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1. REGISTRO DE ACTUALIZACIONES

DATOS BASICOS
Nombre del documento Politica del Canal de Denuncias
Entrada en vigor: 15/09/2023
Organo de aprobacion: Organo de Direccién
«Responsable del Sisteman: D. Antonio Pérez Roman
CONSULTORIA Y GESTORIA APC, S.L., con CIF nim.
Gestion externa del Canal de Denuncias B90311994 y domicilio en C/ Las Torres, n.° 20. 16001 - Cuenca
(Cuenca).
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Cambios introducidos
2 05/09/2023 Revision

2. DENOMINACION

El mecanismo de canalizacion de las denuncias de GRUPO INFORTEC tendra la denominacion de “Politica del
Canal de Denuncias’.

El canal de denuncia es el medio a través del cual los empleados, administrador Unico del GRUPO INFORTEC y
cualquier tercero con el que la empresa tenga relacion (proveedores, clientes, consultores externos, exempleados,
personas en proceso de seleccion, etc.) podran poner en conocimiento del “Responsable del Sistemay, los posibles
casos de infraccion de normativa interna o externa que afecten a la entidad, asi como de cualquier otra actividad ilegal
que vaya en detrimento de los intereses de la empresa.

El canal de denuncias de GRUPO INFORTEC se rige por la 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. Ley que
transpone la Directiva (UE) 2019/1937.

3. ALCANCE

Desde la perspectiva personal, el canal de denuncias del GRUPO INFORTEC estara al alcance a los informantes
que trabajen en la Entidad y que hayan obtenido informacién sobre infracciones en un contexto laboral o profesional,
comprendiendo en todo caso:

a) las personas que tengan la condicién de trabajadores por cuenta ajena;
b) los auténomos;



C) los accionistas, participes y personas pertenecientes al 6rgano de administracion, direccién o supervision
de una empresa, incluidos los miembros no ejecutivos;

d) cualquier persona que trabaje para o bajo la supervision y la direccion de contratistas, subcontratistas y
proveedores.

e) clientes.

También se aplicara a los informantes que comuniquen o revelen publicamente informacion sobre infracciones
obtenida en el marco de una relacion laboral o estatutaria ya finalizada, voluntarios, becarios, trabajadores en periodos
de formacién con independencia de que perciban o no una remuneracion, asi como a aquellos cuya relacién laboral
todavia no haya comenzado, en los casos en que la informacién sobre infracciones haya sido obtenida durante el
proceso de seleccion o de negociacion precontractual.

Desde el punto de vista material, seran susceptible de denuncia cualesquiera infracciones de la normativa interna
o externa que aplica a la compaiiia, asi como la inobservancia de los valores y ética fundamentales que son parte del
GRUPO INFORTEC. A modo de ejemplo, podemos nombrar las siguientes infracciones:

— Fraude interno

— Falseamiento de cuentas

— Apropiacién indebida

— Delitos contra los derechos de los trabajadores

— Tratamiento ilicito de datos personales de candidatos o clientes
— Incumplimiento del Cédigo de Conducta

— Revelacién de informacion privilegiada

—  Fraude fiscal

— Falsedad en documento privado

— Blanqueo de capitales

— Irregularidades con la Seguridad Social o la Agencia Tributaria

4. OBLIGACION Y FOMENTO DEL DEBER DE DENUNCIAR

Toda persona sometida a la normativa del GRUPO INFORTEC que llegue a tener conocimiento de hechos que
permitan presumir la existencia de posibles casos de violacién de cualquier instruccién o normativa, de actividades
criminales, de infracciones de competencia y de cualquier otra actividad ilegal que vaya en detrimento de los intereses
de la entidad, lo comunicara inmediatamente a la persona encargada de gestionar el canal de denuncias, mediante
las vias habilitadas para la presentacion de dicha denuncia interna.

El GBRUPO INFORTEC asumira su compromiso en el fomento del deber de denuncia. De manera continua y
periédica, el encargado de gestionar el canal fomentara entre los sujetos del apartado 3 el uso del canal de denuncias
para denunciar cualquier comportamiento irregular, en los términos descritos en los apartados 2 y 3, que hayan podido
detectar. Especialmente, sera de suma relevancia que se les informe de las consecuencias juridicas, econdémicas y
reputacionales que sufriria la empresa en el eventual supuesto de que se iniciara un procedimiento contra ella por la
comision de un ilicito por parte de uno sus empleados o una persona dependiente de la empresa, asi como de las
garantias de las que gozara el denunciante y de que, en todo caso, estara protegido frente a posibles represalias o
tratos discriminatorios.



5. DENUNCIA DE BUENA FE

Se considerara que un sujeto actla de buena fe cuando su denuncia se realice conforme a las disposiciones de
la presente politica, y se encuentre basada en hechos o indicios de los que razonablemente puedan desprenderse la
realizacion de una conducta ilicita o irregular en los términos anteriormente definidos.

Tendra también la consideracion de denuncia de buena fe aquélla que se lleve a cabo sin &nimo de venganza, de
acosar moralmente, de causar un perjuicio laboral o profesional o de lesionar el honor de la persona denunciada o de
un tercero.

El GRUPO INFORTEC podra interponer las acciones legales o adoptar las medidas disciplinarias que considere
oportunas, de acuerdo con lo previsto en el sistema disciplinario de la organizacion, contra aquel sujeto que denuncie
maliciosamente a sabiendas de la falsedad de los hechos o con manifiesto desprecio de la verdad.

6. PRESENTACION DE DENUNCIAS

Los denunciantes que deseen exponer hechos que puedan constituir un incumplimiento en los términos descritos
en los apartados 2 y 3, podran acceder al canal de denuncias constituido por diferentes vias que procedemos a
explicar:

6.1. DENUNCIA VERBAL

Cualquier potencial denunciante podra denunciar de manera oral, ante el «Responsable del Sistema», de manera
presencial. Se anticipa al potencial denunciante que, para poder admitir a tramite la denuncia y tener en cuenta su
contenido, es necesario que dé su consentimiento previo a que dicha conversacion sea grabada, o al menos, pueda
ser transcrita por el «Responsable del Sisteman, ratificando el contenido de la transcripcidn con su firma posterior por
el propio denunciante.

Para que la denuncia pueda ser tramitada, en dicha conversacién al menos debera indicarse la siguiente
informacién:

a. Datos de identificacion de la(s) persona(s) que hubieran realizado los hechos objeto de la denuncia,
si se dispone de ellos.
b. Descripcidn del acto de incumplimiento detallando los siguientes extremos:
i.  Enqué consiste la conducta de incumplimiento.
ii.  Fechas aproximadas en las que tuvieron lugar los hechos.
ji. ~ Medios con los que se ha llevado a cabo la conducta de incumplimiento.
iv.  Departamento en el que ha tenido lugar el incumplimiento.
v.  Posible impacto en los procesos del GRUPO INFORTEC.
vi.  Posible impacto econdmico de la conducta.
c. Identidad y datos de contacto del denunciante.



6.2 DENUNCIA ESCRITA

El informante a quien le sea de aplicacién la presente politica debera presentar la correspondiente denuncia a
través de:

Canal denuncia — GRUPO INFORTEC

canaldenuncia@infortec.net

El «<Responsable del Sistemay tendra acceso a dichas herramientas y sera responsabilidad de este gestionar y,
en primera instancia, las denuncias presentadas.

Si la persona involucrada en la denuncia es precisamente el «Responsable del Sistemay, todas las funciones y
responsabilidades sefialadas en este procedimiento al «Responsable del Sistema», seran asumidas por el Organo de
Direccién.

Para que la denuncia a través del correo ordinario pueda ser valorada y gestionada, debera contener, en la medida
de lo posible, la siguiente informacién:

a. Datos de identificacion de la(s) persona(s) que hubieran realizado los hechos objeto de la denuncia,
si se dispone de ellos.
b. Descripcidn del acto de incumplimiento detallando los siguientes extremos:
i.  Enqué consiste la conducta de incumplimiento.
ii.  Fechas aproximadas en las que tuvieron lugar los hechos.
ji. ~ Medios con los que se ha llevado a cabo la conducta de incumplimiento.
iv.  Departamento en el que ha tenido lugar el incumplimiento.
v.  Posible impacto en los procesos del GRUPO INFORTEC.
vi.  Posible impacto econdmico de la conducta.
c. ldentificacion y datos de contacto del denunciante (si no es anénima).

6.3 GARANTIAS COMUNES

El informante no tiene obligacién de identificarse proporcionando sus datos personales y puede, en todo caso,
presentar una denuncia anonima si asi lo desea. En este caso, tendra la posibilidad de identificarse en cualquier
momento del procedimiento de analisis de la denuncia.

El informante no andénimo deberd proporcionar una direccion de correo electronico operativa para recibir
comunicaciones relacionadas con la denuncia. El «<Responsable del Sistema» tendra la obligacion de acusar recibo
de la denuncia en un plazo de 7 dias desde la presentacion de la denuncia y de informar al denunciante sobre la
conclusion del expediente de denuncia en un plazo maximo de 3 meses desde el acuse de recibo, utilizando la misma
direccién de correo electronico.

La identidad del informante no andnimo y cualquier circunstancia que permitiera su identificaciéon estaran
protegidas por la mas estricta confidencialidad, sin que se pueda revelar a terceras personas salvo por obligacién
legal (ej. autoridades judiciales).

En el caso de que la denuncia haya sido presentada verbalmente, el «Responsable del Sistema» valorara, en
funcion de los datos de contacto proporcionados en su caso en la denuncia, cual es el canal de comunicacién con el



denunciante mas adecuado, con el objetivo de acusar recibido de la denuncia e informar al informante sobre la
conclusién del Expediente de Denuncia.

7. GESTION DEL CANAL DE DENUNCIAS

La recepcion y gestidn de las denuncias cursadas se encargara a D. Antonio Pérez Roman. La justificacién basica
de que sea esta persona la que desempefie el papel de «Responsable del Sistema» es que se garantiza su
imparcialidad e independencia en la investigacion de las denuncias admitidas a tramite. Si el denunciado fuera el
propio «Responsable del Sistema», con el fin de garantizar dicha independencia en la investigacion y posible
imposicién de una sancién. La Entidad encargada de la recepcidén de la denuncia, se pondra en contacto,
directamente, con el Organo de Direccién del GRUPO INFORTEC.

El GRUPO INFORTEC tiene encargada la recepcion de las denuncias a través de su Canal a la entidad
CONSULTORIA Y GESTORIA APC, S.L., con CIF nim. B90311994 y domicilio en C/ Las Torres, n.° 20. 16001 -
Cuenca (Cuenca).

A modo de ejemplo, podemos mencionar las siguientes actuaciones de investigacion que se pueden aplicar:

e Alinformante, informando de la instruccion o archivo de la denuncia. A terceros, cuyos datos no hayan sido
recabados directamente de ellos, sobre la instruccidn o archivo del expediente.

¢ Al denunciado (cuando la puesta en conocimiento de la instruccién esté permitida por la Ley y no ponga en
riesgo el buen fin de la investigacién), de su admision a tramite o archivo.

e La organizacion garantiza que todas las personas implicadas en la investigacién del expediente guarden
estricta confidencialidad de las informaciones tratadas.

e La organizacion garantiza que la investigacion sea llevada a cabo por personas sin conflicto de intereses
respecto del asunto o personas investigadas.

e La organizacién garantiza que las comunicaciones seran realizadas de manera que se permitan su
trazabilidad.

El hecho denunciado sera comunicado al denunciado tan pronto como se admita a tramite la denuncia y se
entienda que se debe proceder a su investigacidn pormenorizada, siempre que dicha comunicacién no pudiera poner
en potencial peligro los intereses de la investigacion, que no son otros que el esclarecimiento de los hechos y la
proteccién del personal y de la propia viabilidad de la entidad a largo plazo.

Si el expediente finaliza con la imposicion de una sancion por parte del «Responsable del Sistemay, esta debera
estar enmarcada dentro de las que se recogen en el convenio colectivo del sector empresarial propio del GRUPO
INFORTEC.

Cualquier denuncia presentada que tras su admisién a tramite y primeras investigaciones permita inferir que la
infraccion es constitutiva de delito, el «Responsable del Sistema» estara obligado a ponerlo en conocimiento de las
autoridades policiales y/o judiciales, a fin de contribuir a su esclarecimiento, colaborar en su investigacion y respetar
al maximo las garantias de un eventual proceso judicial.



8. ACUSE DE RECIBO DE LA DENUNCIA Y APERTURA DEL EXPEDIENTE DE LA DENUNCIA

Recibida una denuncia, el «<Responsable del Sistema» debera acusar recibo de la misma al informante en un plazo
de 7 dias. Tanto si la denuncia se ha presentado por escrito como verbalmente, se articularan las posibilidades
correspondientes para poder acusar recibo.

La denuncia se documentara a través de un acta de inicio del expediente de denuncia y el «Responsable del
Sisteman la registrara, incluyendo pormenorizadamente la siguiente informacién:

a. NUmero de denuncia;

b. lIdentificacion del denunciante, en el caso de que haya elegido identificarse y no sea una denuncia
anénima;

Identificacion del/de los denunciado(s) si ello ha sido posible;

Identificacion de la conducta y de los hechos;

Fecha;

Descripcion de la denuncia.

~o a0

A continuacion, el «Responsable del Sistema» analizara el contenido de la denuncia y valorara su relevancia
juridica. Para ello, podré recabar del denunciante informacion adicional y, siempre que sea posible y, atendiendo a las
circunstancias del caso, documentacion dirigida a confirmar los extremos denunciados, pudiendo contactar al
denunciante a través de los medios que puedan configurarse.

Efectuadas las anteriores comprobaciones el «Responsable del Sistema» debera emitir un acta de conclusion del
expediente de denuncia que debera contener una de las menciones siguientes:

a. Conclusién del expediente de denuncia y archivo de la denuncia por carencia de informacion
suficiente del acto o conducta de incumplimiento, después de haber solicitado la informacion
adicional pertinente.

b. Conclusion del expediente de denuncia y archivo de la denuncia por imposibilidad de desarrollar
unas comprobaciones minimas de la veracidad de los hechos denunciados, por considerar la
denuncia no pertinente o improcedente.

c. Conclusién del expediente de denuncia y archivo de la denuncia por carecer los hechos
denunciados de relevancia.

d. Conclusién del expediente de denuncia para proceder a un analisis mas detallado de los hechos
denunciados en el marco de un procedimiento de investigacion.

e. Cuando se estime que la denuncia pueda haberse realizado de mala fe, el Responsable del Sistema
del canal y el administrador Unico daran el curso pertinente de acuerdo con lo previsto en la seccion
5 del presente documento.

Concluida la tramitacidn del expediente de denuncia segun la anterior letra d), el «Responsable del Sistema»
procedera a emitir la correspondiente acta de apertura del procedimiento de investigacion, el cual analizara mas en
profundidad los indicios de ilicitud de los hechos denunciados recabados en el marco del expediente de denuncia.

Concluida la tramitacién del expediente de denuncia, el «Responsable del Sistemay informara al informante del
resultado al que ha llegado en el plazo maximo de 3 meses desde el acuse de recibo. Dicho resultado podra ser el
archivo de la denuncia o bien la decision de abrir un procedimiento de investigacion para analizar mas en detalle los
hechos objeto de la denuncia. La comunicacién se hara, en su caso, a través de los medios sefialados o convenidos
al efecto. Si el informante no habia proporcionado datos de contacto, solo se documentara el acta de conclusion del
expediente de denuncia.



La investigacion, evidencias obtenidas y propuesta de sancién o archivo seran remitidas al Organo de Direccion
para que tome la decision final sobre la imposicion o no de una sancion disciplinaria, en los términos del apartado 7.

9. CONFIDENCIALIDAD

El contenido de la denuncia, todos los datos personales del informante (en caso de que no sea denuncia anénima),
los datos personales de terceros mencionados en la denuncia, asi como las comunicaciones mantenidas entre el
informante y el «Responsable del Sistemay seran confidenciales. Unicamente el «<Responsable del Sistema» conocera
esta informacion y, sélo excepcionalmente cuando la autoridad competente lo requiera, podra revelarla. Esto ultimo
sera aplicable durante todas las etapas de tramitacion de la denuncia, e incluso con posterioridad a la terminacién del
procedimiento (salvando su conocimiento por el Organo de Direccion para poder imponer la sancion).

El «Responsable del Sistema» tendra la obligacién de mantener confidencial la identidad del informante, del
denunciado y de cualquier otra persona que conste en la denuncia, salvo en el caso que esta informacién sea
requerida por la autoridad competente.

El «Responsable del Sistema» y el equipo investigador, en su caso, son responsables de limitar el acceso a la
informacion, facilitando la estrictamente necesaria a las diferentes areas o departamentos de la organizacion que han
de colaborar en el procedimiento de investigacion.

e La organizacion vela por la formalizacién de pactos de confidencialidad especifica (reforzada) de todos los
intervinientes en el proceso de investigacion, asi como contrastar la ausencia de conflictos de intereses de
los mismos.

e La organizacién procura el cumplimiento del derecho de defensa durante la tramitacion de la fase de
instruccién, de acuerdo con el ordenamiento aplicable.

10. TRATAMIENTO DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

El tratamiento de los datos de caracter personal, derivados de la gestion del canal de denuncias por parte del
«Responsable del Sistema», se ajustara en todo momento a las disposiciones en materia de proteccion de datos
vigentes en cada momento y, en especial a la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales y a su normativa de desarrollo, otorgando al «Responsable del
Sistema» (y al posible investigador externo) la condicion de encargado del tratamiento y al GRUPO INFORTEC la
condicion de responsable del tratamiento con las obligaciones inherentes a tales. Segun lo dispuesto en el Reglamento
UE 2016/679 (RGPD), la informacién que contenga datos de caracter personal sensible sera tratada con las medidas
de seguridad apropiadas con el fin de garantizar un nivel de seguridad adecuado al riesgo sobre los derechos y
libertades de las personas.

El acceso a los datos quedara limitado exclusivamente:

a. Al «Responsable del Sistemay.

b. En el caso de que el expediente de denuncia concluya con la apertura de un procedimiento de
investigacion, a un posible tercero al que se externalice la investigacion.

c. Al Organo de Direccion cuando esté ejerciendo funciones disciplinarias que deriven de un
procedimiento sancionador iniciado tras la conclusion del procedimiento de investigacidn originado
por la denuncia.



Los datos del informante (en su caso), del denunciado y demas empleados y terceros recabados en la denuncia y
durante el expediente de denuncia deberan conservarse en el sistema de denuncias Unicamente durante el tiempo
imprescindible (este plazo no podra exceder de 10 afios) para decidir sobre la procedencia de iniciar una investigacion
sobre los hechos denunciados. En todo caso, transcurridos tres meses desde la conclusion del expediente de
denuncia, debera procederse a su supresion. Si fuera necesaria su conservacion para continuar la investigacién en el
marco de un procedimiento de investigacion, podran seguir siendo tratados por el «Responsable del Sistemay, fuera
del sistema habilitado para la recepcién de las denuncias, pero de forma anonimizada.

En el caso de los datos de empleados o terceros incluidos en la denuncia, y de cara al tratamiento de estos datos
por el «<Responsable del Sistemay, se debera proceder a informar igualmente a dicho empleado o tercero de:

o Laidentidad y los datos de contacto del responsable de proteccion de datos y del «Responsable del
Sistemany.

o Lafinalidad del tratamiento.

o Lalegitimacion en la que se basa el tratamiento.

o Destinatarios de los datos, en caso de que los haya.

o Sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion, limitacion y portabilidad, asi como de
su derecho a presentar una reclamacién ante una autoridad de control.

o Laduracién prevista del tratamiento, en caso de que se pueda estimar.

o Elorigen o fuente de la que proceden los datos.
o La categoria de los datos.

Para ello, una vez iniciado el expediente de denuncia, se informara al empleado o tercero a mas tardar dentro del
plazo de dos semanas desde que se obtuvieron sus datos, siempre habida cuenta de las circunstancias especificas
en las que se traten dichos datos. Asimismo, si los datos personales han de utilizarse para una comunicacién con el
interesado, se le comunicaran a éste a mas tardar en el momento de la primera comunicacién a dicho interesado.
Finalmente, si esta previsto comunicarlos a otro destinatario, se le comunicaran a éste a mas tardar en el momento
en que los datos personales sean comunicados por primera vez.

Igualmente, el denunciado se beneficia de los derechos reconocidos en el punto anterior. A este efecto, se debera
proceder a informarle de sus derechos a més tardar en el momento de la primera comunicacién del «Responsable del
Sistema» con cada denunciado o, si esta previsto comunicarlos a otro destinatario, se le comunicaran a éste a mas
tardar en el momento en que los datos personales sean comunicados por primera vez (salvando siempre que ello
pudiera poner en peligro la investigacién en curso).

11. PROHIBICION DE REPRESALIAS Y/O TRATOS DISCRIMINATORIOS Y PROTECCION DEL INFORMANTE

NingUn informante o terceros relacionados con este (gj. facilitadores de informacion, comparieros de trabajo, etc.)
podran sufrir represalias o tratos discriminatorios por haber efectuado una comunicacion interna (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. Ley que transpone la Directiva (UE) 2019/1937).

El «<Responsable del Sistema» garantizara de forma activa la proteccion del informante y terceros frente a posibles
represalias y/o tratos discriminatorios, adoptando todas las medidas que sean necesarias a fin de preservar el correcto
funcionamiento y la fiabilidad del canal de denuncias como pieza clave del engranaje de cumplimiento.

El «Responsable del Sistema» comunicara al Organo de Direccién cualquier actitud represiva o discriminatoria
ejercida frente al informante. El Organo de Direccién ejercera las acciones adecuadas, asi como las medidas



disciplinarias que correspondan segun la normativa vigente y lo dispuesto en el sistema disciplinario del GRUPO
INFORTEC.

12. DOCUMENTACION

El «Responsable del Sistema» estara obligado a documentar todas las acciones que tengan lugar a raiz de la
recepcion de denuncias y gestion del canal de denuncias. Sera su responsabilidad custodiar esta documentacion,
incluida aquella aportada por el propio denunciante o un tercero en relacién con el presunto hecho infractor, de tal
manera que ningun otro sujeto no autorizado pueda acceder a ella.

Cuando el expediente de denuncia concluya con la necesidad de proceder a abrir un procedimiento de
investigacion para seguir analizando los hechos objetos de la denuncia, el «Responsable del Sistema» seguira
custodiando la documentacidn recabada en el marco del expediente de denuncia. Podréa transmitir dicha informacién
Unicamente al administrador Unico para la imposicion de la eventual sancién, una empresa o despacho profesional o
a un profesional externo determinado encargado de la instruccion del procedimiento de investigacién.

13. REGISTRO

El «Responsable del Sistema» guardara las denuncias recibidas y las respuestas facilitadas a los empleados en
un registro interno (de forma anonimizada). En el registro no se incluiran los datos personales de los empleados que
han originado la denuncia.

14. REVISION PERIODICA

El «Responsable del Sistema» revisara periddicamente el canal de denuncias para verificar su correcto
funcionamiento y ajuste a la normativa aplicable y, en el caso de detectar algun fallo, propondréa al Organo de Direccion
las mejoras que considere pertinentes.

Sevilla, septiembre de 2023.



