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1. OBJETO

EXXITA BE CIRCULAR, S.A. (en adelante "EXXITA", la "Organizaciéon” o la "Compaiiia”) ha
procedido a la aprobaciéon de una Politica del Sistema Interno de Informacién (la "Politica”) y del
presente Procedimiento para la gestion de las informaciones recibidas en el Sistema Interno de
Informacién (el "Procedimiento”), como consecuencia de la entrada en vigor de 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 2/2023"), a los efectos de dar cumplimiento a
lo dispuesto en el articulo 5.2 h) e i). Esta segunda version tiene por finalidad adaptar el
Procedimiento a las indicaciones contenidas en las Guias publicadas por la Autoridad
Independiente de Proteccion de las Personas que Informan (“A.LP.L")

A través del presente Procedimiento se regula la recepcion, tratamiento, investigacion y resolucion
de las comunicaciones que se reciban en el Sistema Interno de Informacién ("Sistema" o “Canal”)
relacionadas con conductas de los miembros de la Organizacidon que resulten contrarias a la
normativa interna de la Organizacién, a la legislaciéon vigente, cuando éstas constituyan una
infraccidon administrativa grave, muy grave, resulten sospechosas de un ilicito penal, versen sobre
infracciones del derecho laboral en materia de seguridad y salud en el trabajo o cuando las
anteriores pudieran constituir infracciones del derecho de la Union Europea con relacion a sus
intereses financieros o que incidan en el mercado interior.

El Canal constituye una herramienta esencial dentro del Modelo de cumplimiento de EXXITA,
orientada a facilitar la deteccidon temprana de irregularidades, promover una cultura de integridad
y garantizar que las posibles incidencias puedan ser analizadas y gestionadas de manera diligente,
objetiva y confidencial.

La Organizacién ha externalizado la gestion del Sistema a través de la herramienta tecnolégica. El

Sistema Interno de Informacién sera facilmente accesible a través de la web corporativa.

El presente Procedimiento garantiza la proteccion de los informantes, la posibilidad de trasladar
informaciones anénimas, la independencia y autonomia del Responsable del Sistema, la ausencia
de conflictos de intereses en la gestién y en la realizacion de investigaciones internas, asi como

los derechos de defensa, presuncion de inocencia y celeridad en la gestion.
2. AMBITO DE APLICACION

2.1. Ambito personal

El presente Procedimiento resulta de aplicaciéon a los miembros de la Organizacién, con caracter

enunciativo, pero no limitativo:
e Socios y los miembros del Organo de Administracién.
e Personas integrantes de la Alta Direccidn.

e Personas trabajadoras con independencia de la modalidad contractual bajo la que
presten sus servicios, a quienes se encuentren vinculados mediante convenio de
colaboracion o relacion asimilada a la laboral, al personal en periodo de practicas o

formacioén, a los voluntarios que desarrollen su actividad bajo la direccién de la
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organizacion y, en general, a toda persona que actle bajo la subordinacion jerarquica de
cualquiera de los anteriores, con independencia de la denominacién formal de su vinculo.

2.2. Ambito material

El Sistema debe entenderse como un instrumento de informacién que permita la comunicacién
de sospechas sobre las irregularidades e incumplimientos que se enuncian a continuacioén y que
configuran el &mbito material de la Ley 2/2023:

e Sospechas de actos, conductas, hechos u omisiones contrarios a la legislacién vigente,
cuando constituyan una infraccién administrativa grave, muy grave.

e Sospechas de actos, conductas, hechos u omisiones que pudieran ser constitutivas de un
ilicito penal.

e Sospechas de actos, conductas, hechos u omisiones que pudieran ser constitutivas de
infracciones del derecho de la Unién Europea con relacion a sus intereses financieros o

que incidan en el mercado interior.

e Sospechas de actos, conductas u omisiones que pudieran ser constitutivas de vulneracion

de la normativa interna de la Organizacion.
2.3. Deber de informacion

Los miembros de la Organizacién que tuvieran sospechas fundadas de cualquier tipo de acto,
conducta, hecho u omisién que pudiera resultar contrario a lo establecido en el apartado 2.2. del
presente deberdn ponerlo en conocimiento del Responsable del Sistema Interno de Informacion
a través del enlace disponible en la pagina web, asi como podran solicitar por el Canal una reunion
presencial con el Responsable que debera celebrarse en el plazo de siete (7) dias.

3. CONTENIDO DE LAS COMUNICACIONES

Para facilitar el adecuado andlisis y gestiéon de las comunicaciones recibidas a través del Canal
Etico, es recomendable que las personas informantes aporten la mayor informacién posible sobre
los hechos que desean comunicar. Una descripcidén clara y detallada permitira realizar una
valoracidon mas rigurosa de la situacion y, en su caso, iniciar las actuaciones correspondientes de

manera mas eficaz.
En la medida en que resulte posible, la comunicacion deberd incluir los siguientes elementos:

e Descripcion de los hechos: explicacion clara y detallada de la conducta, situacién o

irregularidad que se desea comunicar, indicando en qué consiste y como se ha producido.

e Momento o periodo en el que ocurrieron los hechos: cuando sea posible, debera
indicarse la fecha aproximada o el periodo de tiempo en el que se produjeron los hechos

comunicados.

e Personas o areas implicadas: identificacidén de las personas, departamentos o entidades
que pudieran estar relacionadas con los hechos, siempre que esta informacién sea

conocida por la persona informante.
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e Circunstancias relevantes: cualquier informacién adicional que pueda ayudar a
comprender el contexto en el que se han producido los hechos.

e Documentacidon o pruebas disponibles: cuando resulte posible, podran adjuntarse
documentos, registros, comunicaciones, imagenes u otros elementos que contribuyan a

verificar la informacién comunicada.

No obstante, la ausencia de alguno de estos elementos no impedird la tramitacion de la

comunicacién, siempre que los hechos descritos permitan realizar una valoracién inicial.

Las comunicaciones podran realizarse de forma identificada o de forma andnima. En caso de que
la persona informante decida identificarse, podra facilitar un medio de contacto que permita, en
su caso, solicitar informacion adicional o comunicar el estado de la tramitacion de la

comunicacion.

En cualquier caso, la Organizacién garantizard que la identidad de la persona informante sea
tratada con la maxima confidencialidad y que la informacién facilitada sea gestionada Unicamente
por las personas autorizadas para la tramitacion del procedimiento.

Las comunicaciones deberan realizarse de buena fe basandose en hechos o indicios que la

persona informante considere razonablemente ciertos.

El uso del Canal debe realizarse de manera responsable y con el objetivo de contribuir a la
deteccidén y prevencién de posibles incumplimientos.

4. RESPONSABLE DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION

El Organo de Gobierno de EXXITA, en virtud de lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley 2/2023, ha
designado a un Responsable del Sistema Interno de Informacién.

El nombramiento del Responsable del Sistema sera notificado a la AIPI, en el plazo de los diez
(10) dias habiles siguientes a su nombramiento o cese, justificando en este uUltimo caso las
razones de éste. El referido nombramiento deberd ser igualmente notificado a la Oficina
Andaluza contra el Fraude y la Corrupcion ("OAAF"), que se configura como canal externo en

el ambito de la comunidad auténoma andaluza donde EXXITA desarrolla su actividad.

El Responsable del Sistema debera desarrollar sus funciones de forma independiente y auténoma
respecto del resto de 6rganos o departamentos de la Organizacién, no pudiendo recibir
instrucciones de ningun tipo en el desarrollo de su responsabilidad, asi como debera disponer de

todos los medios personales y materiales necesarios para llevarla a cabo.

El Responsable del Sistema tiene deber de abstencidn para el supuesto de que se planteara una
comunicacién que presentase conflicto de intereses. Si recibida la comunicacién se identificara el
mencionado conflicto de intereses, el Responsable del Sistema que presente el mismo sera

excluido de la investigacion.
5. DERECHOS DE LAS PERSONAS QUE INFORMEN

Los derechos que asisten a la persona informante desde la recepcién de una comunicacién en el

Sistema de EXXITA son los siguientes:
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Derecho a protecciéon. La Organizacion proporcionara protecciéon a la persona que
informe sobre las materias relacionadas en el apartado 2.2 del presente Procedimiento,
denominado “Ambito material”, al objeto de evitar posibles represalias contra su persona.
En el supuesto de que la persona informante hiciera publico el contenido de la
informacion, recurriendo a la denominada revelacion publica contemplada en el articulo
27 de la Ley 2/2023, Unicamente se podra acoger a las medidas de proteccion cuando:

a. Hubiera comunicado primero a través del Sistema de EXXITA.

b. Existiera riesgo manifiesto para el interés publico, entendiendo por tal una
situacion de emergencia o riesgo de dafios irreversibles, incluido el dafio para la
integridad fisica.

c. En caso de que se haya realizado una comunicacién a través de un canal externo
de informacién y existiera riesgo de represalias o pocas probabilidades de que se
dé a la misma un tratamiento efectivo atendiendo a las circunstancias particulares
del caso, por ejemplo, ocultacion o destruccion de pruebas, connivencia con una
autoridad, con el autor de la infraccion o este se encuentre implicado en ella.

Proteccion ante posibles represalias. En ninglin caso EXXITA tomaréa represalia alguna
contra la persona informante, aun si del resultado de la investigacion se verificase que no
ha existido un incumplimiento de la ley, siempre que no se haya obrado de mala fe. El
autor de la represalia sera sancionado. En el Anexo I del presente Procedimiento se
recogen aquellas conductas que son consideradas represalias.

Derecho a recibir informacion. La persona que remita una comunicacion sera informada
por escrito, una vez analizada la misma, sobre si esta es admitida a tramite o no. Una vez
haya finalizado la investigacion, para el supuesto de la admision de la comunicacién, se
daré traslado a la persona informante de las medidas de seguimiento previstas, asi como

del resultado de las investigaciones.

Derecho a elegir el canal. La persona informante podra elegir el cauce que considere

mas adecuado para remitir la informacién, pudiendo acudir al canal externo.

Derecho relativo a la informacion solicitada. Podra solicitarse a la persona informante
cuanta informacion se considere necesaria para la adecuada tramitacion de la
comunicacién, no pudiendo conservar el Responsable del Sistema dicha informacion por
un periodo superior a diez (10) afios, tal y como establece el articulo 26.2 de la Ley 2/2023.
La informacion facilitada no podra ser utilizada para fines distintos a la investigacion,
salvo que se pudieran recibir comunicaciones relacionadas con los mismos hechos. Los
datos personales tratados seran tratados conforme a lo dispuesto en el Reglamento
General de Proteccion de Datos Personales (RGPD), Reglamento (UE) 2016/679, y la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos y Garantia de los Derechos

Digitales, asi como del resto de la normativa relacionada en vigor.

Derecho al anonimato. Las comunicaciones presentadas pueden ser andnimas, a
eleccion de la persona informante. Por lo expuesto, para interponer una comunicacion no
serad necesario incluir la identidad de la persona informante, ni el departamento del que

procede la comunicacién, ni ninguna informacion que permita identificarla.
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7. Derecho a la confidencialidad. La identidad de la persona informante sera confidencial,
no pudiendo revelarse sin su consentimiento expreso a ninguna persona distinta para la
gestiéon de las informaciones y la realizacion de las investigaciones internas. Las
excepciones seran las que establece el derecho de la Unién Europea y la normativa
espafola en el contexto de las investigaciones que puedan realizar las autoridades o en
el transcurso de los procesos judiciales. EXXITA garantiza la confidencialidad de la
comunicacién cuando esta fuera remitida por otros medios distintos al Sistema Interno
de Informacién, asi como cuando se hiciera llegar a través de miembros de la
Organizacién no designados como Responsables del Sistema Interno de Informacion, en
cuyo caso se advertira a estos Ultimos de que el quebrantamiento de la confidencialidad
puede ser tipificado como una infraccion muy grave. Todos los miembros de la
Organizacién, a través de formacion, conoceran que en estos supuestos deberan remitirla

con caracter inmediato al Responsable del Sistema.

8. Derecho a recibir acuse de recibo y respuesta. La persona informante recibira acuse de
recibo de la comunicacién. Este acuse de recibo podra no remitirse en el supuesto de que
el Responsable considere que con ello puede poner en peligro la confidencialidad de una
comunicacién. Con relacién al plazo para la realizacion de la investigacion, este no podré
ser superior a tres (3) meses a contar desde la recepcién de la comunicacion, salvo en
casos de especial complejidad, en los que el Responsable del Sistema podra acordar
ampliar el plazo por tres (3) meses adicionales.

En el supuesto de que la comunicaciéon sea andnima, para garantizar el derecho a recibir
respuesta, se facilitara a la persona informante un identificador que le permitira seguir el estado

de su comunicacioén.

9. Derecho a la supresién de los datos. Los datos personales relativos a las informaciones
recibidas y a las investigaciones internas solo se conservaran durante el periodo que sea
necesario y proporcionado. Concretamente, segun lo establecido en el articulo 32 de la
Ley 2/2023, seran los siguientes:

e Los datos objeto de tratamiento solo podran conservarse en el Sistema Interno de
Informacién durante el tiempo imprescindible para decidir sobre la procedencia de

iniciar una investigacion.

e Sise acredita que la informacion facilitada o parte de ella no es veraz, debe procederse
a la inmediata supresion, salvo que la falta de veracidad pueda constituir un ilicito
penal, en cuyo caso se guardara la informacion por el tiempo necesario durante el que

se tramita el procedimiento judicial.

e Transcurridos los tres (3) meses desde la recepcion de la comunicacidn sin que se
hayan iniciado actuaciones de investigacion, deberd procederse a su supresion,
recibiendo el Responsable del Sistema Interno de Informacion una alerta en el sistema

como recordatorio de supresion de la informacion registrada.

e Enninguln caso podran conservarse los datos por un periodo superior a diez (10) afios.
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6. DERECHOS DE LAS PERSONAS AFECTADAS POR LAS COMUNICACIONES

Los derechos que asisten a la persona afectada desde la recepcion de una comunicacion en el
Sistema de EXXITA son los siguientes:

1. Derecho a proteccién en el transcurso de la investigacion. EXXITA proporcionard a la
persona afectada la completa garantia de sus derechos, no siendo aplicables medidas
sancionadoras o legales hasta que no se compruebe la veracidad de los hechos
comunicados, se recaben evidencias y se concluya que se ha producido una infraccién
administrativa grave o muy grave, un ilicito penal o vulneracién de la normativa interna
de la Organizacion, una infraccion del derecho laboral en materia de seguridad y salud, o
se trate de un acto, conducta, hecho u omisién que resulte contrario a los intereses
financieros de la Unidn Europea o el mercado interior.

2. Derecho a recibir informacién. La persona afectada tiene derecho a que se le informe
de los actos, conductas, hechos u omisiones que se le atribuyen, asi como a ser oida en
cualquier momento. Dicha comunicacion se realizara en el tiempo y forma que considere
adecuado el Responsable del Sistema a los efectos de garantizar el buen fin de la
investigacion. La comunicacién de informacion podra retrasarse al objeto de que no se
produzca destrucciéon o alteracion de evidencias.

3. Derecho a la confidencialidad. Se deberd garantizar a la persona afectada la
confidencialidad de sus datos personales al objeto de evitar que su difusion pueda afectar
a su honorabilidad. Cuando se comuniquen los actos, hechos, omisiones, conductas o
sospechas al afectado, la comunicacion se realizard sin revelar la identidad de la persona
informante, salvo que se hubiera recabado el consentimiento expreso de este para tal fin.
Al cierre de la comunicacién el Responsable podrd anonimizar los datos de caracter
personal no solo de la persona informante, sino también de las personas afectadas, al fin

de garantizar su derecho a la confidencialidad.

4. Derecho a una investigacion objetiva y transparente. La persona afectada tiene
derecho a la realizacion de una investigacidn objetiva, transparente y eficaz.

7. PROTECCION DE DATOS

El tratamiento de los datos personales que puedan recogerse a través del Canal se realizard en
todo momento conforme a la legislacion vigente en materia de proteccion de datos personales,

asi como a las politicas y procedimientos internos de la Organizacion.

La informacion facilitada en el marco de una comunicacion sera utilizada exclusivamente para la
gestion, analisis, investigacion y resolucion de los hechos comunicados, asi como para la adopcion
de las medidas que, en su caso, resulten necesarias conforme a la normativa interna y a la

legislacion aplicable.

EXXITA adoptard las medidas técnicas y organizativas necesarias para garantizar la
confidencialidad, integridad, disponibilidad y seguridad de la informacién tratada a través del
Sistema. Estas medidas estardn orientadas a evitar accesos no autorizados, pérdidas de

informacion, alteraciones indebidas o cualquier uso inadecuado de los datos personales.
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El acceso a la informacion contenida en las comunicaciones recibidas a través del Canal estara
limitado exclusivamente a las personas que, en el marco de sus funciones, estén autorizadas para
gestionar el Sistema Interno de Informacién o participar en la investigacién de los hechos
comunicados. Estas personas estaran sujetas a un deber especial de confidencialidad.

La identidad de la persona informante, cuando haya decidido identificarse, sera tratada con la
maxima reserva y no sera revelada a la persona afectada ni a terceros, salvo en aquellos supuestos
en los que resulte estrictamente necesario conforme a la legislacion aplicable o cuando dicha
revelacién sea requerida por autoridades judiciales o administrativas competentes.

Asimismo, las personas afectadas por una comunicacién seran informadas, en el momento
oportuno del procedimiento, de los hechos que se les atribuyen y del tratamiento de sus datos
personales, garantizando en todo momento el respeto a sus derechos y el principio de presuncion

de inocencia.

Los datos personales recogidos en el marco de una comunicacién seran conservados Unicamente
durante el tiempo necesario para la correcta gestién de la investigacion y para el cumplimiento
de las obligaciones legales que resulten aplicables. Una vez finalizados los plazos de conservacion
establecidos, los datos seran eliminados o anonimizados de manera segura.

En caso de que la comunicacion recibida no entre dentro del ambito de aplicacién del Canal o no
resulte necesaria para el desarrollo de una investigacion, los datos personales incluidos en la
misma seran suprimidos o anonimizados sin demora, salvo cuando sea necesario conservarlos

para la atencion de posibles responsabilidades legales.

El tratamiento de la informacién en el marco del Canal se realizard siempre respetando los
principios de licitud, lealtad, transparencia, minimizacién de datos, limitacién de la finalidad y
confidencialidad, garantizando en todo momento la proteccién de los derechos de todas las
personas implicadas.

8. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE LAS COMUNICACIONES
RECIBIDAS EN EL SISTEMA

Se distinguen dos fases:

a. Fase deinvestigacion: comprende la recepcién y la evaluacion inicial de la comunicacion,
con la correspondiente admision o inadmisién de esta. Alcanza la investigacion de los

hechos comunicados, asi como las recopilaciones de evidencias.

b. Fase de conclusiones: comprende el andlisis de las evidencias, pruebas aportadas y la

redaccién del informe de conclusiones por parte del Responsable del Sistema.
8.1.  Fase de investigacion
8.1.1.  Comunicacién y recepcion de la comunicacién

La persona que informa para interponer una comunicacion en el Sistema debera acceder al mismo
a través de la pagina web de EXXITA. Si son varias las personas informantes, cada uno de ellos

debera interponer una comunicacién, de manera individual. Para el supuesto, de que se reciban
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a través del Sistema comunicaciones relacionadas con los mismos hechos, estas podran fusionarse

para la realizacion de un solo procedimiento investigador.

Como se menciona en el apartado tercero del presente Procedimiento, es importante que la
persona informante aporte detalle de los actos, conductas, hechos u omisiones comunicados, al
objeto de poder realizar un adecuado analisis preliminar de la comunicacién por parte del
Responsable del Sistema.

A peticién de la persona informante, a través del Sistema, también podra presentarse la
comunicacién mediante una reunién presencial dentro del plazo maximo de siete (7) dias. En este
caso, se advertira a la persona informante de la necesidad de dejar constancia del contenido de
dicha reunién. Al igual que con las entrevistas que se mantengan con el afectado y otros testigos,

en la citada reunion, la persona informante podra elegir entre:
e La grabacion de la conversacion en un formato seguro, duradero y accesible.

e Transcripcion completa y exacta de la conversacion. Finalizada la reunidn, se entregara el
acta a la persona informante para que pueda comprobar, rectificar y aceptar mediante su
firma la indicada transcripcién.

En caso de que la comunicacion se realice mediante reunién presencial, serd el Responsable del
Sistema quien abrird una comunicacion y aporte las actas transcritas de la reunién mantenida, asi

como la demas documentacion aportada por la persona informante.
Analizada la documentacion adjunta a la comunicacién, el Responsable del Sistema podra:

e Admitir a tramite la comunicacién: cuando los actos, conductas y hechos comunicados
sean contrarios a la normativa interna de la Organizacion, a la legislacion vigente,
pudieran constituir una infraccién administrativa grave o muy grave, una sospecha de
ilicito penal, una infraccion del derecho laboral en materia de seguridad y salud o resulten

contrarios a los intereses financieros de la Unién Europea o al mercado interior.
e Inadmitir la comunicacion: en los siguientes supuestos:
o Cuando los actos, conductas o hechos carezcan de toda verosimilitud.

o Cuando los actos, conductas, hechos u omisiones comunicados no sean contrarios a
la Organizacion, a la legislacién vigente, no constituyan una infraccién administrativa
grave o muy grave, una sospecha de ilicito penal, ni una infraccién del derecho laboral
en materia de seguridad y salud, o no resulten contrarios a los intereses financieros de

la Unidn Europea o al mercado interior.

o Cuando los actos, conductas, hechos u omisiones comunicados carezcan
manifiestamente de fundamento o existan indicios de haberse obtenido la
informacién a través de la comisiéon de un delito, en cuyo caso, ademas de la

inadmisién, se remitira al Ministerio Fiscal.

o Cuando los actos, conductas, hechos u omisiones no contengan informacion nueva
y significativa sobre infracciones en comparacion con una comunicacién anterior

respecto de la cual ya se hubiera realizado y concluido un procedimiento investigador.
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8.1.2. Inicio del procedimiento de investigacién

Admitida la comunicacién, el Responsable del Sistema procederd a la configuracion de un
expediente sobre la investigacion. Dicho expediente se gestiona a través de la herramienta
informatica destinada al efecto, la cual garantiza que ningin miembro de la Organizacion pueda
acceder a los datos en ella contenidos.

La herramienta utilizada por EXXITA no permite alterar los registros en ella contenidos, y dispone
de un libro registro privado de todas las comunicaciones recibidas y de las investigaciones
internas.

8.1.3.  Equipo investigador

El Responsable del Sistema se encargard de realizar la investigacién y de recabar evidencias,
pudiendo, en los supuestos en los que asi lo acuerde, recabar la colaboracién de otros miembros
de EXXITA para realizar la investigacion, siempre con las debidas garantias de confidencialidad y
conforme a los principios de actuacién que resultan aplicables al Responsable del Sistema.

El Responsable del Sistema podra también dirigirse a otras areas de la Organizacion para solicitar
y reclamar pruebas y evidencias, asi como podré solicitar colaboraciéon a externos para el
adecuado desarrollo de la investigacién aplicando las garantias y principios referidos.

El Responsable del Sistema tiene deber de abstencidn para el supuesto de que se planteara una
comunicacién que presentase conflicto de intereses. Si recibida la comunicacién se identificara el
mencionado conflicto de intereses, el Responsable del Sistema que presente el mismo sera
excluido de la investigacion.

8.1.4. Acciones de la investigacion

El Responsable del Sistema emprenderd cuantas acciones estime convenientes al objeto de
profundizar en los actos, conductas y hechos comunicados, al objeto de recabar informacion
adicional para tomar una correcta decisién, de forma objetiva, en base a las evidencias recabadas.
Con caracter enunciativo, pero no limitativo, las acciones de investigacion pueden ser las

siguientes:
e Requerir nuevas evidencias y/o pruebas a la persona informante.

e De comun acuerdo con la persona informante, podran acordarse las medidas cautelares

necesarias relacionadas con cambios de puesto de trabajo y teletrabajo, entre otras.

o Concertar entrevistas con la persona informante, testigos, otros profesionales y con la
persona afectada. De las mencionadas entrevistas se obtendrd compromiso de
confidencialidad respecto de los hechos de los que se haya tenido conocimiento, que
debera ser suscrito por la Organizacion, por la persona informante, testigos, otros

profesionales y la persona afectada.

e Revision de toda la informacidn relativa a la relacion profesional de los implicados con la
Organizacion, siempre con respeto a lo dispuesto en la legislacién en materia de

proteccion de datos y privacidad de los implicados.

e Colaboracién de terceros externos.
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e Anadlisis forense por externo experto independiente.

e Oftras acciones que se consideren necesarias para continuar con el proceso de
investigacion, respetando la normativa vigente en materia de proteccién de datos.

La investigacidon consistira, en todo momento, en la realizacién de un andlisis objetivo de la
documentacion disponible, la obtencion de evidencias, recoleccién de pruebas y el analisis de
estas.

El proceso de investigacion durard como maximo tres (3) meses desde el dia en que el
Responsable del Sistema recibiera la comunicacién, salvo en casos de especial complejidad, en
los que el Responsable del Sistema podra acordar ampliar el plazo por tres (3) meses
adicionales.

8.2. Fase de Conclusiones
8.2.1. Informe de Conclusiones

El Responsable del Sistema elaborara un informe de conclusiones reflejando el resultado de toda
la fase de investigacion. El informe de conclusiones contendra:

e Aspectos técnicos: instructores, fecha de recepcién de la comunicacion, finalidad, nivel de
confidencialidad (quién tiene acceso al mismo), codigo de identificacion y fecha de cierre
de la investigacién.

e Antecedentes del expediente: actos, conductas o hechos que produjeron la

comunicacién, asi como las personas o departamentos objeto de la investigacion.
e Objeto de la investigacion y su finalidad.

e Actuaciones, hechos relevantes investigados y detectados, evidencias y pruebas

analizadas.
e Conclusiones determinadas, en base al objetivo y alcance de la investigacién.

El Responsable del Sistema recogera dichas conclusiones de manera clara y concisa. Ademas, si
existiera alguna limitacién en el transcurso de la investigacion, debe quedar reflejado en el

informe.

De los informes resultantes se informara al Consejo de Administracién a través de la Memoria

Anual de actividades.
8.2.2. Resoluciéon

Una vez recabadas las pruebas y analizadas las mismas por parte del Responsable del Sistema, se
procedera al cierre de la Fase de Investigacidn y se iniciara la Fase de Conclusiones, en la que se

procedera a la toma de decisiones respecto de la comunicacion investigada:

¢ Que, tras la investigacion, ésta no arroje indicios de que los actos, hechos, conductas
u omisiones comunicados constituyan una infraccion del ambito material recogido
en el apartado 2.2. del presente Procedimiento. En este caso, el Responsable del Sistema
dara traslado de esta decision a la persona informante y a la persona afectada, junto con

los motivos que la sustentan.
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e Que, tras la investigacion realizada, se haya podido verificar o que existen indicios
de que los actos, hechos, conductas u omisiones son contrarios al ambito material
recogido en el apartado 2.2. del presente Procedimiento, en cuyo caso se deberan detallar
las acciones que sustentan dicha conclusién. El régimen sancionador se aplicard de
conformidad con el Convenio Colectivo aplicable, la legislacion laboral, asi como las
obligaciones civiles o mercantiles que se hayan contraido con el miembro de la

Organizacion.

Para el supuesto de que los actos no constituyan un ilicito penal, la Direccion de EXXITA sera

quien, en el caso de verificarse la infraccion, deba adoptar la decision de aplicacidn del régimen
sancionador conforme a lo establecido en la normativa de aplicacién, asi como las obligaciones
civiles o mercantiles que se hayan contraido en nombre de la Organizacion. Sera el Departamento
de Recursos Humanos quien debera aplicar las medidas disciplinarias que correspondan en el
supuesto de que las anteriores vayan dirigidas a una persona trabajadora de EXXITA.

Si los actos, conductas, hechos u omisiones guardan relacién con ilicitos penales, sera el

Consejo de Administracion quien decida las medidas sancionadoras que deben aplicarse, asi
como quien decida sobre las acciones de mejora que deben implantarse y las acciones judiciales
que deban iniciarse.

9. COMUNICACION DE INFORMACIONES FALSAS O DE MALA FE

El Canal Etico de EXXITA debe emplearse de manera responsable y adecuada. La comunicacién
de actos, conductas o hechos falsos, con una actitud maliciosa y moralmente deshonesta, supone
una infraccion de la buena fe que debe presidir las relaciones de trabajo dentro de la
Organizacion, pudiendo derivar en medidas disciplinarias de conformidad con el Convenio
Colectivo vigente.

Si, tras el oportuno andlisis, se pudiera concluir que los hechos denunciados son manifiestamente

falsos y que la comunicacién ha sido presentada con actitud maliciosa y mala fe:

e Se archivara la comunicacién, documentando los motivos que han llevado a archivar el

expediente, finalizando la labor de investigacion.

e Setrasladara la situacion a la Direccion, quien decidira la accion disciplinaria a aplicar a la

persona informante de mala fe.
10. IMPOSICION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Si en la resolucion de la investigacion se comprobara que los actos, conductas, hechos u
omisiones comunicados son ciertos y estan vinculados a conductas irregulares, ilicitas,
constitutivas de infracciones administrativas graves o muy graves, contrarias a la legislacion
vigente, infracciones del derecho laboral en materia de seguridad y salud, contrarias a la
normativa interna de la Organizacion, o que sean contrarias a los intereses financieros de la Union
Europea o el mercado interior, la persona afectada podréa ser objeto de sancién de conformidad

con lo dispuesto en el Convenio Colectivo aplicable, la legislacion laboral, asi como el resto de
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obligaciones civiles y mercantiles que haya contraido el miembro de la Organizacién, segun lo
aprobado por la Direccién de EXXITA.

Si el resultado de la investigacion arroja indicios de comision de un ilicito penal, deberén ponerse
los hechos en conocimiento del Ministerio Fiscal. Si se tratase de otro tipo de incumplimiento,
EXXITA podra poner los hechos en conocimiento de las autoridades judiciales si asi lo considera
necesario.

11. REGISTRO, CONSERVACION Y CUSTODIA DE LA INFORMACION

La Organizacion mantendra un registro actualizado de todas las comunicaciones y consultas
recibidas a través del Canal Etico, asi como de las actuaciones realizadas en su gestion.

Este registro permitird garantizar la trazabilidad del procedimiento, asegurar la adecuada
documentacion de las investigaciones realizadas y facilitar el cumplimiento de las obligaciones
legales aplicables.

La informacién registrada incluird, cuando resulte procedente, entre otros aspectos:
e Lafecha de recepcidn de la comunicacion.
e El medio a través del cual se ha recibido.
e Una descripcién resumida de los hechos comunicados.
e Las actuaciones realizadas durante la investigacion.
e El estado de tramitacion del expediente.
e Laresolucién adoptada.

El acceso a este registro estara limitado exclusivamente a las personas autorizadas para la gestion
del Sistema, quienes estaran sujetas a un deber especial de confidencialidad.

Los datos personales y la documentacién obtenida en el marco de las investigaciones se
conservaran Unicamente durante el tiempo necesario para la correcta gestion de la comunicacion

y para el cumplimiento de las obligaciones legales que resulten aplicables.

Una vez finalizados los plazos de conservacion establecidos por la normativa vigente, los datos
seran eliminados o anonimizados de forma segura, garantizando la proteccién de la informacion
y la confidencialidad de las personas implicadas.

12. DIFUSION DEL PROCEDIMIENTO Y ACCIONES DE FORMACION
El presente Procedimiento serd puesto a disposiciéon de todas las personas vinculadas a la

Organizacion a través de los canales corporativos habilitados, incluyendo la intranet y Feedbalia.

EXXITA promoveré acciones de comunicacion, sensibilizacion y formacién dirigidas a garantizar
el conocimiento del Sistema Interno de Informacion y del funcionamiento del Canal Etico.

La Organizacion impulsara igualmente iniciativas destinadas a garantizar que las personas
conozcan los principios de confidencialidad, proteccion de la persona informante y ausencia de

represalias que rigen el funcionamiento del Canal Etico.
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13. REVISION Y ACTUALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

El presente Procedimiento sera objeto de revision periddica con el fin de garantizar su adecuacién
a la normativa vigente, a las mejores practicas en materia de cumplimiento y a la evolucion de la
actividad de la Organizacion.

Las modificaciones que resulten necesarias podran derivarse, entre otras circunstancias, de:

Cambios en la legislacion aplicable.

Actualizaciones del Modelo de cumplimiento de la Organizacion.

Recomendaciones derivadas de auditorias o investigaciones internas.

Evolucién de las mejores practicas en materia de sistemas internos de informacion.

Las actualizaciones que se aprueben serdn comunicadas a través de los canales corporativos
correspondientes, asegurando que todas las personas vinculadas a la Organizacidén conozcan su

contenido y comprendan su alcance.

De esta manera, el Procedimiento se configura como un documento dindmico que permite
reforzar de manera continua el compromiso de EXXITA con la integridad, la transparencia y el

cumplimiento normativo.
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ANEXO I. CATALOGO DE REPRESALIAS ARTICULO 36.3 LEY 2/2023

a)

b)

d)

e)

Suspensién del contrato de trabajo, despido o extincién de la relacién 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
anulacion de contratos de bienes o servicios, imposicién de cualquier medida
disciplinaria, degradacion o denegacion de ascensos y cualquier otra modificacion
sustancial de las condiciones de trabajo y la no conversidon de un contrato de trabajo
temporal en uno indefinido, en caso de que el trabajador tuviera expectativas legitimas
de que se le ofreceria un trabajo indefinido; 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.

Dafios, incluidos los de caracter reputacional, o pérdidas econdmicas, coacciones,
intimidaciones, acoso u ostracismo.

Evaluacién o referencias negativas respecto al desempefio laboral o profesional.

Inclusion en listas negras o difusién de informacion en un determinado dmbito sectorial,
que dificulten o impidan el acceso al empleo o la contratacion de obras o servicios.

Denegacion o anulacién de una licencia o permiso.
Denegacién de formacion.

Discriminacién, o trato desfavorable o injusto.
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