUNCIA

9a.6. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

9a.7. APROBACION

Canal de Denuncias 1



TITT HABEAS INGELYT, S.L.

== Corporate Compliance

9a.1. INTRODUCCION

El Cédigo Etico de INGELYT, S.L. (en adelante LA EMPRESA) recoge el claro compromiso no sélo
con el respeto de la legalidad vigente sino, también, con los principios éticos recogidos en el mismo,
siendo nuestra actitud de “tolerancia cero” ante cualquier tipo de incumplimiento de la legislacion,
reglamentacidn y normativa, ante la comision de delitos o contra nuestros principios éticos.

La existencia de un Canal de Denuncias supone el cumplimiento de uno de los requisitos que, segiin
el articulo 31 bis del Cédigo Penal, deben reunir los modelos de organizacién y gestion.

En concreto, el 42 requisito del apartado 5 del citado articulo dispone que dichos modelos
“impondrdn la obligacidn de informar de posibles riesgos e incumplimientos al organismo encargado
de vigilar el funcionamiento y observancia del modelo de prevencién”.

Por tanto, para fomentar el cumplimiento de la legalidad y las normas de conducta reflejadas en
nuestro Cédigo Etico, se ha considerado imprescindible la creacion de un Canal de Denuncias, como
medio para “imponer la obligacién” de comunicar las posibles irregularidades o actos ilicitos que se
produzcan en el seno de LA EMPRESA.

El Canal de Denuncias es, por tanto, el medio a través del cual, cualquier persona de la organizacion
o vinculada a la misma, “debe” informar de sucesos relativos a riesgos materializados, cerca de
materializarse o bien sobre los que existan sospechas de haberse materializado de los que se pueda
derivar una responsabilidad civil y/o penal para LA EMPRESA.

Su creacion, como hemos dicho, se apoya en lo recogido en el articulo 31 bis del vigente Codigo
Penal, la Circular 1/2016 de la Fiscalia General del Estado sobre la Responsabilidad Penal de las
Personas Juridicas y las normas ISO 37301, UNE 19601 y UNE 19602.

En base a lo alli contenido, LA EMPRESA debe implantar procedimientos adecuados para facilitar
canales de comunicacidn, para que tanto los miembros de la organizacién como terceros,
comuniquen de buena fe y sobre la base de indicios razonables, aquellas circunstancias que puedan
suponer la materializacion de un riesgo legal o penal para la organizacién, asi como
incumplimientos o debilidades del sistema de gestién de compliance.

Recordamos, también, que la posible sancién por un comportamiento inadecuado no sélo incumbe
al infractor, sino, también, a quienes aprueben dichos comportamientos y/o tengan conocimiento
de dichas actuaciones y no traten de subsanarlas o comunicarlas de inmediato a sus superiores
jerarquicos o al gestor del Canal.

9a.2. PRINCIPIOS BASICOS
El Canal de Denuncias de LA EMPRESA funciona segun los siguientes principios:

* Garantizar la confidencialidad sobre la identidad de las personas que hagan uso del mismo.

»  Permitir realizar la comunicacion correspondiente, por tanto, de forma confidencial.
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Prohibir cualquier tipo de represalia, tomando las medidas que sean necesarias para
proteger a aquellos miembros de la organizacién o terceros que realicen comunicaciones
de buena fe y basadas en indicios razonables.

Facilitar asesoramiento a aquellas personas que planteen dudas o inquietudes.

Informar y formar a todos los empleados sobre la existencia y finalidad del canal de
denuncias internas, sobre su funcionamiento (forma de presentar la denuncia, plazos de
resolucion, 6rganos de investigacion y resolucién de las denuncias, accesibilidad para todo
el personal, etc.).

Garantizar que la persona denunciada va a tener constancia de la existencia de la denuncia
0 queja que se haya podido interponer contra ella y va a disponer de mecanismos para su
defensa.

Evaluar permanente el funcionamiento del propio sistema de denuncias, detectando
posibles deficiencias relacionadas con la percepcion de los propios empleados del canal de
denuncias, con la no correlacién de los resultados o informes resultantes de las
investigaciones con las necesidades de la compafiia en materia de compliance y con la
existencia de brechas de seguridad o fugas de informacidn, debido a errores en el disefio
del propio y/o atribuciéon de responsabilidades y competencias insuficientes para la
investigacion y resolucion de denuncias de una forma eficaz.

La Agencia Espafiola de Proteccidn de Datos ha puesto, en numerosas ocasiones, sus objeciones

a las denuncias anénimas, recomendando en sus informes juridicos que si bien se garantice el

tratamiento confidencial de los datos obtenidos de las denuncias presentadas a través de los

sistemas de whistleblowing (canales de denuncia), se evite la existencia de denuncias

andnimas, garantizandose asi la exactitud e integridad de la informacién contenida en dichos

sistemas, entre otras cosas, porque puede resultar imprescindible para el 6rgano encargado de

la gestion ponerse en contacto con el denunciante para ampliar o matizar las informaciones

enviadas o recibidas, en funciéon de las necesidades de la investigacion realizada.

9a.3.

RESPONSABLE DEL CANAL

Para garantizar un mayor nivel de independencia y confidencialidad en el tratamiento de la

informacidn, el canal va a ser gestionado (6rgano instructor-tramitador) por la empresa asesora
HABEAS CORPORATE COMPLIANCE, S.L. (en adelante, HABEAS CC), tal y como recomienda la
Circular 1/2016 de la Fiscalia General del Estado y la Norma UNE 19601 en el capitulo dedicado a
la comunicacién de incumplimientos e irregularidades.

HABEAS CC va a recibir las comunicaciones y denuncias remitidas a través del Canal de Denuncias,
las va a gestionar y, al final, realizara un informe al ORGANO DE SUPERVISION Y CONTROL del
Modelo Compliance (6rgano responsable del Canal de Denuncias), siendo éste el que realice las

labores de investigacion y quien elabore las propuestas de resolucion.
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Recepcion, tramitacion, gestion y

elaboracion de Informe previo a la HABEAS CC
investigacion
Investigacién y Resolucion. ORGANO DE SUPERVISION DEL FUNCIONAMIENTO Y
Responsable del Canal CUMPLIMIENTO DEL MODELO COMPLIANCE INTEGRAL

9a.4. USUARIOS DEL CANAL

El canal es un instrumento que pueden utilizar los directivos y empleados, asi como colaboradores,
proveedores y clientes, para denunciar comportamientos o actos que se consideren contrarios a las
leyes o contrarios a los principios éticos recogidos en nuestro Cédigo Etico.

9a.5. PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR UNA DENUNCIA

El procedimiento para efectuar una comunicacién consta de los siguientes pasos:

1 Denuncia
2 Medios de comunicacion
3 Admision a tramite
4 Actuaciones del Organo de Supervision
5 Resoluciéon
1 Denuncia

La comunicacién de una denuncia siempre ha de ser por escrito y la misma se realizara de forma

nominativa.

Para su admisién y tramitacion, se deben incluir los siguientes datos:
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Datos necesarios para la admision y trdmite de una Denuncia

Datos del denunciante: Nombre y apellidos, DNI, domicilio, nimero de teléfono y
correo electronico.

2 Exposicion de los hechos denunciados de la manera mas detallada posible.

3 Forma en la que se tuvo conocimiento de los hechos que son denunciados.

Persona o Entidad contra la que se dirige la denuncia, indicando, en caso de persona
4 fisica, los mayores datos posibles para permitir su individualizacion (nombre y
apellidos, cargo, area de la empresa, etc.).

Indicacion de posibles testigos que hubiesen presenciado los hechos denunciados o
que tuvieren antecedentes sobre los mismos.

Cualquier otra informaciéon que pueda ser util en la evaluacién, investigacion y
resolucion final de los hechos denunciados.

7 Cualquier documentacién que pruebe la denuncia.

Como ya se ha sefialado, en todo momento, por parte del érgano instructor, se mantendra la
confidencialidad del denunciante, salvo que dicha Informacién sea requerida por autoridad
competente, en cuyo caso, LA EMPRESA estara obligada a ceder dicha informacién al 6rgano

requirente.

2 Medios de comunicacion

La denuncia se puede hacer llegar al érgano tramitador de dos maneras:
e Por correo ordinario a la siguiente direccion:

HABEAS CORPORATE COMPLIANCE, S.L.
Departamento de Gestiéon de Denuncias
C/ Castelld, 24, Escalera 2, 42 derecha
28001 MADRID

e Por correo electrénico, en la siguiente direccion:

denuncias@habeascc.es

Se garantizard, en todo momento, la confidencialidad de la comunicacién/denuncia.
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3 Admision a tramite

Una vez recibida una denuncia, HABEAS CC procedera a su registro, abriendo un expediente e
identificAndola por una referencia, garantizdndose el cumplimiento de lo previsto en la normativa
de proteccion de datos de caracter personal.

HABEAS CC podra:

= Rechazar la denuncia y, por tanto, proceder a su archivo, bien porque la misma no
cumple con los requisitos formales anteriormente expuestos, bien porque la conducta
denunciada no presenta indicios de ser contraria a la legalidad vigente o a los principios
éticos de LA EMPRESA.

= Requerir al denunciante para que, en un plazo maximo de 15 dias, proceda a subsanar
los defectos formales o aclare la informacién transmitida o entregue documentacién
adicional que acredite la conducta irregular denunciada. Transcurrido el plazo
anteriormente sefialado sin la subsanacion de los defectos sefialados, se procedera al
archivo de la comunicacidn.

*  Admitir a trdmite la denuncia, por cumplir con los requisitos formales y recoger indicios
de que la conducta denunciada es contraria a la ley o a los principios éticos de LA
EMPRESA.

En este ultimo caso, preparara un informe de las razones de la admisién y transmitira la denuncia
al Organo de Supervisién y Control, que sera el responsable de realizar la investigacion.

4 Actuaciones del Organo de Supervision

Admitida a tramite la denuncia, el Organo de Supervisién y Control es el responsable de llevar a
cabo la investigacion.

Alo largo de la misma, respetara la presuncién de inocencia de la persona denunciada (principio
béasico del ordenamiento juridico espaifiol).

El procedimiento se inicia comunicando por escrito a las partes interesadas el acuerdo de comienzo
del procedimiento de investigacion.

A la persona denunciada, tal y como exige la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos, se le
notificara por escrito acerca de:

» Laentidad externa que gestiona la tramitacién de las denuncias.
» Los hechos de los que se le acusa.

» Los departamentos y servicios dentro de LA EMPRESA que podrian recibir el
informe.

= Como ejercer sus derechos.
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Esta notificacién podra retrasarse cuando la misma pueda poner en peligro la investigacién o
cuando la gravedad de los hechos denunciados asi lo aconsejasen.

A continuacidn, se dara tramite de audiencia a todos los afectados y testigos, que se realizara de
forma privada.

En la audiencia con la persona denunciada, se le informara de los hechos que se le imputan y de las
posibles consecuencias de los mismos, en el caso de que se compruebe su veracidad. Ademas, se le
solicitara su version de los hechos y se le permitird aportar las pruebas y/o testigos que estime
oportunos.

5 Resolucion

El 6rgano investigador dispondra de 30 dias, tras la audiencia, para formular su propuesta de
resolucion, la cual enviara por escrito a las partes para que, en el plazo de siete dias, formulen las
alegaciones que estimen oportunas.

Transcurrido ese plazo, laresolucion sera firme y se le volvera a comunicar a las partes interesadas.
La resolucion puede ser en dos sentidos:

1. Desestimando la denuncia. En este caso, se comunicara por escrito al denunciante, con
una breve exposicion detallada de los motivos por los que se toma esta decision.

2. Estimando la denuncia. Esta estimacion implica un incumplimiento legal o del Cédigo
Etico de la compaiiia y debera ser puesto en conocimiento de la Direccién de Recursos
Humanos o de la persona que realice estas funciones, para que aplique las medidas
disciplinarias oportunas (recogidas en el régimen disciplinario de la compafiia y que
van desde la amonestacion hasta el despido disciplinario) y, por supuesto,
comunicacion a las autoridades en el caso que fuera necesario.

Volvemos a recordar que todas las personas que intervengan en los posibles procesos de
averiguacion tienen la obligacién de mantener la debida confidencialidad y mantener en secreto
los datos e informaciones a las que hayan tenido acceso.

Los datos seran cancelados en un plazo maximo de dos meses tras el fin de las investigaciones, si
los hechos no hubieran sido probados. En caso de entablarse acciones, los datos se conservaran en
tanto sea necesario para el ejercicio por la compaiiia de sus derechos.
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9a.6. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Este procedimiento garantiza el ejercicio de los derechos establecidos en la Ley Organica 3/2018
(Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales), en el Reglamento Europeo
sobre Proteccion de las personas fisicas, en lo que respecta al tratamiento de datos personales, y
en la adicional normativa vigente sobre la materia, tanto en cuanto a la informacién que debera
facilitarse en las distintas comunicaciones, como en cuanto a la informacién especifica referida al
tratamiento de los datos y el posible ejercicio por el afectado de sus derechos.

9a.7. APROBACION

El Canal de Denuncias de LA EMPRESA ha sido aprobado por su Organo de Administracién y
Gobierno.
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