infoempleq

Al
i

“SPOLITICA DEL CANAL ETICO

L4 W




iInfoempleo

Indice
T IEEOAUCCION. ..o 3
2. CONTEXEO MOTMATIVO.....vovoveieieti ittt 3
2.1. Articulo 31 bis del COdigo Penal ESPAR0l........c.ovvuurieriveiieiieii e 3
2.2.UNE 19601:2017 de Sistemas de Gestion de Compliance PeNal............cccccvevvrinerinnerinnerieecececeieeiees 4
2.3. Directiva UE 2019/1937 del Parlamento Europeo y del CONSEJO..........crveucreemrrrmmcrereeiiiereiseseiereeeeieneenenes 4
2.4. UNE-ISO 37002:2021 de Sistemas de gestion de la denuncia de irreqgularidades.............coovveveineinrinrinininnns 5
2.5. Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccién de las personas que informen sobre infracciones
normativas y de [ucha CoNtra 18 COMMUPCION. ........cuurveumerierriicrie st 5
3. Alcance del Canal de AIRra FHCA..........occccccccceeeeeeeeeeeeeeeceeeeeeeee oo 6
4. Finalidad del Canal de AIBHA FHCA............ooovvvvoovoeeeeeeeeeeeecereesseeseee e eeeeeeeeeeeeeeeeeeees e eeeeeseeseseeee 6
5. PTINCIPIOS GENEIAIES.........vevreeieeeee ittt 7
6. Proteccion de 105 informantes € iNtErESATOS. ............rvuuiverriierie st 9
6.1, CONFIAENCIAIIAAM. ..... oot 9
6.2, COMUNICACION ANONIMA.....vtrieriieiieeieeee et 10
6.3. AUSENCIA A8 TEPIESALIAS. .....veoeeierieii ettt 10
6.4. Derecho @ la informMaction........cooo.uciieriieee s X
6.5. Derecho al desistimiento en 1@ COMUNMICACION............urierierciierie et X
6.6. ComuNICaciones 8 MAla ...t 1
7 PPOCEAIMIBNTO. . ... 12
7.1, Contenido de 18 COMUNICACION........uuvveiieieeiie sttt 12
7.2. Procedimiento interno de comunicacién y tramitacién de comunicaciones.............oevververrerneienrinsrereieeiene. 13
7.2.1. Medios de comUNICACION Y TECEPCION. .....ceuvvueierrirerireieaeitse it 13
7.2.2. ANALISIS Y TESURAAOS. ...ttt 14
8. PUDIICIAAd € INFOIMACION. .......o e 14
. PIOLECCION B DAL0S........ oottt 15
10. RESPONSADITAAUES. ... 15



iInfoempleo

1. Introduccion

Desde INFOEMPLEO estamos firmemente comprometidos con la cultura ética y de
cumplimiento legal, y por ello, para reforzar la comunicacion de posibles delitos,
infracciones administrativas o incumplimientos del Cédigo Etico, ponemos a disposicion de
las personas el Canal Etico de la Organizacion.

La presente Politica tiene por objeto definir los criterios y principios que deben regir las
comunicaciones realizadas, tanto por las personas trabajadoras de la Organizacion, como
de los que tengan algun tipo de vinculacion profesional con el mismo, en los términos
previstos en la ley, asi como la gestion de toda la informacion recibida a través del canal.

Esta politica se elabora tomando en consideracion la siguiente regulacion y estandares:

= Articulo 31 bis de Codigo Penal Espaiiol,

= UNE 19601:2017, de Sistemas de Gestion de Compliance penal.

» Directiva UE 2019/1937 del Parlamento Europeo y del Consejo

= UNE-ISO 37002 Sistemas de gestion de canales de denuncias

= Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas que
informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.

Las comunicaciones realizadas a través del presente Canal Etico seran tratadas y resueltas
de conformidad con la presente Politica respetando siempre la confidencialidad y
garantizando la ausencia de represalias al comunicante.

El Canal Etico se concibe como un medio de comunicacion para que todo el personal pueda
realizar de forma segura, anticipada, y anénima, comunicaciones sobre incumplimientos o
irregularidades en relaciébn con las normas y politicas internas aplicables en la
Organizacion.

2. Contexto normativo

2.1, Articulo 31 bis del Codigo Penal Espanol

La implantacion del Canal Etico cumple con las previsiones legales establecidas en el
Articulo 31 bis 5. 4° del Codigo Penal, a través del cual se impone la obligacion a todas
las personas trabajadoras que tengan conocimiento de cualquier riesgo o incumplimiento,
de comunicarlo a través del Canal de Alerta Etica:

5. Los modelos de organizacion y gestion a que se refieren la condicion 1.9 del apartado
2 y el apartado anterior deberdn cumplir los siguientes requisitos:
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4.° Impondrdn la obligacion de informar de posibles riesgos e incumplimientos al
organismo encargado de vigilar el funcionamiento y observancia del modelo de
prevencion.

2.2.  UNE 19601:2017 de Sistemas de Gestion de Compliance
Penal

Ademas de la prevision del Codigo Penal, en la UNE 19601:2017, se recoge que las
Organizaciones, en el marco del establecimiento de una adecuada cultura organizativa del
cumplimiento, deberan implantar, entre otras medidas, procedimientos adecuados para la
comunicacion de incumplimientos e irregularidades.

En este sentido, segin la UNE, la alta direccion debe demostrar liderazgo y compromiso
con respecto al sistema de gestion de Compliance Penal de la Organizacion. Para ello, la
norma establece el deber de la alta direccion de:

h) fomentar el uso de procedimientos para la puesta en conocimiento de
conductas potencialmente delictivas que puedan afectar a la Organizacion y sus
actividades;

Asimismo, hace mencion del deber por parte de la Organizacion de implantar
procedimientos adecuados para:

— facilitar canales de comunicaciéon para que tanto los integrantes de la
Organizacion como terceros comuniquen de buena fe vy, sobre la base de
indicios razonables, aquellas circunstancias que puedan suponer la
materializacion de wun riesgo penal para la Organizaciéon, asi como
incumplimientos o debilidades del sistema de gestion de Compliance penal.

La norma UNE 19601:2017 establece los requisitos correspondientes a la elaboracion de un
adecuado Sistema de Gestion de Cumplimiento Penal principalmente motivada por la
incorporacion de la responsabilidad penal de las personas juridicas privadas.

2.3. Directiva UE 2019/1937 del Parlamento Europeo y del
Consejo

La Directiva UE 2019/1937 del Parlamento Europeo y del Consejo regula, las caracteristicas
de los canales éticos en empresas privadas para que las personas que en su entorno de
trabajo tomen conocimiento de incumplimientos o cualquier tipo de irregularidad, las
puedan comunicar en el marco de unos estandares minimos de proteccion de los
comunicantes.

La denuncia interna, segin la definicion dada en la Directiva (UE) 2019/1937, consiste en
la comunicacion verbal o por escrito de informacion sobre infracciones dentro de una
entidad juridica de los sectores privado o publico.
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La necesidad de establecimiento del Canal Etico cumple con la obligacién y compromiso
por parte de la Organizacion para que los integrantes puedan comunicar cualquier
conducta de riesgo o incumplimiento de las normas internas. Obligacion establecida, asi
mismo, en el articulo 4 de la Directiva UE 2019/1937 del Parlamento Europeo y del
Consejo, en tanto que los Estados Integrantes de la Union Europea deben velar por que las
entidades juridicas, tanto publicas como privadas, establezcan cauces internos vy
procedimientos de notificacion y tramitacion de comunicaciones.

La Politica del Canal Etico nos permite la correcta implantacién de una canal de
comunicaciones que necesita nuestra Organizacion como herramienta preventiva de
cualquier incumplimiento, irregularidad normativa o actividad ilicita que haya podido
suceder, suceda o pueda suceder en el funcionamiento de nuestra entidad societaria.

2.4.  UNE-ISO 37002:2021 de Sistemas de gestion de la denuncia
de irregularidades

La UNE- ISO 37001, ofrece las directrices necesarias para establecer, implementar y
mantener un sistema de gestion de la denuncia de irregularidades eficaz basado en los
principios de confianza, imparcialidad y proteccion. El objetivo de la ISO 37002 es guiar a
las organizaciones en la gestion del ciclo completo de la denuncia de irregularidades.
Concretamente, establece las directrices para:

a) alentar y facilitar la denuncia de irregularidades;
b) apoyar y proteger a los denunciantes y otras partes interesadas involucradas;

c) asegurar que las denuncias de irregularidades se traten de manera adecuada y
oportuna;

d) mejorar la cultura organizacional y la gobernanza;

e) reducir los riesgos de irregularidades.

2.5. Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion

de las personas que informen sobre infracciones normativas
y de lucha contra la corrupcion

La Ley 2/2023, regula la proteccion de las personas que informen sobre infracciones
normativas y de lucha contra la corrupcion, que transpone al ordenamiento juridico
espanol la conocida como Directiva de “Whistleblowing”, pretendiendo reforzar la cultura
de cumplimiento de las entidades publicas y privadas mediante la proteccion de los
denunciantes que informen sobre infracciones conocidas en el contexto laboral o
profesional.
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Entre otros aspectos, esta nueva norma obliga a las entidades del sector privado y del
sector publico con 50 o mas empleados (entre otros sujetos obligados) a implementar
“sistemas internos de informacion” (tradicionalmente conocidos como canales de
denuncia) que deben cumplir diversos requisitos y garantias.

3. Alcance del Canal de Alerta Etica

Podran enviar comunicaciones todos los integrantes de la Organizacion que hayan tenido
conocimiento de cualquier hecho que pueda ser constitutivo de delito/infraccion o
incumplimientos del Cédigo Etico y normas internas (Politicas, Protocolos, etc.) asi como
posibles infracciones que no se hayan materializado aln, pero que son susceptibles de que
sucedan. Podran enviar comunicaciones los siguientes:

7] Todo el personal laboral de INFOEMPLEO, asi como terceros que ya sea, por cuenta
ajena o por cuenta propia se vinculen con la Organizacion.

7] Responsables de todas las areas;

0 Accionistas y personas pertenecientes al Consejo de Administracion de la
Organizacioén (incluidos los integrantes no ejecutivos, asi como los voluntarios y los
trabajadores en practicas no remuneradas);

0 Socios de negocio: clientes, proveedores, colaboradores internos, y otras partes
interesadas vinculadas a la Organizacion.

La presente Politica de Canal Etico estard a disposicion y al alcance de todos los
integrantes de nuestra Organizacion a efecto informativo sobre los derechos de las
personas que hacen uso del Canal Etico y de las personas involucradas en los hechos
comunicados, asi como del tratamiento confidencial que haremos de los datos.

Cualquier integrante de la Organizacion que tenga conocimiento de la comision de un
ilicito penal, irregularidad o incumplimiento o del riesgo de comision de una irregularidad
o incumplimiento de la normativa nacional e internacional, del Cédigo Etico, o de las
normas internas de la Organizacion, debera informar de forma obligatoria al Comité de
Compliance. El conocimiento de una irregularidad o incumplimiento y la falta de
comunicacion del mismo podra conllevar medidas disciplinarias.

4. Finalidad del Canal de Alerta Etica

El Canal Etico es el medio que permite la comunicacién de posibles incumplimientos de la
normativa nacional e internacional, asi como del Cédigo Etico y de las normas internas de
la Organizacion, evitando asi posibles responsabilidades penales y administrativas de la
Organizacion, ademas de los perjuicios reputacionales que se puedan ocasionar.
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El objetivo principal del Canal Etico es atender cualquier consulta o comunicacién en
relacion con actuaciones que puedan ser contrarias a la normativa legal o a aquellos
preceptos que la Organizacion recoge de forma voluntaria en su Codigo Etico y en el
Sistema Disciplinario.

El personal laboral de la Organizacién o las personas que estan en contacto con ella, son a
menudo las primeras en tener conocimiento de hechos o actividades contrarias a la ley. Al
dar la voz de alarma, desempenan un papel clave a la hora de descubrir y prevenir hechos
que pueden ser constitutivos de un delito, una infraccion administrativa o un
incumplimiento del Codigo Etico o de la normativa interna de la Organizacion. Por tanto,
nos comprometemos a velar por su confidencialidad y por su integridad durante todo el
proceso de investigacion fomentando una serie de medidas protectoras.

El Comité de Compliance, junto con el resto de los Gestores del Canal de Alerta Etica,
asumiran el debido control y garantizaran el cumplimiento del principio de
confidencialidad de las personas que pondran en conocimientos hechos posiblemente
constitutivos de un delito, una infraccién administrativa o un incumplimiento del Cédigo
Etico o de la normativa interna de la Organizacién. Asimismo, garantizaran la proteccion
efectiva los comunicantes en cuanto a represalias, introduciendo cauces de comunicacion
eficaces. La proteccion de los datos personales y la intimidad es primordial para el eficaz
funcionamiento del Canal de Alerta Etica. Es importante destacar que, dentro de las
funciones del Comité de Compliance de la Organizacion, se encuentra la de actuar como
Gestor del Canal, sin perjuicio de que puedan nombrarse mas Gestores para apoyar al
Comité de Compliance.

La informacion facilitada por las personas que realicen sus comunicaciones constituye un
elemento esencial para el cumplimiento de la vigente legislacion, tanto europea como
nacional. Las posibles infracciones cometidas en el seno de la Organizacion pueden crear
graves perjuicios creando riesgos importantes al bienestar de la sociedad.

5. Principios Generales

El Canal Etico se regira por los siguientes principios:

71 Principio de confidencialidad y proteccion de datos. Se garantiza confidencialidad
de la identidad y la informacion proporcionada por el comunicante, asegurando su
confidencialidad y cumpliendo con la normativa de proteccion de datos.

] Principio de no represalia. Se prohibe cualquier forma de represalia o
discriminacién contra el comunicante en virtud de la comunicacion efectuada. El
Comité de Compliance actuara de forma inmediata en caso de que haya indicios de
medidas de represalia contra los informantes.
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O

Principio de proporcionalidad. Todas las actividades se llevaran a cabo de
conformidad con la legislacion aplicable, de manera objetiva y apropiada y
respetando el principio de proporcionalidad.

Principio de imparcialidad y transparencia. La investigacion y evaluacion de las
comunicaciones se llevaran a cabo de manera objetiva, imparcial y transparente,
respetando los derechos de todas las partes involucradas y asegurando la correcta
evolucion del proceso de investigacion.

Principio de colaboracién y cooperacién. Se fomenta la colaboracion y cooperacion
activa entre la entidad, los comunicantes y las autoridades competentes, para
garantizar la eficacia y eficiencia en la gestion de las comunicaciones.

Principio de acceso a la informacion. Las partes implicadas tienen derecho a
acceder a la informacion relevante y a ser informadas sobre los avances y resultados
de la investigacion, siempre respetando los limites legales y de confidencialidad.

Principio de cumplimiento de la legalidad. El canal ético de la entidad se regira por
el estricto cumplimiento de las leyes y normativas aplicables, asegurando que todas
las actuaciones relacionadas con las comunicaciones se realicen dentro del marco
legal.

Principio de proteccion de los derechos de las personas implicadas: Durante todo
el proceso de investigacion, se garantiza el respeto y la proteccion de los siguientes
derechos fundamentales:

- Derecho al honor: Se preservara la reputacion y el buen nombre de las
personas implicadas, evitando cualquier difamacion o dafo injustificado a su
reputacion.

- Derecho a la presuncion de inocencia: Se garantizara el derecho a la
presuncion de inocencia durante todo el proceso, hasta llegada la fase de
conclusion de la investigacion.

- Derecho a la informacion: Las personas implicadas tendran derecho a ser
informadas de manera clara y precisa sobre las acusaciones y las pruebas que
las sustentan, garantizando su derecho a conocer los hechos comunicados y a
participar en el proceso.

— Derecho de defensa: Se otorga a las personas implicadas la oportunidad de
ejercer su derecho de defensa de manera efectiva, presentando pruebas,
argumentos y alegaciones para rebatir las acusaciones en su contra.

- Derecho a la proteccion: Se adoptaran todas las medidas necesarias para
salvaguardar la integridad y seguridad de las personas implicadas, evitando
cualquier forma de represalia o perjuicio derivado de su participacion en el
proceso de investigacion.
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1 Principio de reparacién. Se asegura la proteccion y, en su caso, la reparacion de los
derechos e intereses legitimos del comunicante y de las personas implicadas,
tomando las medidas adecuadas para prevenir o corregir cualquier perjuicio
derivado de las comunicaciones o investigaciones. La entidad se reserva el derecho
de imponer sanciones al informante que realice una comunicacion con conocimiento
de su falsedad, con el objetivo de salvaguardar la veracidad y la integridad del canal
ético, y prevenir el mal uso o abuso del mismo.

6. Proteccion de los informantes e interesados

Todo informante gozara de proteccion ante la comunicacion de cualquier actividad ilicita
de la que se tenga informaciéon siempre que haya motivos fundados para creer que la
informacion comunicada sea verosimil. Es requisito indispensable que la informacion
aportada sea congruente, clara y concisa y esté acompanada, si es posible, de evidencias
que respalden los hechos comunicados.

6.1. Confidencialidad

Uno de los mayores compromisos de nuestra Organizacion es el respeto a la
confidencialidad y el cumplimiento con la debida proteccién de los datos personales de los
comunicantes. INFOEMPLEO garantizara la confidencialidad de la identidad de toda
persona que haga uso del mismo, asi como de las personas involucradas en los hechos de
los que se ha informado y de la informacion facilitada.

En nuestra Organizacion estamos comprometidos con el uso debido de la informacion
proporcionada, motivo por el que cumplimos de forma diligente con la proteccion de datos
personales de las personas comunicantes para su uso en exclusiva confidencialidad.

Los Gestores del Canal seran los encargados de velar por la confidencialidad, y del
exclusivo tratamiento y gestion de la informacién facilitada en el Canal de Alerta Etica. En
caso de ser preciso la apertura interna de una investigacion sobre los hechos
presuntamente acaecidos que han sido comunicados mediante esta via de comunicacion,
los integrantes de la Organizacion que participen de la misma seran determinados en cada
ocasion por el Comité de Compliance, que debera tomar las cautelas oportunas con el fin
de no causar perjuicio alguno a la investigacion ni a la confidencialidad.

En caso de necesitarse para la mencionada investigacion la colaboracion de medios
externos a la Organizacion como asesores, consultores o profesionales externos, estos
aseguraran también la correspondiente confidencialidad de la informacion y los datos
personales a los que se tiene acceso.

Por tanto, cualquier integrante de la Organizacion o terceras personas que puedan tener
acceso a la informacion, deberan guardar la mas estricta confidencialidad respecto a toda
la informacion.
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6.2. Comunicacion anonima

El Canal Etico permitira, en cualquier caso, que la persona que quiera hacer uso de este
medio pueda realizar la comunicacion de forma andénima, en caso de no querer
proporcionar sus datos personales para ello.

Sin embargo, y de forma preferente, con el fin de facilitar la investigacion de lo
comunicado o alertado mediante el Canal de Alerta Etica, toda comunicacion debera
incluir la identificacion del informante en los términos establecidos en la presente Politica
de Canal Etico en el apartado del correspondiente procedimiento a seguir, garantizando
por parte de la Organizacion un correspondiente tratamiento de los datos y una estricta
confidencialidad. No obstante, si el comunicante lo desea, se habilita la posibilidad de
realizacion de la comunicacion de forma anénima.

Los procedimientos internos permiten a la Organizacion recibir las comunicaciones e
implantar un procedimiento de investigacion por parte del Comité de Compliance con la
garantia de total confidencialidad de la comunicacion de los integrantes de la entidad y
con la posibilidad de realizar la comunicacion en modalidad anénima.

Dicha informacion aportada de forma anénima debera ser verosimil y del analisis previo de
dicha informacion se debera extraer indicios razonables de la existencia de las infracciones
que se comuniquen, asi como descartar la posibilidad de motivos espurios o analogos que
manifiesten que se trata de una comunicacion de mala fe.

6.3. Ausencia de represalias

La Organizacion garantiza la ausencia de represalias de cualquier indole contra el
comunicante, siempre que actue de buena fe, sin perjuicio de las sanciones penales,
disciplinarias o de diversa indole en caso de que el propio comunicante hubiera participado
en los hechos comunicados que constituyeran un incumplimiento o irregularidad para la
Organizacioén o la normativa legal vigente.

Cualquier integrante de la Organizacion que tomara cualquier actitud de represalia contra
los comunicantes podra ser sancionado de forma disciplinaria por el mismo.

En nuestra Organizacion estamos comprometidos con el buen funcionamiento de la misma,
y ello incluye evitar que quienes realicen las comunicaciones mediante el uso del Canal de
Alerta Etica, puedan llegar a tener cualquier tipo de represalia por el hecho comunicado,
evitando asi que se den amonestaciones, sanciones o despidos improcedentes, entre otros
tipos de represalias, que puedan perjudicar a los comunicantes.

Este compromiso refuerza la confianza en el cumplimiento debido del Canal Etico de la
Organizacion.
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6.4. Derecho a la informacion

Toda persona que hubiera hecho uso del Canal Etico mediante el cual hubiera enviado
cualquier tipo de comunicacion o consulta, tendra derecho a ser informado por parte del
Comité de Compliance de los correspondientes avances y del resultado de la investigacion,
tanto en el concreto caso de haberse iniciado dicha investigacion interna como de haberse
inadmitido a tramite la comunicacion.

En caso de no tratarse de la persona directamente perjudicada por los hechos informados,
el derecho de informacion también asiste a los demas comunicantes que hayan sido
debidamente identificados, pudiendo solicitar informacion sobre la investigacion y las
medidas adoptadas. No obstante, el Comité de Compliance debera valorar en cada caso
concreto si resulta procedente informar de tales hechos o no, asi como en qué medida se
les debera informar en cada caso.

6.5. Derecho al desistimiento en la comunicacion

Toda persona que realice una comunicacion mediante el uso del Canal Etico de la
Organizacion tendra derecho a desistir de la misma, en caso de no querer seguir con el
tramite ordinario de la comunicacion, permitiendo retirar la comunicacion una vez
realizada.

Sin embargo, si de los hechos comunicados existen indicios razonables de la comision de
algin incumplimiento/irregularidad, el Comité de Compliance iniciara de oficio un
expediente cursando el procedimiento correspondiente.

6.6. Comunicaciones de mala fe

Las personas que utilicen el Canal Etico se responsabilizan de la veracidad sobre su
identidad y toda la informacién transmitida y de actuar con buena fe. La Organizacion se
reserva el derecho de revelar la identidad del comunicante a las autoridades, si el
comunicante ha actuado con mala fe, asi como en caso de requerimiento judicial. La
realizacion de comunicaciones con el manifiesto desprecio a la verdad constituye una
infraccion muy grave del sistema disciplinario.

Se estableceran sanciones eficaces, proporcionadas y disuasorias aplicables a las personas
que presenten comunicaciones o efectlien revelaciones maliciosas o abusivas, incluidas
medidas que permitan compensar a las personas que hayan sufrido danos resultantes de
comunicaciones o revelaciones maliciosas y abusivas.

Dichas sanciones estaran destinadas a personas que:

a) Impidan o intenten impedir la presentacion de comunicaciones;
b) Adopten medidas de represalia contra los informantes;
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¢) Promuevan procedimientos temerarios contra los informantes;
d) Incumplan el deber de mantener la confidencialidad de la identidad de los
informantes.

7. Procedimiento

7.1. Contenido de la comunicacion

Toda comunicacién mediante el uso del Canal Etico debera incluir una minima informacién
necesaria para poder llevar a cabo un adecuado analisis de los hechos, asi como su
correspondiente investigacion en caso de que proceda. Por ello, se debera aportar, como
minimo, la siguiente informacion:

1 Informacioén personal del comunicante tales como nombre y apellidos, Departamento
de la Organizacion al que pertenece, direccion de correo electrénico y nimero de
teléfono.

1 Descripcion de la irregularidad/incumplimiento de modo detallado.

1 Identificacion de las posibles personas involucradas en la
irregularidad/incumplimiento comunicado, asi como si el comunicante forma parte
de dichas personas participes de los hechos detallados.

1 Aportacion de cualquier evidencia que pueda ser relevante para el esclarecimiento
de los hechos presuntamente cometidos que se tratarian de una irregularidad o
incumplimiento para la Organizacion por medio de documentos, archivos u otros
medios de prueba a los que el comunicante tenga acceso.

Todo ello, sin perjuicio de que las comunicaciones se pueden realizar también de forma
anénima, no siendo necesaria en estos casos la informacion establecida para el cauce
normal de comunicacion en cuanto al apartado de informacion personal del comunicante.

Si los Gestores del Canal consideran que la informacion facilitada no es suficiente,
requeriran al comunicante para que amplie la informacion en el plazo de 1 mes. Si tras el
trascurso del mes y los correspondientes requerimientos de los Gestores del Canal, no se
hubiera facilitado dicha informacién o no resulta posible iniciar la investigacion interna sin
la ampliacion de la informacion solicitada a la finalizacion del plazo, se procedera al
archivo de la comunicacion.
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7.2. Procedimiento interno de comunicacion y tramitacion de
comunicaciones

El correspondiente Canal Etico se gestionara mediante un adecuado procedimiento de las
comunicaciones y su correspondiente tratamiento el cual se incluye en la informacion de la
presente Politica.

Los Gestores del Canal seran los encargados de recibir todas las comunicaciones aportadas
por los comunicantes, ya sea de forma anénima o con la correspondiente aportacion de los
datos personales de los mismos. Son a las personas a las cuales se deben dirigir todos los
comunicantes que con interés legitimo proceden a comunicar cualquier tipo de
irregularidad o incumplimiento cometido o que podria estar por cometer en el seno de la
Organizacion. Los Gestores del Canal gozaran de absoluta independencia, asi como una
ausencia de conflicto de intereses y en caso de estar inmerso en una situacion de conflicto
alguno o algunos de los Gestores del Canal deberan proceder a abstenerse de su
intervencion en el caso concreto, sin perjuicio de su participacion en el analisis e
investigacion de otras comunicaciones.

Para el aseguramiento y garantia de la proteccion de los derechos de los comunicantes, se
ha establecido un procedimiento sencillo y agil que facilita el tratamiento de la
informacion y su posterior analisis.

Procedimiento
de
comprobacion

Comunicacion .
y recepcion Analisis

Informe y
propuesta de

de una preliminar resolucion

comunicacion

0
investigacion
interna

Asimismo, se realiza una categorizacion por tipologia de comunicaciones que el Canal Etico
gestionara:

1 Alerta Penal
(1 Queja
1 No conformidad

1 Otros

7.2.1.  Medios de comunicacion y recepcion

Toda informacion sera dirigida, recibida y gestionada uUnica y exclusivamente por los
Gestores del Canal quienes velaran por el cumplimiento de un tratamiento, conservacion y
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custodia de la informacion con estricta confidencialidad en todas las etapas del
procedimiento.

Las comunicaciones, de cualquier indole, seran recibidas, a través de alguno de los
siguientes procedimientos:

- Canal Etico existente en las diferentes paginas web de las empresas que
conforman la Organizacion.

— Comunicacion oral o personal al Comité de Compliance.

Las comunicaciones tendran que ofrecer una descripcion detallada y exacta de los hechos
irregulares, debiendo cumplimentar un formulario en caso de que se realice a través de la
pagina web.

La Organizacion velara por la confidencialidad de los datos personales y cumplira con la
normativa de Proteccion de Datos, y concretamente con lo que estipula el Reglamento
(UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y el Consejo, General de Proteccion de Datos y la
Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre de Proteccion de Datos Personales y Garantia de
los Derechos Digitales.

7.2.2.  Analisis y resultados

Los Gestores del Canal realizaran el correspondiente analisis e investigacion de la
informacion facilitada por las personas que hagan uso del Canal Etico en cualquiera de sus
modalidades, utilizando el procedimiento establecido por la Organizacién, y comunicaran
el resultado que consideren adecuado para los participes de los hechos considerados como
irregularidades o incumplimientos en funcion de las circunstancias particulares de dichos
hechos acaecidos.

8. Publicidad e informacion

Los Gestores del Canal de INFOEMPLEO, con independencia de sus funciones en cuanto a la
gestion del Canal Etico y el tratamiento y desarrollo del curso de las comunicaciones que
se realicen mediante el uso de esta herramienta, realizaran una importante labor de
publicidad e informacion.

De forma previa a la implantacion del sistema de Canal Etico y su funcionamiento, la
Organizacion y concretamente los Gestores del Canal, daran publicidad y/o formacion
acerca del correspondiente uso del Canal Etico a las personas que tengan alcance al uso
del mismo acerca de sus objetivos, principios, tipos de comunicacion y la forma de
proceder de las personas en caso de querer realizar una comunicacion.
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9. Proteccion de Datos

La Organizacion velara por la CONFIDENCIALIDAD de los datos personales y cumplira con la
normativa de Proteccion de Datos, y concretamente con lo que estipula el Reglamento
(UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y el Consejo, General de Proteccion de Datos y la
Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre de Proteccion de Datos Personales y Garantia de
los Derechos Digitales.

Todos los integrantes tienen derecho a acceder, rectificar, suprimir u oponerse al
tratamiento de sus datos, enviando un correo a: dpo@infoempleo.com

10. Responsabilidades

La Organizacion no se responsabiliza de comprobar la veracidad de la informacion o
documentacion transmitida, del uso que se pueda hacer del canal con fines distintos a los
previstos o de las comunicaciones que vayan dirigidas a otras organizaciones que no tienen
relacion con la Organizacion.

Puede ampliar la informacion sobre los canales de comunicacion, accediendo directamente
a la web de cualquiera de las empresas que conforman la Organizacion remitiendo el
formulario de contacto.
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