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Descripcion del cambio

Primera Edicion.

Revision general del procedimiento producida por la
externalizacion del canal de denuncias a empresa externa.

Se hace referencia al COF como Comité de Cumplimiento. Se
detalla cémo se comunica la denuncia desde el proveedor
externo al COF. Se incluye con mds detalle la tipificacion de los
principios afectados.

Se incluyen cambios derivados a la adaptacion a la ley 2/2023.
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OBJETO

El objeto del presente Procedimiento es la regulacién esencial de la gestién y de las normas de
funcionamiento del Canal de Denuncias o Sistema de informacién implementado en INYCOM
con motivo de la puesta en marcha de este mecanismo preventivo esencial para la deteccion
de cualquier conducta o incumplimiento ético y/o de la legalidad vigente.

El Canal de Denuncias incorpora, en su configuracion y funcionamiento, los requerimientos legales
y garantias de proteccidn recogidas en las siguientes normas y estdndares de referencia:

e Art. 31 bis Cédigo Penal y Circular 1/2016, de la Fiscalia General del Estado, que afecta a
las denuncias y comunicaciones relativas al delito de prevencién de blanqueo de
capitales,

e Norma UNE 19601 en lo relativo al funcionamiento de los canales de denuncias.
Directiva (UE) 2019/1937, de 23 de octubre de 2019 relativa ala proteccidon de las personas
que informen sobre infracciones del Derecho de la Unidn y 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.

e Ley 3/2018, de 5 diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales (Ley de Proteccion de Datos) y Ley Orgdnica 7/2021, de 26 de mayo, de
proteccidon de datos personales tratados para fines de prevencion, deteccion,
investigacion y enjuiciamiento de infracciones penales y de ejecucion de sanciones
penales.

La voluntad de INYCOM radica en la puesta en valor, incentivo de uso y respeto por las garantias
inherentes al funcionamiento del Canal de Denuncias, definiendo el mismo como un mecanismo
o herramienta de prevencién, que permite a la organizacién conocer y establecer las medidas
correspondientes, en caso de incumplimientos o conductas contrarias a la ley.
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DIFUSION Y COMUNICACION

El Canal de Denuncias permanecerd a disposicion de las potenciales personas denunciantes y
denunciadas de manera permanente a través de la pdgina web de INYCOM.

Sin constituir la forma preferente para la presentacién de denuncias, y de forma alternativa al
Canal de Denuncias de INYCOM, se podrdn presentar denuncias a fravés de los canales externos
de denuncias ante las autoridades administrativas competentes y, en su caso, ante las
instituciones, érganos u organismos de la Unidn Europea.
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ALCANCE

4.1. AMBITO SUBJETIVO.

El Canal de Denuncias de INYCOM se pone a disposicion de las potenciales personas
denunciantes y denunciadas, es decir a los miembros de INYCOM y de cualquier ofra parte
inferesada (clientes, proveedores y ofros terceros con los que se mantenga cualquier fipo de
relacién) para que pongan en conocimiento de la empresa cualquier sospecha o conocimiento
de alguna accidn u omisidon de las comprendidas en el dmbito objetivo del Canal y que haya
sido, esté siendo o vaya a ser cometida por un miembro de INYCOM en el ejercicio de sus
funciones.

A estos efectos, se consideran miembros de INYCOM:

e |ossocios de INYCOM;

e losintegrantes del Organo de Administracién;

e |os Directivos y Responsables de drea o departamento; y

e engeneral, el personal que preste sus servicios en nombre y por cuenta de INYCOM, con
independencia de la modalidad o duracién de su contratacién.

No obstante, en el supuesto de que el Comité de Cumplimiento (COF) tenga sospecha o
conocimiento de alguna accién u omisidén de las comprendidas en el dmbito objetivo, podrd
iniciar de oficio una investigacién, siguiendo lo establecido en el presente procedimiento.

4.2. AMBITO OBJETIVO.
Podrdn ser objeto de informacién o denuncia a través del Canal de Denuncias:

¢ las acciones u omisiones que constituyan infracciones del Derecho de la Unidn Europea,

¢ lasacciones u omisiones que puedan ser constitutivas de infraccién penal o administrativa
grave o muy grave; comprendiendo entre éstas, especificamente, las que puedan
implicar un quebrando econdémico para la Hacienda PUblica y para la Seguridad Social.

e las conductas contradictorias con los objetivos y fines fundacionales de INYCOM.

e las conductas no conformes con el Cédigo Etico de INYCOM o con las normas de cardcter
inferno de INYCOM.

e cualquier indicio de supuestos de hecho en materia de acoso laboral y/o sexual.

e cualquier indicio de conflicto de interés.

e ofras conductas o comportamientos susceptibles de suponer un riesgo relevante para la
responsabilidad o la reputacion de INYCOM.
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Se hace constar expresamente que el Canal de Denuncias no estd concebido como un medio
para la remisibn de dudas, consultas, sugerencias, quejas o para la comunicacion de ofras
conductas no incluidas en el dmbito objetivo antes indicado.
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PRINCIPIOS Y GARANTIAS DEL
CANAL

Este tipo de procedimientos conllevan una alta responsabilidad por quien denuncia, asi como el
riesgo de estigmatizacién y vejacion dentro de la organizacion a la que pertenece. Por este
motivo, el desarrollo, implantaciéon y gestion del presente procedimiento y el establecimiento del
Canal de Denuncias de INYCOM se basa en los siguientes principios:

+34 900 922 959

Principio de Independencia y gestion de conflictos de interés;

Los procedimientos a los que den origen las diferentes denuncias se regirdn por la mdxima
objetividad e independencia, estableciendo los mecanismos de cara a evitar la
concurrencia de eventuales conflictos de intereses.

En caso de que alguno de los miembros del COF o del Organo de Administracion se
encuentre incurso en un conflicto de interés, real o potencial, se articulardn los mecanismos
necesarios para que, en ningun caso, tenga conocimiento de la identidad de la persona
denunciante y deberd abstenerse de participar en la gestion de la denuncia, quedando
privado del derecho de voto en la adopcidén de decisiones relacionadas con la tramitacion
de la denuncia.

Se considera, a titulo ejemplificativo, que concurre un conflicto de interés en los siguientes
Casos:

e Estarimplicado en los hechos denunciados o tener un interés personal o profesional en los

mismos.

e Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del

segundo grado, con el denunciante o denunciado.

e Tener amistad intima o enemistad manifiesta con el denunciante o denunciado.

La persona en la que se den alguna de las circunstancias senaladas en el punto anterior lo
deberd comunicar, de manera inmediata, al Secretario del COF, quien resolverd sobre la
efectiva existencia de conflicto de interés en el plazo de cinco (5) dias hdbiles, previos los
informes, declaraciones responsables y comprobaciones que considere oportunos.

La falta de comunicaciéon de los posibles conflictos de interés o la no abstencién en los casos
en que asi se haya acordado por el COF, o por el érgano de administracion si el conflicto
derivara de algun miembro del COF, dard lugar a la responsabilidad de la persona en la que
concurra dicho conflicto.
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No obstante, la actuacion de las personas en las que concurran motivos de abstencion no
implicard, necesariamente, la invalidez de los actos en los que hayan intervenido.

Principio de Tolerancia Cero ante los incumplimientos:

Como manifestacién del méximo rechazo por parte de INYCOM a todas aquellas conductas
que sean confrarias a sus objetivos y fines fundacionales y a la legalidad vigente, se impone
la obligacion de comunicar el conocimiento de aquellos a fodos los miembros de la
organizacion.

Principio de Confidencialidad:

INYCOM ha implementado las medidas técnicas y organizativas adecuadas que garantizan
la confidencialidad de la informacién tratada a través del Canal de Denuncias, para evitar
la pérdida, mal uso, alteracién y/o acceso no autorizado.

El acceso a la informaciéon contenida en el Canal de Denuncias quedard limitado
exclusivamente a las personas competentes para su gestién conforme a lo establecido en el
punto 6 del presente Procedimiento.

Concretamente, la denuncia a través del Canal de Denuncias mediante el formulario web
es recibida por un asesor externo especializado en riesgos corporafivos.

Si la denuncia acabase cdlificdndose como mero conflicto laboral, los datos podrdn ser
accedidos por el personal autorizado del drea de Gestidn Laboral, a los efectos de, en su
caso, adoptar las medidas disciplinarias correspondientes, incluidas las derivadas de
denuncias falsas.

Podrd ser facilitada a Jueces y Tribunales, siempre que ellos lo requieran como consecuencia
de un procedimiento legal abierto al respecto o, en su caso, a otros Organismos o Cuerpos y
Fuerzas de Seguridad del Estado con competencia en la materia.

Asimismo, se hace constar que el derecho de acceso concedido por la normativa sobre
proteccidon de datos personales se limita a los datos personales del solicitante, no teniendo
acceso en ningun caso la persona denunciada a los datos identificativos de la persona
denunciante. Con el objetivo de reforzar dicha confidencialidad, el informe previsto en el
apartado 7.4 no contendrd la identidad de la persona denunciante.

Principio de Objetividad y Honradez:

Las actuaciones que ordenan el presente procedimiento estardn presididas en todo caso por
los principios de absoluta objetividad y méxima honradez.

Prohibicion de Represalias:

Estd absolutamente prohibido adoptar medida alguna contra cualquier persona que
emplee de buena fe el Canal de denuncias de INYCOM, que suponga una represalia,
tentativa de represalia, penalizacidén, menoscabo o consecuencia negativa, por el hecho
de haber formulado una denuncia o haber realizado una informacién.

No obstante, el parrafo anterior no impedird la adopcidn de aquellas medidas que proceda
cuando de una investigacion interna se desprenda inequivocamente que la denuncia es
falsa o ha sido arficulada de mala fe.

Toda persona denunciante que se sienta victima de un acto de represalia o consecuencias
negativas para su empleo por haber presentado una denuncia deberd notificar
inmediatamente dichas circunstancias al COF que investigard la denuncia y, de ser
necesario, tomard las medidas correctivas oportunas.
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La persona denunciante gozard de medidas de proteccidon en relacidén con las posibles
represalias que puedan verse articuladas en forma de:

e suspensidn, despido, destitucidn o medidas equivalentes;

e degradacion o denegacién de ascensos;

e cambio de puesto de frabajo, cambio de ubicacién del lugar de frabajo, reduccion
salarial o cambio del horario de trabajo;

e denegaciéon de formacion;

e evaluacion o referencias negativas con respecto a sus resultados laborales;

e imposicién de cualquier medida disciplinaria, amonestacion u ofra sancién, incluidas
las sanciones pecuniarias;

e coacciones, intimidaciones, acoso u osfracismo;

e discriminacién, o trato desfavorable o injusto;

e no conversidbn de un contrato de trabajo temporal en uno indefinido, en caso de que
el trabajador tuviera expectativas legitimas de que se le ofreceria un trabajo
indefinido;

e norenovacion o terminacién anticipada de un contrato de trabajo temporal;

e danos, incluidos a su reputacién, en especial en los medios sociales, o pérdidas
econdmicas, incluidas la pérdida de negocio y de ingresos;

e inclusién en listas negras sobre la base de un acuerdo sectorial, informal o formal,
que pueda implicar que en el futuro la persona no vaya a encontrar empleo en
dicho sector;

e terminacién anticipada o anulacién de contratos de bienes o servicios;

e anulacion de una licencia o permiso;

o referencias médicas o psiquidtricas.

Gestidn de denuncias de mala fe:

Se entenderd que una denuncia se ha formulado de buena fe cuando esté basada en
indicios o creencias razonables y no esté motivada por un dnimo de venganza o de causar
un perjuicio a la persona denunciada.

Por el contrario, se tomardn las medidas disciplinarias o de ofro tipo que, en cada caso, se
estimen oportunas contra aquellas personas que hayan interpuesto una denuncia con
conocimiento de su falsedad, o manifiesto desprecio a la verdad, o con el Unico objetivo de
causar un perjuicio a la persona denunciada.
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COMPETENCIA

Las personas autorizadas para tratar la informacién obtenida a través del Canal de Denuncias se
limitan a quienes desarrollan funciones de confrol inferno del cumplimiento normativo,
concretamente:

el COF y el 6rgano de administracion

el responsable del Canal de Denuncias

el responsable de la gestién de los recursos humanos, exclusivamente en relacion
con la gestion de medidas disciplinarias;

el asesor externo de INYCOM, en el caso de que se inicien las acciones legales que
correspondan;

el asesor externo de INYCOM a quien se le tiene encomendada la gestidn externa
del Canal de Denuncias mediante el formulario web como encargado del
fratamiento;

Todas las anteriores personas estdn contractualmente obligadas a un deber de secreto, reserva y
confidencialidad.

Serd competencia del COF de INYCOM, junto con el asesor externo, designado al efecto, de:

+34 900 922 959
info@inycom.es

Gestionar la herramienta de Canal de Denuncias del formulario web

Lievar a cabo el andlisis formal y preliminar y, en su caso, la investigacion de los
hechos denunciados.

Redalizar un informe sobre el resultado de la investigacion realizada, poniendo de
manifiesto si se dan por acreditados los hechos denunciados y proponer las medidas
adecuadas para la resolucidn del hecho, asi como, en su caso, las medidas
disciplinarias a fomar, pudiendo siempre delegar esta facultad en el externo experto
objetivo.

Resolver las dudas y consultas que se susciten en relacién con el Canal de Denuncias.
Interpretar, actualizar y difundir el presente procedimiento; asi como proponer las
modificaciones y actualizaciones que en cada momento entienda procedente en
cumplimiento de las disposiciones legales y restante normativa interna de INYCOM.
Mantener el registro de denuncias.
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION

7.1

FORMULACION DE LA DENUNCIA

La comunicaciéon de denuncias se redlizard por alguna de las siguientes vias:

Mediante el Canal de Denuncias gestionado por el asesor externo de INYCOM accesible de
manera permanente en la pdgina web corporativa de INYCOM: Canal de Denuncias
INYCOM;

Mediante correo postal dirigido a la atencion del COF a la direccién C/Alaun 8 50197
Zaragoza;

Mediante reuniéon presencial con el COF o con el asesor externo encargado de la gestion del
Canal de Denuncias, que deberd celebrarse dentro del plazo de 7 dias desde la solicitud de
la persona denunciante realizada por una de las anteriores vias.

En caso de reunidn presencial, y previa la obtencion del consentimiento expreso e informado de
la persona denunciante sobre el tratamiento de sus datos personales, se documentard la
conversacion mantenida, por alguna de las siguientes formas:

En e

Grabacion de la conversacién en formato seguro, duradero y accesible.

Transcripcion completa y exacta de la conversacion mantenida. En este caso, se ofrecerd a
la persona denunciante la oportunidad de comprobar, rectificar y aceptar mediante su firma
la transcripcion de la conversacién.

| caso de que la persona denunciante desee facilitar alguna via de comunicacién o

notificaciones, recibird un acuse de recibo en el plazo mdximo de 7 dias naturales siguientes a la
recepcién de la denuncia confirmando que su denuncia ha sido correctamente procesada.

En caso de que las denuncias no sean recibidas por las vias anteriormente indicadas o se remitan
a algun miembro de INYCOM distinto del COF o del asesor encargado de la gestion externa del
Canal de Denuncias, se establece la obligaciéon del receptor de la denuncia de remitirla

inme

7.2
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diatamente al COF y de mantener la confidencialidad de la comunicacion recibida.

RECEPCION Y EXAMEN PRELIMINAR DE LA DENUNCIA
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La denuncia remitida a través del formulario del Canal de Denuncias de la web corporativa serd
recibida por el asesor externo responsable de la gestién de dicho canal. Las denuncias recibidas
por el resto de canales establecidos en el punto 7.1 de este procedimiento serdn recibidas por el
COF.

Todas las denuncias recibidas se introducirdn en un registro de denuncias, asignando a cada una
de ellas un nimero de referencia Unico con el que poder identificarla a lo largo de toda su
tramitacion.

Las denuncias podrdn ser presentadas de forma andnima, o en su caso y si la. Persona
denunciante lo desea, podrd identificarse y facilitar sus datos de contacto.

Para que una denuncia formulada pueda entrar a valorarse, con cardcter minimo deberd de
aportarse la siguiente informacién:

e Fecha de los hechos o conducta denuncia, pudiendo indicar que la conducta que se
denuncia continda ocurriendo;
e Normativa infringida o principios éticos afectados por el hecho:

o Conductas que puedan suponer un ilicito penal o de cualquier otro dmbito normativo
(PRNT)

Conductas contradictorias con los objetivos y fines fundacionales de INYCOM (PRN3)
Conductas no conformes con las normas de cardcter interno de INYCOM (PRNT)
Indicios de supuestos de hecho en materia de acoso laboral y/o sexual (PRN4)
Conflictos de interés (PRN2)

Oftras conductas y comportamientos suscepftibles de suponer un riesgo relevante para
la responsabilidad o reputacion de INYCOM (PRN3)

O O O O O

Los citados hechos o conductas posteriormente se clasificardn acorde a los principios de
INYCOM:

PRN1 Respeto ala legalidad

PRN2 Compromiso con los acuerdos adoptados. Relaciones con Terceros
PRN3 Excelencia empresarial, reputacién y trasparencia

PRN4 Respeto por las personas

PRN5 Tratamiento de la informacion. Propiedad intelectual e industrial

O O O O O

Aceptacién de las normas del Canal Etico
e Descripcion de la conducta, suceso o presunta iregularidad que se comunica;
Adicionalmente, es recomendable aportar los siguientes campos de informacién:

o Detdllar si continUa ocurriendo
o Conocedores hechos; es decir posibles testigos
o Identificacién de las personas implicadas; y si en su caso si el gestor estd implicado

e Podrd, asimismo, aportar documentacion adjunta a la denuncia (pruebas o indicios).

En el plazo méximo de quince (15) dias hdbiles desde la recepciéon de la denuncia, el responsable
de la gestién del Canal de Denuncias realizard un examen preliminar sobre los hechos y la
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existencia de pruebas o indicios suficientes para su admision o no a trédmite, asi como la posible
concurrencia de conflictos de interés con cualquiera de los miembros del COF.

Las conclusiones del responsable de la gestion del Canal de Denuncias sobre el examen preliminar
de la denuncia serdn recogidas en un informe, en el que no constardn los datos sobre la identidad
de la persona denunciante para garantizar la confidencialidad e imparcialidad en la toma de
decisiones durante su admisidon a tradmite.

En el caso de denuncias presentadas a través del formulario del Canal de Denuncias de la web
corporativa, el asesor externo de INCYOM remitird al COF el citado informe de la siguiente forma:

e Al correo genérico del Comité de Cumplimiento

e o al Presidente del COF (si hay alguna persona del COF relacionada con la denuncial)

e 0o aldérgano de administraciéon de INYCOM sila denuncia esta relacionada con el Presidente
del COF.

Si evaluado el contenido de la denuncia, esta carece de los requisitos minimos que resultan
preceptivos para su correcta valoracion, o si faltara documentacion o informacion necesaria
para valorar el inicio de una investigacion o la denuncia y/o comunicacién tuviera algin defecto
de forma, se efectuard un requerimiento de informacién a la persona denunciante. Transcurridos
7 dias naturales sin obtener respuesta a dicha solicitud, se considerard que la persona
denunciante ha desistido en su voluntad de presentar denuncia, procediéndose a su archivo, en
caso de no contar con las informaciones necesarias para la apertura de la fase de investigacion.

En aquellos supuestos en los que los hechos denunciados sean considerados graves, se iniciardn
las perfinentes averiguaciones, independientemente de la falta de respuesta por parte de la
persona denunciante a los requerimientos de informacién formulados, siempre y cuando la
informacién aportada en la denuncia permita dar trédmite a la misma.

Una vez emitido el informe, el COF convocard una reunidn en la que se abordard la procedencia
de admitir, 0 no, a frdmite la denuncia y la existencia de pruebas o indicios suficientes sobre las
qgue motivar esta decision. En la convocatoria de la reunidén deberd acompanarse el informe
elaborado para su valoracién por todos los miembros del COF.

El COF Unicamente podrd acordar la no admision a trdmite cuando:

e los hechos denunciados no se refieran a alguna de las personas comprendidas en el dmbito
subjetivo antes indicado y/o cuando
e los hechos denunciados no estén incluidos en el dmbito objetivo del Canal de Denuncias.

En el supuesto de que la denuncia sea inadmitida por no estar los hechos incluidos en el dmbito
objetivo del Canal de Denuncias, el COF podrd dar traslado de los hechos a ofros érganos internos
en cada caso competentes para que den respuesta a la comunicacion formulada a través de
otros procedimientos internos establecidos a tal efecto, en su caso, por INYCOM.

Se hace constar expresamente que el incumplimiento de requisitos formales no serd ébice para
la admisidn a trdmite de una denuncia. No obstante, en caso de que la denuncia se haya remitido
falseando la idenfidad de la persona denunciante o no se haya aportado ninguna prueba
indiciaria sobre la veracidad de los hechos denunciados, el COF estard facultado para inadmitir
a trémite la denuncia.
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Una vez adoptada la decisién sobre la admisién a trdmite por el COF, comunicard tal decisién a
la persona denunciante dentro de los cinco 7 dias hdbiles siguientes a la fecha de la resolucién
de admisién a trdmite.

7.3 INVESTIGACION

En la misma reunién en que se admita a trédmite la denuncia, el COF decidird coémo se realizard el
proceso de investigacion de los hechos denunciados de cara a acreditar la veracidad y realidad
de estos, asi como a analizar sus posibles consecuencias. En esta misma reunién, se deberd
determinar el miembro del COF responsable de instruir el procedimiento (en adelante, el
“instructor”), o en el supuesto de los indicios de acoso sexual y/o por razdn de sexo derivar la
denuncia a la Comision de Instruccidon para que siga el correspondiente procedimiento
especifico.

El instructor podrd realizar cuantas actuaciones estime oportunas para el esclarecimiento de los
hechos, incluyendo, entre ofros, el acceso a documentacion, entrevista con la persona
denunciante incluso para solicitar informacién adicional, entrevista con la persona denunciada,
entrevista de testigos, realizacion de auditorias especificas y contratacién de peritos o asesores
externos.

En el supuesto de que, a la vista de la informacion recabada durante la fase de investigacion, el
instructor aprecie la existencia de situaciones que requieran una actuaciéon inmediata para
salvaguardar los intereses de INYCOM o de terceros, lo pondrd en inmediato conocimiento del
COF, quien podrd adoptar medidas cautelares tales como:

e Medidas necesarias para reducir o mitigar los posibles perjuicios econdmicos ocasionados a
INYCOM o a terceros.

e Medidas tendentes a la recuperacidén de activos que hubieran sido fraudulentamente
utilizados o distraidos.

e Medidas para asegurar la conservacion de las pruebas necesarias para la investigacién de
los hechos denunciados.

e Medidas necesarias para corregir las debilidades de control interno detectadas.

e Comunicacién inmediata de los hechos denunciados a las autoridades policiales y/o
judiciales.

La identidad de la persona denunciante no serd revelada ni a la persona denunciada, ni a
terceros que participen en la investigacion. Exclusivamente se podrd revelar la identidad de la
persona informante a la Autoridad judicial, Ministerio Fiscal o autoridad administrativa competente
en el marco de una investigacién penal, disciplinaria o sancionadora.

En todo caso, en aquellas denuncias en las que pueda estar involucrado directa o indirectamente
algun miembro del COF de INYCOM, o se detecte un posible conflicto de intereses respecto del
mismo, la investigacién se realizard en exclusiva por parte del érgano o responsables que el asesor
externo designe.

7.4 AUDIENCIA A LA PERSONA DENUNCIADA

+34 900 922 959
info@inycom.es www.inycom.es



La persona denunciada deberd ser informada de los hechos que se le atribuyen, del tfratamiento
de sus datos personales, de la decision de abrir una investigacion y, en su caso, de los resultados
preliminares de la investigacién.

Esta comunicacién a la persona denunciada podrd retrasarse con cardicter excepcional, siempre
gue asilo decida el COF, cuando existan sospechas fundadas y objetivas de que la comunicacion
pueda suponer un riesgo de alerta que comprometa la investigacién o existiera riesgo de
destruccién de los medios de prueba.

En aplicacién del principio de contradiccién y presuncién de inocencia, una vez finalizada la
investigacion y habiendo recabado todos los medios de prueba disponibles, deberd darse
audiencia a la persona denunciada, con el fin de que pueda ser oida, aportar la informacion y
documentacién necesaria para garantizar su derecho de defensa, a través de cualquier medio
de prueba admitido en el ordenamiento juridico espanol.

A fin de garantizar el derecho de defensa de la persona denunciada, la misma tendrd acceso a
la informacién del expediente, si bien la misma no podrd en ningun caso contener datos que
pudieran identificar o hacer identificable a la persona denunciante.

7.5 PROPUESTA DE RESOLUCION

Una vez concluida la investigacién, el Instructor:

e Emitird un Informe con las conclusiones obtenidas durante la investigacién en el plazo no
superior a 2 meses desde la recepcion de la denuncia.

En el citado informe se contemplard una exposicién documentada y objetiva de los hechos,
seguida de una propuesta de resolucidén de la denuncia (bien mediante su archivo, o
mediante la adopcidon de medidas disciplinarias). Las medidas disciplinarias propuestas
deberdn ser conformes con el régimen disciplinario establecido en el Convenio Colectivo de
aplicacion en INYCOM. El Informe se efectuard conforme al modelo E102-FO01 Informe de
Denuncia.

Una vezrecibido el informe del instructor, el COF convocard una reunion para el estudio y debate
de dicho informe y la elaboracion de una propuesta de resolucion. A efectos aclaratorios, se hace
constar que la propuesta de resolucion efectuada por el COF no serd vinculante para el érgano
competente para la resolucién de la denuncia, segun se indica en el apartado siguiente.

Sise determina que las acusaciones descritas en la denuncia son falsas o maliciosas, en la medida
en que hayan sido readlizadas de manera deliberada con conocimiento de su falsedad o
temerario desprecio ala verdad, serdn consideradas como un incumplimiento grave del presente
procedimiento.

7.6 RESOLUCION DE LAS DENUNCIAS

Para garantizar la imparcialidad e independencia en las distintas fases de la tramitacién de una
denuncia, la decision final sobre el archivo de la denuncia o la aplicacion de medidas
disciplinarias corresponderd al Organo de Administracidon de INYCOM.
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El COF, a través de su Secretario, elevard la propuesta de resolucion al Organo de Administracion
de INYCOM en el plazo de cinco (5) dias hdbiles desde la que se disponga de dicha propuesta
de resolucion al objeto de tomar la decisidn final sobre el archivo de la denuncia o, en su caso, la
adopcidn de medidas disciplinarias.

El archivo de la denuncia sélo serd posible cuando, a juicio del Organo de Administracién, los
hechos denunciados o su autoria no hayan quedado suficientemente acreditados, o éstos no
constituyan una conducta subsumible en el dmbito objetivo del Canal de Denuncias.

Una vez adoptada la decisibn de resolucién, que deberd constar por escrito y estar
suficientemente motivada, el Organo de Administracién informard de la resolucién adoptada al
COF, a través de su Secretario.

Asimismo, el COF, a través de su Secretario, deberd informar del resultado de la resolucién de la
denuncia al resto de sus miembros, asi como a la persona denunciante, salvo en el caso de que
fuera una denuncia anénima y no hubiera proporcionado ningun medio para notificaciones; y a
la persona denunciada en el plazo de cinco (5) dias hdbiles a contar desde el dia siguiente a la
recepcion de la decision de resolucion del Organo de Administracion.

En todo caso, la comunicacion de la resolucion del resultado de la investigacion deberd ser
realizada en el plazo méximo de 3 meses desde la recepcién de la comunicacién, salvo casos de
especial complejidad que requieran una ampliacion del plazo, en cuyo caso, este podrd
extenderse hasta un mdximo de otros 3 meses adicionales.

7.7 MEDIDAS PROPUESTAS, SEGUIMIENTO Y CIERRE

En el supuesto de que el érgano de administracion resuelva adoptar medidas disciplinarias, el
Secretario del COF informard:

e ala figura competente para la ejecucién de las medidas propuestas para su ejecucion. En
aquellos supuestos en los que de la investigacion practicada se desprenda la veracidad de
los hechos denunciados, y corresponda la aplicacién de medidas (sancionadoras y/o de otra
naturaleza), se procederd la remisién del informe a la figura de INYCOM que ostente las
facultades pertinentes para la aplicacion de estas Ultimas (Gerencia y/o aquellas que
puedan corresponder en cada caso concreto).

Las medidas disciplinarias o correctivas que, en su caso, se adopten deberdn ser efectivas,
proporcionadas y disuasorias y se aplicardn siempre con pleno respeto a la normativa que
resulte de aplicacién y a los derechos fundamentales de la persona sancionada.

e a los drganos judiciales y/o administrativos competentes. En los supuestos en los que asi
corresponda, se podrdn adoptar otras medidas adicionales de reaccién y respuesta, y
reportar los hechos a cualquier autoridad con competencia sobre los mismos, bien sea
administrativa o judicial.

En el supuesto de que el hecho denunciado pudiera indiciariamente constituir un ilicito penal,
se trasladard la informacién al Ministerio Fiscal. En caso de que los hechos denunciados
afecten a los intereses financieros de la Unién Europea, se remitird a la Fiscalia Europea.
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El COF deberd proceder al seguimiento de las medidas propuestas, asi como al cierre de la
denuncia una vez que haya comprobado que las medidas se han establecido adecuadamente,
archivando el expediente completo de la denuncia con cardcter confidencial.

7.8 MEJORA CONTINUA

El presente procedimiento deberd ser revisado periddicamente por el COF, a fin de detectar
posibles debilidades o puntos de mejora procediendo a la actualizaciéon y/o perfeccionamiento
de los contenidos que se consideren necesarios.

Igualmente deberd serrevisado, en caso de que se produzca alguna actualizacién normativa y/o
de procesos internos que puedan verse afectados por este procedimiento.
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CLASIFICACION

Se establece la siguiente priorizacién ante las denuncias:

e Grave: En todo caso, serdn considerados como graves aquellas denuncias que
confraviniendo la normativa interna y/o la legalidad puedan constituir conductas
delictivas.

En concreto, serdn especialmente graves:

o Comunicaciones en las que se informe de conductas contrarias al Cédigo Etico
relacionadas con el respeto a las personas;
Incumplimientos legislativos o acuerdos, de impacto para la organizacion;
Compromisos y acuerdos adquiridos con terceros.

¢ Normal: resto de comunicaciones.

+34 900 922 959
info@inycom.es www.inycom.es



CONSECUENCIAS DEL
INCUMPLIMIENTO

Cuando existan indicios suficientes o cuando se haya demostrado el incumplimiento real y
efectivo de alguna de las estfipulaciones contenidas en el presente Procedimiento, INYCOM
estard legitimada para imponer las sanciones y ejecutar los medios de recogida de pruebas, que
estime oportunos, siempre respetando el Estatuto de Trabajadores y el Convenio Colectivo
aplicable a los trabajadores y los contratos suscritos con los profesionales, asi como respetando
las disposiciones de la normativa legal vigente y de las normas internas de su politica de sistemas
y de medios tecnoldgicos.
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10.

PROTECCION DE DATOS

El responsable del tratamiento de los datos personales que se traten en el marco de la gestion del
Canal de Denuncias y, en su caso, la correspondiente investigacion es INSTRUMENTACION Y
COMPONENTES S.A., con CIF. A50086412 y domicilio en C/Alaun 8 50197 Zaragoza.

Los datos personales tratados en el marco de la gestion del Canal de Denuncias serdn limitados
a los voluntariamente proporcionados por la persona denunciante, en el caso de denuncias no
andnimas, y a los estrictamente necesarios para tramitar las denuncias recibidas y, en su caso,
investigar los hechos denunciados. Dichos datos serdn fratados con la exclusiva finalidad de
framitar, investigar y/o resolver las correspondientes denuncias y para establecer las
comunicaciones y notificaciones conforme a este procedimiento. La informaciéon obtenida
mediante el Canal de Denuncias no serd utilizada con una finalidad distinta.

La base juridica que legitima el tratamiento de los datos personal tratados en el marco de la
gestién del Canal de Denuncias es el cumplimiento de una obligacion legal conforme a lo previsto
en la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccidén de las personas que informen
sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcién y a la Ley Orgdnica 3/2018, de 5
de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

La informacién tratada en el contexto de la investigacion de una denuncia podrd ser
comunicada a asesores legales externos y a los érganos judiciales y a las Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad del Estado o autoridad administrativa a quien en su caso se traslade el resultado de la
investigacion, cuando resulte necesario para la adopcidén de medidas disciplinarias o para la
tramitacion de los procedimientos judiciales que, en su caso, procedan.

Los datos personales tratados en el marco de la gestion del Canal de Denuncias se conservardn
en el sistema del Canal de Denuncias Unicamente durante el tiempo imprescindible para decidir
sobre la procedencia de iniciar una investigacion sobre los hechos denunciados y, en su caso,
mientras se desarrolle el proceso de investigacién y resolucién de las denuncias presentadas, y
siempre por un plazo mdximo de 3 meses desde la denuncia.

No obstante, los datos personales podrdn ser tfratados por un plazo superior fuera del sistema del
Canal de Denuncias, en caso de que, del resultado del proceso de investigacion iniciado con
motivo de los hechos denunciados, pudiera derivarse la necesidad de ejercitar las acciones
legales oportunas y/o que pudieran dar lugar a la apertura de un proceso judicial, en cuyo caso
se conservardn hasta que se obtenga una resolucion judicial firme.

Transcurrido el plazo previsto los datos personales deberdn suprimirse o bloquearse fuera del Canal
de Denuncias si se conservan de dicho modo con la finalidad de evidenciar, auditar o mejorar el
funcionamiento del Canal de Denuncias.
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Los datos personales contenidos en las denuncias no admitidas a trdmite solamente podrdn
constar de forma anonimizada, es decir sin que haya datfos personales asociados a las mismas y
sin que proceda la aplicacién de bloqueo.

Los datos personales facilitados a través del Canal no son, en ningun caso, objeto de transferencia
infernacional de datos.

Las personas cuyos datos personales sean tratados en el marco de la gestion del Canal de
Denuncias podrdn ejercitar sus derechos de proteccién de datos personales en los términos y con
el alcance reconocido en cada momento la legislacién vigente. En todo caso se informa que:

e Tendrdn derecho a obtener confirmacién sobre si en INYCOM se estdn tratando sus datos
personales o no —en el marco de la gestidon del Canal de Denuncias-, asi como a solicitar la
rectificacion de los datos inexactos, o en su caso, solicitar su supresion, cuando, entre otros
motivos, los datos ya no sean necesarios para la gestion del Canal de Denuncias.

e Tendrdn derecho al acceso a sus datos personales propios. Es decir, ala persona denunciada
no se le proporcionard informacion sobre la identidad de la persona que haya formulado la
denuncia.

e Cuando para la denuncia se utilice una linea telefénica con grabacién, previa informacion
sobre el fratamiento de los datos y del consentimiento de la persona denunciante, INYCOM
deberd documentar la denuncia verbal bien mediante una grabacién de la conversacion
en un formato duradero y accesible, o bien a través de una transcripcién completa y exacta
de la conversacion realizada. En tal caso, INYCOM ofrece a la persona denunciante la
oportunidad de comprobar, rectificar y aceptar mediante su firma la transcripcion de la
llamada.

e Cuando la persona denunciante solicite una reunién con el COF de INYCOM con finalidad
de presentar una denuncia, previa informacion sobre el fratamiento de datos personales de
la persona denunciante y su expreso consentimiento, INYCOM garantizard la conservacion
del contenido de la reunién en un formato duradero y accesible que podrd ser comprobado,
rectificado y aceptado mediante la firma de la persona denunciante.

En el caso de que la persona denunciada ejerza el derecho de oposicidon se presumird que, salvo
prueba en contrario, existen motivos legitimos imperiosos que legitiman el tratamiento de sus datos
personales con la finalidad informada.

Para revocar el consentimiento otorgado, asi como para ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion, oposicién, limitacién, portabilidad y derecho a no ser objeto de
decisiones automatizadas, deberd dirigirse la solicitud por escrito al siguiente domicilio postal:
C/Alaun 8 50197 Zaragoza, o mediante correo electronico a lopd@inycom.es. La solicitud deberd
contener expresamente el nombre y apellidos del interesado; copia de su Documento Nacional
de ldentidad, pasaporte u ofro documento identificativo valido del interesado o los de su
representante en caso de actuar bajo representacion, incluyendo en tal caso el titulo acreditativo
de la representacion; domicilio a efectos de nofificaciones y especificacion del objeto de la
solicitud o derecho que se ejercita.

Los interesados podrdn también reclamar en cualquier momento ante la Agencia Espanola de
Proteccién de Datos (como tal Autoridad de Control competente en materia de proteccién de
datos personales), y especialmente cuando no haya obtenido satisfaccién en el ejercicio de sus
derechos, mediante escrito dirigido a Agencia Espanola de Proteccion de Datos C/ Jorge Juan,
6 28001-Madrid o a través de la web https://www.aepd.es.

+34 900 922 959
info@inycom.es www.inycom.es



+34 900 922 959
info@inycom.es www.inycom.es



11.

MATRIZ RACI

Responsabilidades en las actividades del proceso:

Actividad R Ejecuta A Responsable C Consultado | Infformado

Formulacién de la | DENUNCIANTE* DENUNCIANTE* - EXT

denuncia

Recepcidén de la | EXT EXT COF DENUNCIANTE*

denuncia e

informacién

denunciante

Andlisis formal | EXT/COF EXT RCA DENUNCIANTE*

preliminar

Investigacion COF CD - DENUNCIANTE*D
ENUNCIADOAFE
CTADOS*

Conclusiones EXT/COF COF - DENUNCIANTE*
DENUNCIADO
AFECTADOS*
ORGANISMOS*

Medidas Afectados Resp Afectado - AFECTADQOS

correctoras o

disciplinarias

Seguimiento y | COF COF EXT AFECTADOS

cierre de la

denuncia

EXT = Empresa externa conitratada para gesftionar el Canal  denuncics;

RespAfectado=Responsable que ha de tomar las medidas correctivas o disciplinarias; COF

Comité de Cumplimiento; RCA = Responsables de drea de compliance
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* Denunciante si se identifica, Afectados si aplica, Organismos judiciales y/o administrativos
competentes, si aplica

+34 900 922 959
info@inycom.es www.inycom.es



	1.  CONTROL DE EDICIONES
	2.  OBJETO
	3.  DIFUSIÓN Y COMUNICACIÓN
	4.  ALCANCE
	5.  PRINCIPIOS Y GARANTÍAS DEL CANAL
	6.  COMPETENCIA
	7.  PROCEDIMIENTO DE TRAMITACIÓN
	7.1 FORMULACION DE LA DENUNCIA
	7.2 RECEPCIÓN Y EXAMEN PRELIMINAR DE LA DENUNCIA
	7.3 INVESTIGACIÓN
	7.4 AUDIENCIA A LA PERSONA DENUNCIADA
	7.5 PROPUESTA DE RESOLUCIÓN
	7.6 RESOLUCION DE LAS DENUNCIAS
	7.7 MEDIDAS PROPUESTAS, SEGUIMIENTO Y CIERRE
	7.8 MEJORA CONTINUA

	8.  CLASIFICACIÓN
	9.  CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO
	10.  PROTECCIÓN DE DATOS
	11.  MATRIZ RACI

