GA_P

Gbémez-Acebo & Pombo

Sistemas de Informacion

Interna (Sii)
Junio 2023



GA_P

Gomez-Acebo & Pombo

iNDICE
Introduccién

1. Quiénes estdn obligados a tener un canal de denuncias ..........cc.ceeveviiiiiiiniinnn, 4

2. QUIENES PUEEN INFOMNAN L\ttt e e e e e aes 5

3. Sobre qué se puede informar para obtener protecCidN .......cooovvvvviiiiiiii, 5

4, LS AENUNCIAS ANONIMIGS L.iuutiieiieieineie i ete e et e e e e et et eaneaneaeeneensanernesneanaees 7

R BleTale [N ] (e ga e e SN PP 7

6. EIResponsable del SiISTEMIQ ...o.iuiei e, 9

7. Elcontenido de la denuncia y su tramitacion ..........covvviviiiiiiiiiiieea 10
7 G O e 10
7.2 Tramitacion de las denuncias reCibidas ..ov.ve e, 12
7.3 DUIACION A I PIrOCESO ..viviiiiiiei et 14
7.4 CONCIUSION L oeieii et 14
7.5 Conservacion de la documentaCiON .......vveeiviiiieieeeeee e 16
Como se protege a los iNfOrMANTES ..o, 16

9. Los Sistemas de Informacion INterna ..o 18

9.1 Protocolo societario o profesional que incluye Compliance Penal y de PBCFT.. 19
9.2 Delitos e infracciones administrativas a los que se refiere la ley 2/2023 y ofros... 20
9.3 Protocolo laboral de la Firma que cubre infracciones en el entorno laboral..... 20
9.4 Protocolo informdtico y de proteccidén de datos, que cubre la infraccidn de

OO Orden €N €5T0S CAMPDOS ...nvirine ittt e e e 21
9.5 Protocolo antiCOrmUPCION ....cueiii e e 21
9.6 Acoso, que incluye los 2 canales y los relativos a la igualdad de género y de

Lo 1T g} 1T [e L@ IS (U Lo | 22

9.7 Protocolo ético profesional, que incluye las infracciones deontoldgicas

propias de la profesidon de abogado ... 23

9.8 El CatAlogO SANCIONATON . ..uiie e e, 23
10. El Canal externo de informacién. La Autoridad Independiente de proteccidn al

18] £ T T 1 = 24

11, Larevelacion PUBICA ... 28

12. La protecciéon de datos personales en los Sistemas de Informacién ..................... 29

LS TN Tl o 1= T3 32

14. Formacién e informacion a los empleados y directivos ......ooevveiiiiiiiiiiiiiii, 36

15. EvVAlUQCIONES PEIAOICTS . .uiviniieie et 37



GA_P

Gomez-Acebo & Pombo

INTRODUCCION

La Ley Orgdnica 5/2010, posteriormente modificada por la Ley Orgdnica 1/2015, de 30 de marzo,
infrodujo la posibilidad de atribuir responsabilidad penal a las personas juridicas respecto de
determinados delitos recogidos en el Cddigo Penal. Las personas juridicas serdn penalmente
Responsables de los delitos cometidos en su nombre o por cuenta de ellas y en su beneficio directo
o indirecto, por sus representantes legales o personas con capacidad de gestidn o decision —bien
de forma individual, bien como miembros de un érgano colegiado—, asi como por las personas que

éstos tengan a su cargo cuando hayan incumplido gravemente el deber de control.

Y ello, sin perjuicio de la responsabilidad penal o de cualquier otra indole que pueda atribuirsele a la
persona fisica que haya ejecutado materialmente el hecho presuntamente delictivo. De ello se
derivardn para ésta una serie de consecuencias que pueden suponer graves perjuicios de tipo
personal—como pena de privacion de libertad o danos de imagen y reputacionales—y econdmico,
pudiendo afectar al propio administrador o a cualquier directivo o empleado de Goémez-Acebo &
Pombo Abogados, S. L. P., o cualquiera de sus filiales (en lo sucesivo referido indistintamente en este

documento como «Gémez-Acebo & Pomboy o el «Despachon).

A consecuencia de lo anterior, el Consejo de Administracion aprobd poner en marcha un «Canal
interno de comunicacion y denunciay, que, unido a los distintos protocolos internos que Gdémez-
Acebo & Pombo tiene implantados en cada una de sus dreas de negocio para ejecutar las
actividades propias de dichas dreas con la mayor diligencia posible, permitird prevenir conductas
ilicitas y, en caso de detectarse éstas o de tener conocimiento de cualquier tipo de imputaciéon penal
con motivo del desarrollo de la actividad, adoptar las medidas que en estos casos se han establecido
al efecto.

lgualmente, la directiva (UE) 2019/1937 del Parlamento Europeo y del Consejo, conocida como de
los “Whistleblowers" , exigia la existencia del Canal de Denuncias interno ya implantado y gestionado
por el Despacho.

La reciente publicacién de la ley 2/2023, reguladora de la proteccidon de las personas que informen
sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcidon, que transpone la directiva europea,
infroduce algunos cambios mds, por un lado, en la denominacién de los comunicantes, que ya no
tienen la consideracién de denunciantes, al implicar el riesgo de connotaciones distintas en nuestro
sistema legal, y pasando a ser denominados “informantes”, de ahi la existencia de “Sistemas de
Informacion Interna™. Por otfro lado, la gestion de los canales es holistica y requiere la integracién de
todos los canales existentes en la Firma en un Unico sistema.

El Canal de Denuncias es una herramienta que permite una comunicacion directa, segura,

confidencial y anénima entre los trabajadores y los érganos de control, para que estos informen sobre
iregularidades o sospechas de irregularidades ocurridas en la empresa.
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1. QUIENES ESTAN OBLIGADOS A TENER UN CANAL DE DENUNCIAS

Las Entidades obligadas a disponer de un sistema interno de denuncias estdn senaladas en los
articulos 10 y 13 de la Ley 2/2023, reguladora de la proteccién de las personas que informen sobre
infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion:

SECTOR PRIVADO

— Las personas fisicas o juridicas del sector privado que tengan contratados cincuenta o mdas

frabajadores

— Las personas juridicas del sector privado que entren en el dmbito de aplicacion de los actos
de la Unién Europea en materia de servicios, productos y mercados financieros, prevencion
del blanqueo de capitales o de la financiacién del terrorismo, seguridad del transporte y
proteccién del medio ambiente a que se refieren las partes I.B y Il del anexo de la Directiva
(UE) 2019/1937, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23 de octubre de 2019, deberdn
disponer de un Sistema interno de informacién que se regulard por su normativa especifica
con independencia del nUmero de trabajadores con que cuenten. En estos casos, esta ley
serd de aplicacion en lo no regulado por su normativa especifica.

o Se considerardn incluidas las personas juridicas que, pese a no tener su domicilio en
territorio nacional, desarrollen en Espana actividades a través de sucursales o agentes

o mediante prestacion de servicios sin establecimiento permanente.

— Los partidos politicos, los sindicatos, las organizaciones empresariales y las fundaciones

creadas por unos y ofros, siempre que reciban o gestionen fondos publicos.

— Las personas juridicas del sector privado que no estén vinculadas por la obligacién impuesta,
recogida en los pdrrafos anteriores, podrdn establecer su propio Sistema interno de

informacion, que deberd cumplir, en todo caso, los requisitos previstos en esta ley

SECTOR PUBLICO

— Todas las entidades que integran el sector pUblico estardn obligadas a disponer de un Sistema
interno de informacidén en los términos previstos en la ley 2/2023.

En el sector publico no hay excepciones. Todas las entidades del sector pUblico estdn obligadas a
contar con un sistema interno de informaciéon



GA_P

Gomez-Acebo & Pombo

2. QUIENES PUEDEN INFORMAR

Extiende su aplicacién no solo al dmbito laboral, sino también al profesional: trabajadores por cuenta

ajena, empleados publicos, autdnomos, accionistas y pertenecientes al érgano de administracion,

supervision o direccién de una empresa, quienes trabajen bajo la supervisidn y direccién de

contratistas, subcontratistas o proveedores, quienes revelen informacién obtenida en el marco de

una relacién estatutaria ya finalizada, becarios y trabajadores en periodos de formacién, aungue no

reciban remuneracién. E incluso en virtud de la informacién recibida durante una entrevista de

trabajo o proceso de seleccién o de negociacién precontractual.

3. SOBRE QUE SE PUEDE INFORMAR PARA OBTENER PROTECCION

La ley 2/2023 protege a los comunicantes personas fisicas que informen, por alguno de los canales

establecidos, de la siguiente informacidn:

a) Infracciones penales (delitos).

b) Infracciones administrativas graves o muy graves.

c) Infracciones del derecho de la Unién Europea y que afecten a los intereses financieros de
la Unidn Europea el caso de que a través de estos canales se informe sobre acciones u

omisiones distintas a las indicadas, los “informantes”

La proteccidon dispensada por la ley no se extenderd a:

Las informaciones que afecten a la informacién clasificada.

Las obligaciones que resultan de la proteccién del secreto profesional de los
profesionales de la medicina y de la abogacia y del deber de confidencialidad de las
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado,

El secreto de las deliberaciones judiciales. No se aplicard la Ley a las informaciones relativas
a infracciones en la tramitacién de procedimientos de confratacidn que contengan
informacion clasificada o hayan sido declarados secretos o reservados, o aguellos cuya
ejecucién deba ir acompanada de medidas de seguridad especiales o en los que lo exija la

proteccién de intereses esenciales para la seguridad del Estado.

Se podrdn comunicar las informaciones o denuncias que estén fuera del marco de la 2/2023, pero

dentro del cédigo ético de la firma o de sus protocolos de desarrollo:
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— del Protocolo societario o profesional que incluye Compliance Penal y PBCFT.

— delitos e infracciones administrativas a los que se refiere la ley 2/2023 y ofros.

— del Protocolo laboral de la Firma que cubre infracciones en el entorno laboral.

— del Protocolo informdtico y de proteccién de datos, que cubre la infraccidon de todo orden
en estos campos.

— de las Politicas anticorrupcion.

— del Protocolo de Acoso, que incluye los 2 canales y los relativos a la igualdad de género y de
identidad sexual.

— del Protocolo ético profesional, que incluye las infracciones deontolégicas propias de la

profesiébn de abogado.

Los Canales de Denuncias se identifican con la fase de “deteccién” de conductas irregulares,
aungue su labor va mds alld y su valor radica también en la “prevencion”, porque promueven la
comunicacién de infracciones que alun no se han materializado, pero que probablemente se

cometerdn y saldrdn a la luz.
En el apartado de exclusiones, es necesario advertir que no estarian amparadas por esa proteccidn:

— Lasinformaciones vinculadas a reclamaciones sobre conflictos interpersonales, que deberian

resolverse por ofras vias.

— Las informaciones sobre irregularidades que ya estén completamente disponibles para el
publico, o que no contenga informacién nueva vy significativa sobre infracciones por haber

existido una comunicacion anterior.

— Lasinformaciones sobre irregularidades que no sean mds que meros rumores, las que afecten
a hechos que carezcan de toda verosimilifud o las que se hayan obtenido mediante la

comisiéon de un delifo.
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4. LAS DENUNCIAS ANONIMAS

El informante de la denuncia podria efectuarla de tres maneras distintas:

— De manera abierta, en la que el comunicante no oculta su identidad y puede recibir
informacion sobre el trascurso de la denuncia.

— De manera confidencial, en la que el destinatario conoce la identidad del informante, que
puede ser identificado a través de cierta informacién, pero que permanecerd en estricta
confidencialidad y no serd revelada a nadie, salvo que se trate de un caso de estricta
necesidad, sin autorizacién del comunicante y por exigencias de la ley.

— De manera andénima, en la que el informante no se identifique.

La Directiva Europea 2019/1937 establece como principio el deber general de mantener al
informante en el anonimato y asi ha sido recogido por la ley 2/2023, como precepto fundamental
para la existencia de un Canal Denuncias en la que se garantice la proteccién del comunicante.
Ahora bien, este pilar esencial de la norma europea se exceptia cuando, bien una norma nacional
prevé revelar su identidad, o bien se solicita en el marco de un proceso judicial, argumentando el
juzgador la necesidad de conocer la identidad de quien denuncid, para garantizar el derecho de

defensa del denunciado.

5. DONDE INFORMAR

El procedimiento se inicia en el momento de la recepcidén de la denuncia a través del canal

establecido por el Despacho, que puede adoptar alguno de los siguientes formatos:
— Correo postal ala direccién: P.° de la Castellana, 216 - 28046 Madrid.

— Correo electrénico habilitado para ser utilizado en la comunicacién de la informaciéon y que,

en el Despacho, es informantes si@ga-p.com .

— O bien, mediante una comunicacion verbal, por via telefénica o mediante mensaje de voz.
El Despacho ha habilitado un teléfono, que emitird el mensaje siguiente:
“Estd usted hablando con el buzdn de voz del Sistema Interno de Informacién de Gémez-Acebo Pombo.
Le informamos de que su mensaje va a ser grabado. En nuestra pdgina Web, puede encontrar
informacion sobre este Canal. A continuacion, deje su comunicacién, por favor. Nos pondremos en
contacto con usted en un periodo no superior a 7 dias. Indiqgue el modo en que quiere que

contactemos. Gracias.”
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La llamada se podrd efectuar desde:

— El movil corporativo
— Un movil/ teléfono externo

— Desde extensiones internas, que no aparecerdn identificadas

La extensidn para llamar desde el interiores 180

El nUmero para llamar desde el exteriores el 91 582 9180

En ningUn caso, se identificard al informante, puesto que no aparece la extensién, en el caso de la

llamada interna, ni el teléfono en el caso de la llamada desde el exterior.

Siempre se pondrd en conocimiento del informante que su mensaje serd grabado vy se le informard
de gue el tratamiento de éste serd acorde con la ley. Asi mismo, se le informard sobre la conveniencia
de consultar la pdgina Web vy la opcidn, no obligatoria, de proporcionarnos un método de contacto

gue nos permitiria proporcionarle informacién sobre el proceso iniciado.

En caso de que la comunicacion se produzca de manera verbal, se procederd del siguiente modo:

— mediante una grabacién del mensaje, o conversacion, en un formato seguro, duradero y

accesible, o

— através de una transcripcion completa y exacta de la conversacion realizada por el

personal Responsable de tfratarla.

El Informante debe poder elegir el canal de denuncia mds adecuado en funcidon de las

circunstancias particulares de su caso.

Una vez realizada la comunicacién, se procederd a su registro, asigndndole un cddigo Unico de

identificacion.

En un plazo no superior a 7 dias naturales, el informante recibird acuse de recibo de su comunicacién,
siempre que la denuncia no se formule de manera andénima. En todo caso, se preservard la
confidencialidad de la identidad del denunciante, asi como el contenido de la denuncia. Se
informard al comunicante de que sus datos personales serdn tratados conforme al Reglamento de

Proteccidn de datos.
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6. EL RESPONSABLE DEL SISTEMA

Segun lo establecido en el Articulo 5 de la Ley de Protecciéon al Informante, el Responsable de la
implantacién del Sistema Interno de Informaciéon es el érgano de administracion u érgano de

gobierno de cada entidad, previa consulta con la representacién legal de los trabajadores.

Sin embargo, debe existir la figura del Responsable del Sistema, que es la persona o departamento u

érgano colegiado encargado de la recepcion y seguimiento de las informaciones.

El 6rgano de administracién de la empresa u érgano de gobierno de cada entidad u organismo
publico serd el competente para su designacién, destitucidn o cese, que deberdn ser notificados a

la Autoridad Independiente del Informante A.ALL

Dado el cardcter preventivo del canal de denuncias, el perfil para ocupar el puesto de Responsable

del Sistema requiere contar con una cierta cualificacién, mantener un contacto directo con el

érgano de gobierno o de direccién y ofrecer garantias de confidencialidad e independencia.

En las entidades privadas, como es el caso de nuestra Firma, en la que ya existe un Responsable de
Cumplimiento, serd esta persona quien asuma la responsabilidad y quien continuard una labor que

ya venia desarrollando en el Despacho.

Funciones del Responsable
El Responsable del Sistema tiene entre sus funciones:

— Garantizar el correcto funcionamiento del sistema de canal de denuncia.

— Aprobar el procedimiento de gestién de comunicaciones.

— Informar a cualquier persona interesada sobre los procedimientos de denuncia.

— Recibir y seguir denuncias, llevando los registros documentales correspondientes.

— Velar por que se lleven a cabo las investigaciones a las que haya lugar con respeto a los
derechos de todas las partes involucradas y que se emitan los informes de culminacion de
las investigaciones en tfiempo y forma.

— Mantener el contacto con el denunciante a los efectos de darle respuesta y de solicitarle
informacion adicional en caso necesario.

— Proteger y velar por que se cumplan las garantias de confidencialidad de la identidad del
denunciante y cualquier otfra persona involucrada en la denuncia.

— Proteger y velar por que se cumplan las garantias de confidencialidad de las

comunicaciones dentro del sistema del canal de denuncia.
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7. EL CONTENIDO DE LA DENUNCIA Y SU TRAMITACION

Con el fin de poder investigar la informacién recibida, es necesario que la denuncia incluya la
informacion necesaria:
— La descripcidn de la conducta que se desea comunicar, incluyendo la informacion con el
mdaximo detalle.
— Lafechay lugar en la que se ha producido.
— ldentificacion de la persona/as denunciadas.
— Sise dispone de alguna documentacion relacionada, se debe adjuntar.
— El informante debe comunicar si considera que hay algin riesgo para él mismo u otras
personas.
— Cualqguier ofro aspecto que el informante considere relevante: existencia de testigos,
documentacion etc.
— Medio de contacto sélo si desea recibir informacidn y la notificacidon no es andnima.

— Fecha de envio de la comunicacién.

7.1 Gestion.

El sistema de gestidn de la denuncia debe recoger, de forma clara, cémo se efectian y reciben las
comunicaciones. Al mismo tiempo, el sistema de gestidon de la denuncia de irregularidades deberia
permitir una evaluacion del riesgo de perjuicio y el nivel de proteccién y apoyo necesarios para los
denunciantes y ofras personas involucradas. Es importante que la informacién se haya enviado a
través de los medios puestos a disposicion con este fin. En un plazo no superior a 7 dias, el

comunicante recibird acuse de recibo de la denuncia.

El Despacho ya contaba, con anterioridad, con un sistema interno integrado de gestion de
denuncias, dando trdmite a las mismas, a través del Canal de Denuncia interno, si bien, el presente

manual sirve de explicacion sobre el funcionamiento del Sistema.

Existe un Protocolo, a disposicidon de toda la organizacién en la Intranet de la Firma que, aunque
debe ser actualizado tras la publicacién de la norma 2/2023 con terminologia, ha arrojado resultados
6ptimos, alineados con las politicas de Compliance del Despacho, asi como con la ley 2/2023. El
documento se denomina “Canal interno de comunicacién y denuncia” y es incluido,
periddicamente, en las distintas formaciones de Compliance, explicando el uso del canal, el acceso
y la propia gestion.

El canal interno del Despacho tiene por objeto establecer un procedimiento de comunicaciéon entre
el Responsable del Sistema, el Organo de Compliance y los socios, administradores, directivos,

empleados de Goémez-Acebo & Pombo con respecto a:

10
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a) Cualguier hecho o conducta de la que tengan conocimiento relacionada con una
actuacién u omision presuntamente delictiva o generadora de un riesgo de imputacion penal
para Gémez-Acebo & Pombo o para cualesquiera de sus miembros.

b) Cualquier noficia o requerimiento que reciban de cualquier autoridad u orden jurisdiccional
o administrativo, el Ministerio Fiscal o el Tribunal de Cuentas. que serd enviada al Canal para
su resolucion inmediata.

c) Cualguier hecho o conducta que pudiera incumplir el Catdlogo de conductas prohibidas.

d) Cualquier denuncia de terceros externos a la organizacion en relacién con cuestiones
relativas a los estdndares éticos o de corrupcion.

e) Elhecho de que el Despacho o cualquiera de sus miembros esté incurso en un procedimiento
judicial o administrativo motivado por hechos que estén relacionados con las actividades
desarrolladas en las distintas lineas de negocio o que pudieran afectar al correcto desarrollo

de las funciones que tengan encomendadas dentro de Gémez-Acebo & Pombo.

Admision de la denuncia

El uso del Canal se hard de buena fe, con rigor y de forma seria y Responsable.

En caso de confirmarse que un miembro de Gémez-Acebo & Pombo ha formulado denuncia falsa,
podrd ser objeto de procedimiento disciplinario conforme a la normativa laboral aplicable o con las

politicas internas del Despacho.

NingUn miembro del Despacho podrd ser objeto de procedimiento disciplinario alguno por denunciar
hechos que en su opinidn infrinjan los estdndares minimos éticos de Gémez-Acebo & Pombo, siempre
gue su denuncia y actuacién estén amparadas por la buena fe y por la conviccidon de estar

actuando de forma correcta y dentro de dichos estédndares minimos éticos.

Las denuncias de hechos presentadas anfe el Responsable del Sistemma que puedan suponer la
infraccién de las obligaciones de cardcter laboral de algun profesional miembro del despacho se
trasladardn al departamento de RRHH en el caso de que la denuncia sea andénima vy, sin perjuicio de
se pueda hacer un seguimiento en caso de que proceda el mismo, corresponderd al departamento
de RRHH el control de la infraccidn denunciada y, en su caso, la propuesta de sancién
correspondiente. Si la denuncia se efectuara por un miembro identificado, el Responsable del
Sistema le informard de la posibilidad de tramitar la denuncia ante el departamento de RRHH,
advirtiendo que la tramitacién de la denuncia ante el Organo de Compliance generard un
expediente exento de cardcter sancionador, pudiendo haber prescrito la falta laboral cuando aquél

finalice. No obstante, si el denunciante persistiera en su deseo de mantener su actuacién ante el

11
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Responsable y el Organo de Compliance, este Ultimo tramitard la misma en los términos previstos en

este canal.

7.2 Tramitacién de las denuncias recibidas

El procedimiento se iniciard mediante una denuncia o comunicacién dirigida, por cualquier miembro
de Gémez-Acebo & Pombo o por terceros interesados (clientes proveedores, etc.), al Responsable

del Sistema, en la cual se ponga de manifiesto lo siguiente:

a) Que ha tenido conocimiento de que en el Despacho se han producido o se estdn
produciendo una serie de conductas que quedan al margen de los estédndares minimos éticos
tal y como vienen definidas en distintos documentos de Compliance que aparecen recogidos
en la Intranet y que son modificados segin es pertinente y que, consecuentemente, son

generadoras de un riesgo.

b) Que ha tenido conocimiento de que el Despacho o uno de sus miembros estd incurso en
un procedimiento judicial o administrativo por hechos que estdn relacionados con las
actividades desarrolladas en las distintas lineas de negocio o que pudieran afectar al correcto

desarrollo de las funciones a ellos encomendadas dentro de Gémez-Acebo & Pombo.

c) Que ha recibido un requerimiento de una autoridad judicial o administrativa, del
Ministerio Fiscal o del Tribunal de Cuentas, a los fines de que facilite documentacién o

informacion relativa a Gémez-Acebo & Pombo o de uno de sus miembros.

La denuncia se efectuard mediante alguno de los medios ofrecidos por el Despacho en su pdgina

Web: dirigiéndose a la direccidn de correo informantes sii@ga-p.com , mediante un escrito a la

direccién de correo postal que aparece en la pdgina o bien, dejando un mensaje de voz en el buzén

creado a tal efecto.

El informante tiene el deber de guardar secreto sobre la denuncia formulada, asi como sobre la
identidad de la persona o personas denunciadas y de los hechos y documentacion objeto de la

denuncia.
El denunciante guardard el nimero de registro asignado. Si ha proporcionado un correo electrénico

o un teléfono, mediante este nimero de registro podrd obtener informacién acerca del proceso,

bien porque la solicite, bien porque el Responsable le informe en el franscurso de la tramitacion.
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En caso de duda, y como criterio general, el informante o comunicante consultard con el
Responsable de Sistemas cualquier conducta sospechosa o inusual que, en su opinidn, pudiera
implicar riesgo de cualquier tipo para Gémez-Acebo & Pombo, incluido el de imputacion delictiva
para Gémez-Acebo & Pombo o cualquiera de sus miembros. Para hacer la consulta se utilizardn los

mismos cauces establecidos.

El Responsable de los Sistemas realizard un andlisis prima facie y, a la vista de este:

a) si considerara material la denuncia, procederd a tramitar la misma conforme al
procedimiento descrito.

b) si se tratara de un asunto de cardcter laboral lo trasmitird al departamento de RRHH o
seguird con la tramitacién.

c) si apreciara gue no es de su competencia o que no es relevante, lo archivard.

d) si apreciara que es de competencia de ofro departamento, lo trasladard a este Ultimo, y

e) el Responsable de los Sistemas podrd actuar de oficio sin necesidad de denuncia.

Tras recibir la denuncia, el Responsable acusard recibo de esta en el plazo mdéximo de 7 dias
naturales. Si, tras el primer andlisis, considera que no existe ningin modo de exclusién de los
mencionados anteriormente, procederd a su trdmite. Una vez estudiada la denuncia, si decide que
debe ser objeto de investigacion, abrird el correspondiente procedimiento de investigacion interna.

Abierto el procedimiento de investigacién interna, el Responsable mantendrd una entrevista personal
con la persona o personas presuntamente infractoras, quienes podrdn estar asistidas por persona de
su eleccidn.

Ilgualmente, cualquiera de los miembros del Organo de Compliance, que sirven de apoyo al
Responsable, podrd recabar, en cualquier momento del procedimiento, la asistencia de cualquiera
de los miembros de Gémez-Acebo & Pombo, asi como de auditores, asesores y letrados externos.
Cualquier tercero ajeno al procedimiento que participe en él estard sujeto al deber de
confidencialidad.

En la entfrevista, y no antes, se presentardn al presunto infractor los hechos y documentos que
sustenten la supuesta conducta infractora, siempre protegiendo el anonimato del informante vy

respetando la presuncidn de inocencia y el derecho al honor de las personas afectadas.

Al terminar dicha entrevista, se levantard la correspondiente acta, en la que, al menos, se hardn

constar expresamente los siguientes extremos:
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1. Fecha, hora y lugar de la entrevista.

2. Nombre, apellidos y funciones dentro del Despacho de las personas intervinientes.

3. Informacidén suministrada a la persona o personas entrevistadas por el Responsable de los
presuntos hechos que se les atribuyen.

4. Relacion de los documentos soporte de la denuncia que se han puesto de manifiesto al
presunto infractor entrevistado.

5. Firma de todos los intervinientes.

6. Cualquier manifestacion de la que la persona o personas entrevistadas quieran dejar
constancia por escrito.

7. Notificacion expresa al presunto infractor de que dispone de un plazo de diez (10) dias
hdbiles para formular alegaciones en su descargo y aportar la documentacién que estime

oportuna.

7.3 Duracion del proceso

Transcurridos dichos diez (10) dias hdbiles, haya presentado o no el presunto infractor las alegaciones
en su descargo vy, en su caso, la correspondiente prueba documental, el Responsable, junto al
Organo de Compliance emitird su dictamen en un plazo mdaximo de catorce (14) dias hdbiles.

El plazo mdximo de tramitacién serd de 3 meses, a contar desde la recepcién de la denuncia,

ampliando el plazo por un periodo de 3 meses de manera justificada.

7.4 Conclusidn

El Responsable, junto con el Organo de Compliance adoptard en su dictamen alguna de las

siguientes decisiones:

a) Elevar al Senior Partner el resultado de la investigacién por entender que la conducta
analizada supone un incumplimiento de la normativa, interna o externa, o bien es

contraria a los estdndares minimos éticos del Despacho.

Adicionalmente, en este caso, podrd incluir, ademds, estas recomendaciones:
1. Que se adopten determinadas medidas correctoras para prevenir que la conducta
pueda volver a producirse.
2. Que se comuniquen los hechos a las autoridades judiciales o administrativas
pertinentes.
3. O que se abra expediente disciplinario contra el presunto infractor, de conformidad

con la normativa laboral aplicable o con la normativa interna del Despacho.
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b) Archivarla denuncia formulada frente al presunto infractor por entender que la conducta
analizada no supone un incumplimiento normativo ni es contraria a los esténdares minimos

éticos del Despacho.

En el supuesto de que el Responsable, junto al Organo de Compliance, recomiende la apertura de
un procedimiento disciplinario, se dard traslado del dictamen al Senior Partner, quien remitird al
Organo de Compliance, en el plazo de siete (7) dias hdbiles, un escrito en el que, de manera
motivada, manifieste su conformidad o disconformidad con la propuesta de apertura de
procedimiento disciplinario. Una copia del citado escrito serd remitida por el Organo de Compliance
al Organo de Administracién. El correspondiente procedimiento disciplinario se desarrollard conforme

a la normativa aplicable y, en su caso, la normativa interna del Despacho.

La decision adoptada en el expediente disciplinario serd comunicada, de forma escrita, al Organo

de Compliance.

En cuanfo a la recomendacién del Organo de Compliance al Organo de Administraciéon, con
respecto a la comunicacién de la conducta analizada a las autoridades judiciales o administrativas
pertinentes, la correspondiente decisién habrd de adoptarse dentro del plazo de tres (3) meses, a

contar desde la apertura del procedimiento de denuncia.
Informacién al comunicante

El Despacho, siempre y cuando no haya impedimento legal, o la denuncia no se haya formulado de

manera anénima, informard al comunicante del resultado de su comunicacion.

El informe que se facilite, en su caso, al comunicante, no podrd contener los detalles de la
investigacion nireferirse a personas concretas, sino que deberd ser redactado en términos genéricos,
teniendo siempre en cuenta la naturaleza confidencial de la informacidn y los derechos que puedan
asistir a terceros, entre ellos, el presunto infractor —aungue no sélo él—. En dicho informe, se indicard
expresamente si se han tomado medidas correctoras o se va a llevar a cabo cualquier fipo de

actuacién adicional al respecto, incluida la mejora de los procedimientos internos.
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7.5 Conservacion de la documentacion

Serd obligatorio conservar todos aquellos documentos que puedan servir de soporte probatorio de
la conducta objeto de la denuncia, con especial observancia de la normativa en materia de

proteccion de datos.

Taly como se indica en la LO 3/2018 LOPDGDD, articulo 24, los datos se conservardn en el sistema de
denuncias Unicamente durante el tiempo imprescindible para decidir sobre Ia procedencia de iniciar
una investigacién sobre los hechos denunciados. Transcurridos tres meses desde la infroducciéon de
los datos, se procederd a su supresidon del sistema de denuncias. Las denuncias a las que no se haya

dado curso solamente podrdn constar de forma anonimizada.
8. COMO SE PROTEGE A LOS INFORMANTES

La norma pretende que la proteccidn a quienes informan de estas irregularidades sea lo mds amplia
posible. Para ello, se prohibe expresamente y se declara la nulidad de pleno derecho de cualquier

represalia laboral, incluyendo, entre otros:

— Los actos constitutivos de represalia, incluidas las amenazas de represalia y las tentativas de
represalia contra las personas que presenten una comunicacion conforme a lo previsto en la
ley 2/2023.

— Laley 2/2023 define como represalia cualesquiera actos u omisiones que estén prohibidos por
la ley, o que, de forma directa o indirecta, supongan un frato desfavorable que sitUe a las
personas que las sufren en desventaja particular con respecto a otra en el contexto laboral o
profesional, solo por su condicidn de informantes, o por haber realizado una revelacion

publica
— También son consideradas por la Ley represalias:

e La suspensidn del contrato de trabajo, despido o extincidén de la relacion laboral o
estatutaria, incluyendo la no renovacién o la terminacién anticipada de un contrato de
trabajo temporal una vez superado el periodo de prueba, o terminacién anticipada o
anulacién de contratos de bienes o servicios, imposicion de cualquier medida
disciplinaria, degradacién o denegacién de ascensos y cualquier otra modificacién
sustancial de las condiciones de trabagjo y la no conversidén de un contrato de trabajo

temporal en uno indefinido, en caso de que el frabajador tuviera expectativas legitimas
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de que se le ofreceria un trabajo indefinido; salvo que estas medidas se llevaran a cabo
dentro del ejercicio regular del poder de direccion al amparo de la legislacion laboral o
reguladora del estatuto del empleado publico correspondiente, por circunstancias,
hechos o infracciones acreditadas, y ajenas a la presentacion de la comunicacion.

e Los danos, incluidos los de cardcter reputacional, o pérdidas econdmicas, coacciones,
infimidaciones, acoso u ostracismo.

e La evaluacién o referencias negativas respecto al desempeno laboral o profesional.

e Lainclusion en listas negras o difusion de informacion en un determinado dmbito sectorial,
gue dificulten o impidan el acceso al empleo o la contratacién de obras o servicios.

e La denegacién o anulacién de una licencia o permiso.

e Ladenegacién de formacion.

e La discriminacién, o trato desfavorable o injusto.

Md&s alld de lo anterior, la norma establece otras muchas garantias adicionales, entre las que cabe

citar:

— Los informantes no incurrirdn en responsabilidad por el acceso a la informacidon de

iregularidades, siempre que dicha adquisicion o acceso no constituya un delito.

— Lainversién de la carga de la prueba: En los procedimientos que se sigan ante un érgano
jurisdiccional u ofra autoridad por los perjuicios sufridos por quien ha informado de
iregularidades, se presumird que el perjuicio se produjo como represalia por tal actuacion,
de modo que corresponderd a la persona que haya tomado la medida perjudicial probar
gue la misma se basd en motivos justificados no vinculados a la comunicacion o revelaciéon

publica.

Sin perjuicio de las facultades disciplinarias que en el dmbito interno de cada entidad puedan tener
los érganos competentes, la proteccién a los trabajadores y demds personas que comunican de
estas irregularidades se encomienda a autoridades independientes: una estatal y ofra por

Comunidad Auténoma. Sus funciones en este dmbito son de dos tipos:

— Medidas de proteccidon y apoyo: informacion, asesoramiento, asistencia técnica vy juridica o,

incluso, llegado el caso, apoyo financiero y psicoldgico.
— Potestad sancionadora, con competencia para sancionar cualquier conducta contraria a

las previsiones de esta ley y, de forma particular, cualquier represalia contra quienes

comuniguen estas iregularidades. La autoridad independiente de dmbito estatal, en el
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ejercicio de su potestad sancionadora, tiene competencia respecto de las infracciones
cometidas en el dmbito del sector publico estatal. También lo serd respecto alas infracciones
cometidas en el dmbito del sector privado en todo el territorio, siempre que la normativa
autondmica correspondiente no haya atribuido esta competencia a los organismos
competentes de las respectivas comunidades autbnomas. Por su parte, las autoridades
independientes de las Comunidades Autdbnomas tendrdn competencia respecto de las
infracciones cometidas en el dmbito del sector puUblico autondmico vy local del territorio de
la comunidad auténoma, sin perjuicio de la posibilidad de que su normativa propia prevea
gue dichos dérganos asuman también competencia para conocer de las infracciones

cometidas en el dmbito del sector privado cuando afecten solamente a su dmbito territorial.
9. LOS SISTEMAS DE INFORMACION INTERNA

La ley 2/2023 estable que debe existir un Sistema Interno de Informacién (Sll), que gestione todos los
canales de denuncia existentes en una entidad, tanto para las denuncias que se recojan en la propia
ley, como aquellas que resulten de los otros canales existentes. Propugna, en definitiva, un sistema

intfegrado con una gestién Unica para todos los canales a través de los que se pueda comunicar.

El articulo 5 de la ley 2/2023, establece que el érgano de administracion u érgano de gobierno de
cada entidad u organismo obligado por ella serd el responsable de la implantacién del Sistema
interno de informacidn, previa consulta con la representacion legal de las personas trabajadoras, y
tendrd la condicion de responsable del tfratamiento de los datos personales de conformidad con lo

dispuesto en la normativa sobre proteccidén de datos personales

La Ley habla de sistemas internos y externos de gestién, aunque prioriza los internos, siempre que la
infraccién se pueda tratar de modo efectivo via interna y no haya riesgo de represalia para el

informante.

La adaptacién a la nueva normativa se lleva a cabo sin fricciones, puesto que los sistemas de
comunicacion ya se hallaban integrados en el Despacho, si bien era necesaria la creacion de este
manual explicativo y restaban por integrar algunas formas de comunicacién alternativas de los
sistemas informales. Ademds, el funcionamiento de los canales de comunicacion de PBCFT no se

puede integrar en su totalidad, como se puede observar en el apartado 9.1.
Caracteristicas que debe tener el Canal interno de denuncias

— Debe garantizar la confidencialidad y el anonimato de las denuncias y garantfizar la

indemnidad del informante.
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— El acceso a los datos contenidos en estos canales de denuncia debe quedar limitado
exclusivamente a quienes, desarrollen las funciones de confrol interno y de cumplimiento, o

a los encargados del tratamiento que eventualmente se designen a tal efecto.

— Se debe informar a los empleados y a terceros de la existencia de estos canales internos.

— El Despacho debe formar e informar a todos sus empleados y directivos sobre la implantacién
de estos sistemas integrados, de su finalidad, asi como de su funcionamiento, la forma de
presentacion de la denuncia, su tramitacidén y plazos de resolucidon. Periddicamente, se
informard sobre los distintos canales, su funcionamiento y la existencia de actualizaciones, en

SU Caso.

— La persona afectada debe ser informada de la existencia de la denuncia formulada en su

contra, respetdndose la normativa existente en materia de proteccion de datos personales.

— Debe evaluarse peridédicamente para comprobar su correcto funcionamiento y si existen

errores o deficiencias de deben ser subsanadas.
— Debe existir un sistema disciplinario de incumplimientos.
— Debe comunicarse su existencia a los representantes legales de los frabajadores.

Documento donde se recogen los protocolos del Despacho

Debemos remitir al documento existente en el Despacho, a disposicién de toda la organizacion en
la Intranet de la Firma, y del que se hace enfrega una copia a todas las nuevas incorporaciones,
“Protocolo de conductas prohibidas y catdlogo de sanciones de la Firma”. El documento recoge la
descripcién de cudles son las conductas, en cada uno de los dmbitos, susceptibles de serincumplidas
y posible objeto de comunicacion, asi como el sistema disciplinario que debe aplicarse para un

correcto funcionamiento de los canales.

9.1 Protocolo societario o profesional que incluye Compliance Penal y de PBCFT
Como se mencionaba anteriormente, los canales de denuncia de PBCFT estdn adaptados a su
normativa especifica, no obstante, el canal exigido por el articulo 26.bis requiere de una gestion que
puede perfectamente integrarse en el Sistema Interno, al desarrollarse como se gestionan el resto de

denuncias.

19



GA_P

Gomez-Acebo & Pombo

Los canales de PBCFT son los siguientes:

Comunicacion Base normativa Modo de comunicacién Anénimo | Quién gestiona
Por indicio Art. 18 Ley 10/2010 Mediante formulario incluido NO Unidad Técnica
PBC/FT en la Infranet que envia su
A través del correo investigacion al
Compliance@ga-p.com, OCI, quien toma
dirigido a la Unidad Técnica la decision final.

En caso de falta
de respuesta o
desacuerdo con
la resolucién, el
comunicante

puede enviar su

denuncia al
SEPBLAC
Canal de denuncia | Art. 26.Bis Ley A fravés del correo Puede ser | “Managing
inferno 10/2010 PBC/FT Compliahce@ga-p.com, andénimo | Partner”
dirigido al "Managing Partner”
Canal externo de Art. 63 Ley 10/2010 Directamente al SEPBLAC NO SEPBLAC

denuncia PBC/FT

9.2 Delitos e infracciones administrativas a los que se refiere la ley 2/2023 y otros
La comunicacion y gestidn de las denuncias en el dmbito administrativo siguen los preceptos del

Canal Interno de Denuncias y se desarrollan siguiendo el Protocolo establecido para ello.

9.3 Protocolo laboral de la Firma que cubre infracciones en el entorno laboral

El dmbito laboral dispone de su propio protocolo, aungue estd igualmente incluido en el documento
“Protocolo de conductas prohibidas y catdlogo de sanciones de la Firma”, que compila los relativos
al Cumplimiento dentro de la Firma y la gestidon de las denuncias se realiza a través del Canal Interno.
Incluido en la Infranet, a disposicién de toda la organizacién, el “Procedimiento sancionador en el
dmbito laboral”, recoge los formularios necesarios para la comunicacién de la denuncia, el

procedimiento de gestion y la aplicacién de sanciones, en su caso.
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9.4 Protocolo informdtico y de proteccidon de datos, que cubre la infraccién de todo orden en
estos campos

La comunicacién y gestion de las denuncias en el dmbito del departamento de Informdtica siguen

los preceptos del Canal Interno de Denuncias y se desarrollan siguiendo el Protocolo establecido

para ello.
9.5 Protocolo anticorrupcion

La comunicacién y gestion de las denuncias relacionadas con la corrupcion siguen los preceptos del

Canal Interno de Denuncias y se desarrollan siguiendo el Protocolo establecido para ello.
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9.6 Acoso, que incluye los 2 canales y los relativos a la igualdad de género y de identidad sexual

El Protocolo de acoso, también dispone de canales de denuncia que se integran en este Sistema.
Disponible para toda la organizacion, en la Intranet, el Protocolo muestra que hay dos modos de

comunicar y gestionar las comunicaciones sobre irregularidades referidas a acoso e igualdad:

Procedimiento informal para la tramitocion de las reclomaciones
o denuncias de acoso sexval o por razodn de sexo

Puede ser iniciodo por lo presunta
victima, lo representacién legal de
la plantilla o cualquier parsona que

tenga conocimiento del ocoso

Comisidn de Igualdad

Con quién la presunta victima, £l
asi lo desen, tratard dnicamente
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Procedimiento formal

El procedimiento formal supone la elaboracién de una actuacion clara y precisa, complementaria
o alternativa al procedimiento informal, para denunciar e investigar situaciones de acoso y serd
tramitado por el Compliance Officer y las personas que éste designe de conformidad con los

procedimientos aplicables.

La denuncia se efectuard rellenando el correspondiente formulario disponible en la intranet
corporativa y se deberd adjuntar toda la documentacion de que se disponga y que sirva de soporte
justificativo de la denuncia. Seguird lo dispuesto en el Canal Interno de Comunicacién y Denuncia, y

se tramitard segun lo alli establecido.

El procedimiento deberd ser rdpido, tanto para poner fin lo antes posible a la conducta de acoso y
mitigar los posibles efectos sobre la victima como para no perjudicar los intereses de la persona

denunciada.

Se debe garantizar la audiencia a las partes implicadas, permitiendo a éstas formular alegaciones e
informdndoles de los elementos, objetivos y resultados del procedimiento; y que tanto las personas
denunciantes como la denunciada podrdn acompanarse en todos los frdmites de una persona de

la Representacion Legal de la plantilla.

En todo el proceso se deberd mantener el respeto a una confidencialidad estricta y al derecho a la
intimidad, no sdlo de la presunta victima sino también de la persona objeto de la acusacién. Se debe
informar a cuantas personas participen en el procedimiento, de su deber de guardar
confidencialidad y sigilo sobre su intervencion y sobre cuanta informacion conocieran por su

comparecencia en la misma.

9.7 Protocolo ético profesional, que incluye las infracciones deontolégicas propias de la profesion
de abogado
La comunicacién y gestién de las denuncias relacionadas con el Cédigo Deontolégico siguen los
preceptos del Canal Inferno de Denuncias y se desarrollan siguiendo el Protocolo establecido para

ello.
9.8 El Catdlogo sancionador

Recogido, como se mencionaba, en el documento de referencia “Protocolo de conductas

prohibidas y catdlogo de sanciones de la Firma™:
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La potestad sancionadora del Despacho, tanto de las normas societarias como laborales, permite
establecer la posibilidad de extinguir la relacion con el Despacho ante incumplimientos que
supongan una manifiesta y grave quiebra de la confianza, de la transgresion de la buena fe

contractual o de la pérdida de adecuacidn profesional.

Salvo en el supuesto de relaciones laborales comunes, sometidas a un Convenio Colectivo
especifico, y cuya tipificacién tanto en incumplimientos como en sanciones se impone, a excepcion
de aquellas conductas no recogidas en el mismo, el resto de supuestos pueden suponer una

extinciéon unilateral por parte de la Firma.

No obstante, y atendiendo a la distinta naturaleza de las observaciones indicadas en el Catdlogo de
Conductas Prohibidas, y salvo que la conducta tenga inicialmente una naturaleza grave y culpable
o derive en un dano contrastado para la Firma, se optard por una amonestacion escrita, en caso de
reiteracion en el incumplimiento por una suspension de empleo y sueldo proporcionada al mismo, vy,
de existir reincidencia y, por tanto, gravedad y culpabilidad en el comportamiento, se rescindird la

relacion contractual.

En todo caso, la falta de seguimiento de las indicaciones de correcta actuacion o el desarrollo de
conductas prohibidas se recogerd en la evaluacion anual del miembro de la Firma, con la debida

repercusion en su promocion profesional y econdmica.

Los miembros de la Firma con relaciones mercantiles, societarias o civiles se regirdn por lo dispuesto
en sus contratos que se considerardn integrados a efectos de lo que la Firma estima conforme a la
buena fe y a la confianza exigible por los Protocolos de conductas prohibidas, asi como el catdlogo

y procedimiento aqui contenidos.

10. EL CANAL EXTERNO DE INFORMACION. LA AUTORIDAD INDEPENDIENTE DE PROTECCION AL
FIRMANTE

La gestion de la informacién puede redlizarse internamente o encargarse a un tercero externo (art.
15 L. 2/2023). Se entiende por gestidn de la informacién por un tercero externo la recepcién de
informaciones sobre infracciones vy, en todo caso, tendrd cardcter exclusivamente instrumental. La
mencién a esta posibilidad de externalizacidon contenida en la Ley tiene como objetivo diferenciar la

externalizacion del Canal de denuncias, de la gestion del Canal Externo de Informacién.
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La existencia de canal de denuncia o de informacién externo, se entiende como un medio
complementario al canal interno. En la Ley se ha constituido como canal externo de informacion a
la Autoridad Independiente de Proteccidon del Informante (A.A.l.) o a las autoridades u érganos

autondmicos correspondientes (art. 16 L. 2/2023).

Funciones
— la Gestion del Canal Externo de comunicaciones,
— la adopcion de medidas de proteccién al informante,

— framitar procedimientos sancionadores e imponer las sanciones que procedan.

Cualquier autoridad que reciba una comunicacién y no tenga competencias por tratarse de alguna

de las infracciones sobre las que es competente la AAI, deberd remitirla a esta Ultima.

Las informaciones sujetas a la competencia de las AAl son las que provengan de la Administracién
General del Estado y entidades que integran el sector publico estatal, resto de entidades del sector
publico, érganos constitucionales, érganos de relevancia constitucional, entidades que integran el
sector privado cuando la comunicacion afecte al dmbito territorial de mds de una comunidad

auténoma, cuando se suscriba el oportuno convenio, las Administraciones y entidades establecidas.

La autoridad Independiente u érgano o entidad en cada comunidad auténoma, serd competente
respecto de las informaciones que afecten al sector puUblico autonédmico y local de su respectivo
territorio, instituciones autondmicas y entidades que formen parte del sector privado, cuando el
incumplimiento comunicado se circunscriba al dmbito territorial de la correspondiente comunidad

auténoma.

Una cuestion relevante es que las decisiones adoptadas por la A.A.l. en el curso del procedimiento
iniciado tras una comunicacion, no serdn recurribles en via administrativa ni en via contencioso-
administrativa. El resto de actos y decisiones serdn recurribles via administrativa o ante la jurisdiccion

contencioso-administrativa.

Coémo se gestiona la informacién recibida

El Canal Externo gestiona la informacion del mismo modo que lo hace el Canal Interno:

— Por escrito: correo postal o por medio electrénico habilitado.
— Verbalmente: via telefénica o a través de otros sistemas de mensajeria de voz. Previa solicitud
del denunciante, se podrd celebrar una reunién presencial en el plazo de 7 dias.

— De ambos modos.
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Se advertird al informante de que la comunicacién serd grabada, en su caso, y de que sus datos
personales serdn tratados conforme al Reglamento de Proteccidén de datos. Ademds, podrd indicar
un domicilio, correo o lugar a efectos de nofificaciones. Y, una vez presentada la informacion, se

registrard en el Sistema de Gestidn de Informacidén y se le asignard un Cddigo de identificacion.

Recibida la informacidn se acusard recibo en un plazo no superior a 5 dias hdbiles, salvo que se trate

de una informacidn andénima y el informante haya renunciado expresamente a recibir
comunicaciones. Realizado un andlisis preliminar, la Autoridad Independiente de Proteccién del
Informante, A.A.l., decidird, en un plazo que no podrd ser superior a diez dias hdbiles desde la fecha
de entfrada en el registro de la informacién:

INADMISION MOTIVADA DE LA

DENUNCIA

ADMISION DE LA DENUNCIA

REMISION

Inadmitir la comunicacién en los
casos establecidos: por falta de
verosimilitud de los hechos; porque
no se frate de una infraccion
incluida en el dmbito de
aplicacion de la Ley;, porque

carezca de fundamento o existan

Admitir a frdmite la comunicacién:
se comunicard al informante
dentro de los cinco dias hdbiles
denuncia

siguientes, salvo

anénima o previa renuncia d

recibir notificaciones.

- Remitir la informacidn al Ministerio
Fiscal o a la Fiscalia Europea, en su
Caso.

- Remitir la comunicacién a la
autoridad, entidad u organismo
que se considere competente

para su tramitacién.

indicios de que se ha obtfenido
delictivamente; porgue no
contenga informacién nueva o
otras

significativa respecto

comunicaciones anteriores. La
inadmisién de comunicard al
informante en los 5 dias hdbiles
siguientes, salvo si la
comunicacién es andnima o hay

renuncia a recibir notificaciones.

Fase de instruccion

Durante la fase de instruccién, la persona afectada por la informacion tiene derecho a tener noticia
de la informacién. Nunca se le desvelard la identidad del informante ni se le permitird acceder a la
comunicacion, aungue si obtendrd una sucinta relacién de los hechos y podrd presentar
alegaciones. La instruccion comprenderd, siempre que sea posible, una entrevista con la persona
afectada.

Tendrd acceso al expediente sin que se pueda identificar al informante, podrd ser oida en cualquier

momento y tendrd posibilidad de comparecer asistida de abogado.
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Informe de la AAl y decisidon

Concluidas las actuaciones la AAI emitird un informe y adoptard alguna de las siguientes decisiones:
— Archivo del expediente.
— Remisién al Ministerio Fiscal o a la Fiscalia Europea, en su caso.
— Traspaso de lo actuado a la autoridad competente.

— Adopcién de acuerdo de inicio de un procedimiento sancionador.

El plazo del que se dispone no puede superar los 3 meses y se puede ampliar a 6 meses en casos

justificados.

Las decisiones adoptadas por la Autoridad Independiente de Proteccidn del Informante, A.Al., no

serdn recurribles en via administrativa ni en via contencioso-administrativa.

La proteccidn a los informantes
Los informantes tendrdn derecho a la proteccidn prevista en la Ley siempre que tengan motivos
razonables de verosimilitud de la informacidn, sin que sea preciso que aporten pruebas concluyentes

y hayan realizado la comunicacién a través de los sistemas internos o externos previstos en ella.

Esta proteccion se extiende a la comunicacién de informaciones realizadas por los representantes
de las personas trabajadoras, aunque se encuentren sometidas a obligaciones legales de sigilo o de

no revelar informacidén reservada.

Los informantes no incurrirdn en responsabilidad respecto de la adquisicidn o el acceso a la
informacion que es comunicada o revelada publicamente, siempre que dicha adqguisicion o acceso

no constifuya ni delito ni falta muy grave.

En los procedimientos laborales ante un érgano jurisdiccional relativos a los perjuicios sufridos por los
informantes, se presumird que el perjuicio se produjo como represalia por informar o por hacer una
revelacién publica. Corresponderd a la persona que haya tomado la medida perjudicial probar que
esa medida se basd en motivos debidamente justificados no vinculadas a la comunicacién o

revelacion publica.

En los procesos judiciales civiles o laborales, los informantes no incurrirdn en responsabilidad de ningun
tipo como consecuencia de comunicaciones o de revelaciones publicas protegidas por la ley.
Dichas personas tendrdn derecho a alegar motivos razonables para pensar que la comunicacion o
revelacion publica era necesaria para poner de manifiesto una infraccién en virtud de lo previsto en

la Ley de proteccién del denunciante.
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Quedan fuera de proteccion los informantes cuyas comunicaciones:
— Se inadmitieron por el canal interno de informacién (falta de verosimilitud).
— No se trate de una infraccidén incluida en el dmbito de aplicacion de la Ley.
— Carezca de fundamento o existan indicios de que se ha obtenido delictivamente.
— No contenga informacién nueva o significativa (respecto otras comunicaciones anteriores)
— Las vinculadas a reclamaciones sobre conflictos interpersonales o que afecten Unicamente
alinformante y a las personas a las que se refiera la comunicacion.
— Recogian informaciones ya disponibles o se tratalba de meros rumores.

— Versaban sobre informaciones excluidas del dmbito de aplicacion de la ley.

En lo que a proteccion se refiere, queda prohibida toda represalia contra el informante, incluso la
mera tentativa. La relacién de represalias incluidas en la Ley es meramente enunciativa (art. 36
L2/2023). El periodo de proteccidén es de dos anos, pero excepcionalmente y de forma justificada,
podrd extenderse dicho periodo. Incluso se prevén medidas de apoyo (informaciéon y asesoramiento;
asistencia efectiva por las autoridades competentes; apoyo financiero y psicoldgico, de forma
excepcional, si asi lo decidiese la A.A.l.; asistencia juridica gratuita para la representaciéon y defensa

en procedimientos judiciales).

Se prevé una cldusula de clemencia para el informante que hubiese participado en la comisidon de
la infraccidn administrativa  (salvo para infracciones relacionadas con el Derecho de la
Competencia, art. 40 L. 2/2023).

11. LA REVELACION PUBLICA

La ley también otorga proteccién al informante que hubiera acudido a la opinién publica, lo que se
denomina revelacién publica en la ley 2/2023, en aquellos casos en que hubiera informado
previamente, a fravés de los cauces intfernos y externos, sin éxito, o cuando exista una situacion de

riesgo inminente o manifiesto para el interés publico que asi lo justifique.

La ley 2/2023 dedica el titulo V a la revelacion publica, definiéndola como "la puesta a disposicidon

del publico de informacidn sobre acciones u omisiones en los términos previstos en esta ley”.

Las condiciones para acogerse a proteccion previstas en la Ley, y recogidas en el articulo 28.1 de
esta, no serdn exigibles cuando la persona haya revelado informacidon directamente a la prensa, con
arreglo al ejercicio de la libertad de expresion y de informacidén veraz previstas constitucionalmente

y en su legislacion de desarrollo.
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Es importante sefalar que la proteccidén no se pierde si posteriormente llega a verificarse que la
informacion facilitada sobre esas presuntas irregularidades era inexacta o que quien la proporciond
se equivocd en cuanto a la importancia del asunto, si ello de debid a un error cometido de buena
fe. Tampoco se pierde cuando la amenaza percibida para el interés puUblico no se hubiere

materializado finalmente.

Lo determinante es que quien haya dado la voz de alarma sobre la infraccidon tenga motivos
razonables para pensar que la informacién que facilita es veraz en el momento de hacer la
comunicacion, aun cuando no hubiera aportado pruebas concluyentes, siendo suficiente con una

sospecha razonable.

Tampoco debe olvidarse que la propia norma resulta muy estricta respecto de las denuncias
maliciosas, hasta el punto de que prevé que la comunicacion o revelacidon de informaciones falsas,
a sabiendas de su falsedad, constituiria una infraccién muy grave, que podria sancionarse con multas
de hasta 300.000 euros.

A los informantes y a quienes lleven a cabo una revelacién publica se les informard de que su
identidad serd en todo caso reservada, que no se comunicard a las personas a las que se refieren
los hechos relatados ni a terceros. La persona a la que se refieran los hechos relatados no serd en
ningun caso informada de la identidad del informante o de quien haya llevado a cabo la revelaciéon

publica.
12. LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN LOS SISTEMAS DE INFORMACION

La proteccidn de datos personales es un derecho fundamental que tienen todas las personas a que
sus datos personales se fraten de manera leal vy licita, con un fin concreto y especifico, y con su

consentimiento.

Los datos personales se regirdn, ademds de por la ley 2/2023 reguladora de la proteccién de las
personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion, que en su Titulo

VI recoge la Proteccion de datos personales, por lo contenido en la normativa:
— Directiva (EU) 2019/1937 el Parlamento Europeo y del Consejo de 23 de octubre de 2019

relativa a la proteccion de las personas que informen sobre infracciones del Derecho de la

Unidn, Capitulo VI-Medidas de Proteccion.
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— Reglamento (UE) 2016/679 (RGPD), del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de
2016 relativo ala proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos.

— Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos y garantia de los derechos
digitales.

— Ley Orgdnica 7/2021, de 26 de mayo, de proteccion de datos personales tratados para fines
de prevencién, deteccidn, investigacién y enjuiciamiento de infracciones penales y de

ejecucioén de sanciones penales.

De acuerdo con la normativa en proteccion de datos y la relativa a la proteccidon de los informantes,
los datos personales deben de cumplir con los siguientes principios:

— Deben ser tratados de manera licita, leal y fransparente.

— Deben de tener un fin determinado, explicito y legitimo.

— Con fines adecuados, pertinentes y limitados a lo justo y necesario.

— Exactos y actualizados.

— Por un tiempo determinado.

— Se debe garantizar la seguridad y proteccidn adecuada de los datos personales

suministrados.

El tratamiento de los datos serd licito cuando el interesado dé su consentimiento o bien el fratamiento
resida sobre la base del cumplimiento de una obligacién legal, es decir, fratamiento necesario para
fines de prevencién, deteccién, investigacion y enjuiciamiento de infracciones penales o de
ejecucidn de sanciones penales, incluidas la proteccién y prevencion frente a las amenazas contra

la seguridad publica, realizado por una autoridad competente en ejercicio de sus funciones.

El responsable de los datos
El rgano de administracion u érgano de gobierno de cada entidad u organismo obligado a contar
con un Canal de denuncias tendrd la condicion de “Responsable del tratamiento de los datos

personales”.

Qué datos deben recopilarse

Sélo deben recopilarse los datos personales necesarios para la tramitacién de la denuncia.

En el momento en el que se recogen los datos personales, el Responsable debe informar al titular de:
— Lafinalidad del fratamiento de los datos.
— Tipos de datos objeto del tfratamiento.
— Base de legitimacién del fratamiento.

— Enfidades interesadas o parte del proceso.
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— Fines de la comunicacién de datos.

— Existencia de transferencias internacionales de datos.

— Tiempo de conservacion de los datos personales.

— Direccidén a la que dirigirse para el ejercicio de derechos.

— Datos del Delegado de Proteccién de Datos para contacto.

De acuerdo con la normativa vigente, es necesario que el Responsable de los datos personales
pueda demostrar que, efectivamente, el interesado consistid el fratamiento de sus datos personales

para esos fines especificos, con una clara accién afirmativa.

Como regla general, queda prohibido el fratamiento de los datos personales de categoria especial,
recogidos en el art. 9 del RGPD, aunque pueden ser tfratados si concurre alguna de las circunstancias
siguientes:

— Consentimiento explicito del fratamiento del interesado de dichos datos para uno o mds
fines especificados en dicho consentimiento.

— Sean necesario para el cumplimiento de una obligacién y/o el ejercicio de un derecho,
siempre y cuando existan las garantias necesarias y adecuadas para el respeto de los
derechos del interesado.

— Para proteger intereses vitales del interesado.

— Los datos personales suministrados por el interesado sean publicos.

— Sean necesario para la formulacién, ejercicio o defensa de reclamaciones.

— Porrazones de interés publico esencial.

— Para fines de medicina preventiva, diagndsticos, entre otros.

— Con fines de interés publico como investigaciones cientificas o histéricas, siempre

respetando las garantias y lo establecido en el Derecho.

Ademds, se les comunicard, de forma expresa, que su identidad serd en todo caso reservada vy

permanecerd anénima para las personas a las que se refieren los hechos relatados o para terceros.

La persona denunciada no serd en ningun caso informada de la identidad del informante o de quien

haya llevado a cabo la revelacién publica.

Quién tiene acceso a los datos
Se limita el acceso a los datos personales en el sistema interno de informacion a una serie de
personas:

— al Responsable del sistema y a quien lo gestione directamente.
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— al Responsable de RRHH, cuando pudiera proceder la adopcidon de medidas disciplinarias
contra un trabajador. En el caso de los empleados publicos, el érgano competente para la
tramitacion del mismo.

— al Responsable de los servicios juridicos.

— alos encargados del fratamiento.

— al delegado de proteccion de datos.

Serd licito el tratamiento de los datos por otras personas, o incluso su comunicacién a terceros,
cuando resulte necesario para la tramitacién de los procedimientos sancionadores o penales. En

ningun caso serdn objeto de tratamiento los datos personales que no sean necesarios.

Conservacion de los datos

Los datos que sean objeto de tratamiento podrdn conservarse en el sistema de informaciones
Unicamente durante el tiempo imprescindible para decidir siiniciar o no la investigacion. No obstante,
transcurridos tres meses desde la recepcidén de la comunicacién sin que se hubiesen iniciado
actuaciones de investigacion, deberd procederse a su supresion, salvo que la finalidad de la

conservacion sea dejar evidencia del funcionamiento del sistema.

Revelacion de la identidad del informante
La identidad del informante solo puede ser comunicada a las autoridades competentes en el marco

de una investigacién penal, disciplinaria o sancionadora.

La necesidad de un delegado de protecciéon de datos

Se establece la obligatoriedad de nombrar un Delegado de Proteccién de Datos para todos los
tratamientos derivados del sistema interno de informacion. Y para el caso de que el tratamiento lo
lleve a cabo una autoridad u organismo publico, la AAl o autoridad autondmica equivalente, serdn

las encargadas de nombrarlo.

13. SANCIONES
Las sanciones penales, civiles o administrativas son un mecanismo adicional de protecciéon al
Informante, ya que disuaden a las empresas u organizaciones de ejecutar acciones de represalia
contra ellos, u obstruir el derecho de los trabajadores a Informar libremente y de forma segura

iregularidades ocurridas dentro de la empresa.

Como ya se mencionaba en un apartado anterior, la potestad sancionadora en la ley 2/2023

corresponde a la Autoridad Independiente de Protecciéon del Informante, A.ALl, y a los érganos
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competentes de las comunidades autdnomas, sin perjuicio de las facultades disciplinarias que en el

dmbito interno de cada organizaciéon pudieran tener los érganos competentes.

Tal y como se recoge en la propia Ley, la A.A.l ser&d competente respecto de las infracciones
cometidas en el dmbito del sector puUblico estatal. También serd competente respecto a las
infracciones cometidas en el dmbito del sector privado en todo el territorio, siempre que la normativa
autondmica correspondiente no haya atribuido esta competencia a los organismos competentes de
las respectivas comunidades auténomas. La competencia para la imposicidn de sanciones
derivadas de los procedimientos competencia de la Autoridad Independiente de Proteccion del
Informante, A.A.l. corresponderd a la persona titular de su presidencia. Los érganos competentes de
las comunidades autdénomas lo serdn exclusivamente respecto de las infracciones cometidas en el
dmbito del sector publico autondmico y local del territorio de la correspondiente comunidad
auténoma. La normativa autondmica podrd prever que dichos érganos sean competentes respecto
de las infracciones cometidas en el dmbito del sector privado cuando afecten solamente a su

dmbito territorial.

Quiénes son Responsables

Cuando la comisidon de la infraccién se atribuya a un érgano colegiado la responsabilidad serd
exigible en los términos que senale la resolucién sancionadora. Quedardn exentos de responsabilidad
aquellos miembros que no hayan asistido por causa justificada o que hayan votado en contra del
acuerdo.

La exigencia de responsabilidades derivada de las infracciones tipificadas en la Ley de Proteccion
del Informante se extenderd a los Responsables incluso aungque haya desaparecido su relacion o
cesado en su actividad en o con la entidad respectiva.

Qué se considera infracciones muy graves

— Obstruccién al derecho de informar.

— Actos de represalia por accién u omisién.

— Revelacion de la identidad del informante.

— Revelacién de otras informacién o datos confidenciales de la investigacion.

— Conducta ilegal reincidente. La comision de una infraccién grave cuando el autor hubiera
sido sancionado mediante resolucion firme por dos infracciones graves o muy graves en los
dos anos anteriores a la comisién de la infraccién, contados desde la firmeza de las sanciones.

— Denuncias de mala fe. Comunicar o revelar pUblicamente informacién a sabiendas de su
falsedad.

— Incumplimiento de la obligacion de disponer de un Sistema interno de informacién en los

términos exigidos en la ley 2/2023.
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Qué se considera infracciones graves

— Cualquier actuacion que suponga limitacion de los derechos y garantias previstos en la
ley 2/2023 o cualquier intento o accién efectiva de obstaculizar la presentacién de
informaciones o de impedir, frustrar o ralentizar su seguimiento que no tenga la
consideracioén de infraccidén muy grave.

— Vulnerar las garantias de confidencialidad y anonimato previstas en esta ley cuando no
tenga la consideracion de infraccidon muy grave.

— Vulnerar el deber de secreto en los supuestos en que no tenga la consideracion de
infraccién muy grave.

— Incumplimiento de la obligacion de adoptar las medidas para garantizar la
confidencialidad y secreto de las informaciones.

— La comisién de una infraccién leve cuando el autor hubiera sido sancionado por dos
infracciones leves o graves o muy graves en los dos afos anteriores a la comisién de la

infraccion, contados desde la firmeza de las sanciones.

Qué se considera infracciones leves
— Remisidén de informacion de forma incompleta, de manera deliberada por parte del
Responsable del Sistema a la Autoridad, o fuera del plazo concedido para ello.
— Incumplimiento de la obligacién de colaboracién con la investigacién de informaciones.

— Incumplimiento de la obligacion de colaboracién con la investigacion de informaciones.

Prescripcion de las infracciones
El plazo de prescripcion de las infracciones comenzard a contarse desde el dia en que la infraccion
hubiera sido cometida. En las infracciones derivadas de una actividad continuada, la fecha inicial
del computo serd la de finalizacion de la actividad o la del Ultimo acto con el que la infraccién se
consume.

— Muy graves: prescribirdn a los 3 anos

— Graves: prescribirdn a los 2 afos

— Leves: prescribirdn a los 6 meses

Sanciones

La comisidén de infracciones previstas en la ley llevard aparejada la imposicién de las siguientes

multas:
PERSONAS FIiSICAS PERSONAS JURIDICAS
— una cuantia de 1.001 hasta 10.000 euros por — una cuantia hasta 100.000 euros en caso de
la comisidon de infracciones leves; infracciones leves,
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de 10.001 hasta 30.000 euros por la comisién — enfre 100.001 y 600.000 euros en caso de
de infracciones graves y infracciones graves y

de 30.001 hasta 300.000 euros por la — enfre 600.001 y 1.000.000 euros en caso de
comision de infracciones muy graves infracciones muy graves

Adicionalmente, en el caso de infracciones muy graves, la Autoridad Independiente de Proteccidn

del Informante, podrd acordar:

La amonestacion publica.

La prohibicidén de obtener subvenciones u otros beneficios fiscales durante un plazo mdximo
de cuatro anos.

La prohibicién de contratar con el sector publico durante un plazo mdximo de tres anos de
conformidad con lo previsto en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre.

Las sanciones por infracciones muy graves de cuantia igual o superior a 600 001 euros impuestas a

entidades juridicas podrdn ser publicadas en el «Boletin Oficial del Estadon, tras la firmeza de la

resolucidon en via administrativa.

Graduacion

Para la graduacién de las infracciones se podrdn tener en cuenta los criterios siguientes:

Reincidencia

La entidad y persistencia tfemporal del dano o perjuicio causado.

La infencionalidad y culpabilidad del autor.

El resultado econdmico del ejercicio anterior del infractor.

La circunstancia de haber procedido a la subsanacién del incumplimiento que dio lugar a la
infraccién por propia iniciativa.

La reparacién de los daios o perjuicios causados.

La colaboracién con la Autoridad Independiente de Proteccion del Informante, u ofras

autoridades administrativas.

Concurrencia

El ejercicio de la potestad sancionadora previsto en este titulo de la Ley es autdbnomo y podrd

concurrir con el régimen disciplinario del personal funcionario, estatutario o laboral que resulte de

aplicacion en cada caso.
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Prescripcion de las sanciones
— Muy graves: prescribirdn a los 3 anos
— Graves: prescribirdn a los 2 anos

— Leves: prescribirdn al 1 ano

El plazo de prescripcién de las sanciones comenzard a contarse desde el dia siguiente a aquel en

gue sea ejecutable la resolucién por la que se impone la sancién.

Interrumpird la prescripcién la iniciacion, con conocimiento del interesado, del procedimiento de
ejecucion, volviendo a transcurrir el plazo si aquel estd paralizado durante mds de un mes por causa

no imputable al infractor.
14. FORMACION E INFORMACION A LOS EMPLEADOS Y DIRECTIVOS

El Despacho debe informar y formar a sus empleados y directivos, sobre el Canal de denuncias. Si
bien el Canalinterno ya estaba implantado con anterioridad y se informalba, con periodicidad anual,
en la formacién de Compliance, a todos los empleados y directivos acerca de su funcionamiento,
asi como del Protocolo existente y disponible en la Infranet del Despacho, para toda la organizacion,
se informa ahora acerca de las novedades contenidas en la ley 2/2023, asi como de la implantacién
de un Sistema Integrado de Informacion, para las irregularidades observadas, no sélo recogidas en
la Ley, sino también en los Protocolos descritos en el punto 9 del presente manual. Igualmente, se
formard e informard sobre la existencia del Canal externo de denuncias, A.A.l.,, asi como de su

utilizacion y funcionamiento.

La formacidn especifica sobre el canal exigido por la nueva normativa, aunque similar a la que se

venia observando en el Canal de Denuncias Interno, tendrd cardcter anual y versard sobre:

— La existencia, finalidad y funcionamiento del canal ético o de denuncias vy Sistemas Internos
de Informacién.

— La forma de presentacion de la denuncia, tramitacién y plazos de resolucion.

— Lainformacion a la persona afectada de la existencia de la denuncia formulada en su
contra, respetdndose la normativa existente en materia de proteccidon de datos personales.

— Ofras cuestiones contenidas en el presente manual.
En la formacion, se informard del sistema disciplinario de incumplimientos, remitiendo, como ya venia

siendo habitual, al documento disponible en la Intranet, para toda la organizaciéon, denominado

“Protocolos de conductas prohibidas y catdlogo de sanciones de la Firma”.
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15. EVALUACIONES PERIODICAS
Periddicamente, se evaluard el funcionamiento del canal de denuncias, para detectar posibles
deficiencias y errores, que deberdn subsanarse y analizarse, de manera que los resultados estén

alineados con la politica de Cumplimiento normativo del Despacho.

Los reportes se incluyen en las auditorias externas anuales de los Estados de Informacién No

Financieros (EINF), siendo también evaluados por los auditores.
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