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1. DEFINICIONES

A los efectos de la presente Politica, se entendera por:

e Denunciante: persona fisica o juridica que haya obtenido informacion sobre
infracciones en el contexto laboral o profesional y que las pongan en conocimiento de
MARCOR XOVE, comprendiendo en todo caso las previstas en el Articulo 3, apartados 1
y 2 de la Ley 2/2023.

s Persona afectada/denunciado: persona fisica a la que se atribuye por el informante la
comision de las infracciones a las que se refiere el Articulo 2 de la Ley 2/2023. También
se consideraran personas afectadas, las que, sin haber sido objeto de informacién por
el informante, a través de los actos de instruccion del procedimiento se haya tenido
conocimiento de la presunta comision por parte de éstas de las infracciones antes
referenciadas.

e Terceros: personas fisicas que pueden tener conocimiento de aspectos relacionados con
la infraccién informada, ya sea como testigo directo o indirecto y que puede aportar
informacion al procedimiento.

e Organizacion: MARCOR XOVE, S.L.

* Unidad de Cumplimiento: érgano responsable del Sistema Interno de Informacion de
MARCOR XOVE.

e Gestor del Canal: persona fisica en la que la Unidad de Cumplimiento delega las
funciones de recepcion y tramitacion de denuncias.

e Sistema interno de informacidn: es el cauce de informacion establecido en MARCOR
XOVE para informar sobre las acciones u omisiones previstas en el Articulo 2 de la Ley
2/2023, con las funciones y contenidos recogidos en el Articulo 5.2. de dicha norma.
Incluye el Canal de denuncias y el Procedimiento de gestion de las informaciones
recibidas.

e Canal de denuncias: el Canal especificamente habilitado por MARCOR XOVE para recibir
denuncias/informaciones. Las informaciones recibidas por cualquier medio en MARCOR
XOVE, relacionadas con el objeto de esta Politica, se remitirdn al canal de denuncias bajo
la administracion del Responsable del Sistema Interno de Informacién de MARCOR
XOVE.

SCOR XOVE sL
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2. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

La presente Politica de Uso y Funcionamiento del Canal de Denuncias de MARCOR XOVE,
aprobada por su direccion, tiene como objeto especificar los principios que rigen el Sistema de
Informacién Interno de la compafiia, asi como los criterios de uso y gestién de su Canal de
denuncias, de conformidad con lo dispuesta en la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de
la proteccién de las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la
corrupcion (en adelante, Ley 2/2023).

Con esta Politica MARCOR XOVE también pretende dar a conocer entre los usuarios del
Canal de Denuncias las garantias de confidencialidad y los derechos que les asisten en virtud de
lo establecido en la citada Ley.

La presente Politica es aplicable y, por ende, alcanza las informaciones presentadas por
todos los trabajadores, profesionales o colaboradores de MARCOR XOVE, asi como por
proveedores o terceros con un interés comercial o profesional legitimo con la organizacién®.

Las informaciones o denuncias presentadas a través de este Canal podran referirse a
cualquier tipo de accién, conducta o comportamiento que se considere contrario a la legalidad
vigente y a las politicas internas de MARCOR XOVE.

No son objeto del Canal y seran archivadas sin tramite, las comunicaciones referentes a
dudas, consultas o quejas, acerca de una situacion laboral que no suponga una irregularidad o
posible vulneracién del Codigo Etico. En este caso, la consulta podra formularse personalmente
ante su responsable o ante el departamento de Recursos Humanos.

MARCOR XOVE anima a todos los miembros de la organizacién o sujetos que sospechen
o conozcan de infracciones relacionadas con la organizacién a que utilicen el Canal de Denuncias
para hacer llegar a MARCOR XOVE sus comunicaciones.

En todo caso, se consideraran informantes para MARCOR XOVE, a los efectos de Ley 2/2023: a) Las personas gque
tengan la condicion de trabajadores por cuenta ajena de MARCOR XOVE. b) Los autdnomos que mantengan, o hayan
_mantenido una actividad profesional con MARCOR XOVE. C) Los accionistas, participes y personas pertenecientes al
organo de administracian, direccion o supervision de una empresa vinculada profesionalmente con MARCOR XOVE,
incluidos los miembros no ejecutivos. D) Cualquier persona que trabaje para o bajo la supervision vy la direccion de
contratistas, subcontratistas y proveedores de MARCOR XOVE. E) Los informantes que comuniquen o revelen
publicamente informacion sobre infracciones, obtenida en el marco de una relacion laboral o estatutaria ya finalizada
con MARCOR XQOVE, voluntarios, becarios, trabajadores en periodos de formacién con independencia de que perciban
0 No una remuneracion, asi como aquellos cuya relacion laboral todavia no haya comenzado, en los casos en que la

informacion sobre infracciones haya sido obtenida durante el proceso de seleccién o de negociacién precontractual.

POLITICA DE USO Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION 4
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3. PRINCIPIOS DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION

Los principios que se enumeran a continuacion, regiran la actuaciéon de MARCOR XOVE
en la implantacion y gestion de su Sistema Interno de Informacién y proteccién del informante:

e Principio de confianza y confidencialidad: MARCOR XOVE gestionard cualquier
infraccion comunicada de manera adecuada, seria y objetiva. Asimismo, las
gestionara de manera transparente, evitando, en todo caso, conculcar el principio
de imparcialidad, asi como la independencia y autonomia. Se garantiza la
confidencialidad de la identidad del Informante y del Denunciado, asi como de
cualquier otra Parte Interesada por la Denuncia. Toda persona legitimada para
participar en el expediente, incluyendo su investigacion, debe mantener la
confidencialidad de la informacién recibida o conocida. No puede, por tanto,
divulgar a terceros la informacién conocida en el ejercicio de sus funciones, en
especial la relativa a los datos personales.

e Principio de objetividad: En la fase de instruccion no sélo se investigaran los hechos
y circunstancias que generen o agravan la responsabilidad del Denunciado, sino
también aquellos que le eximan de ella, la extingan o la atenten.

e Principio de imparcialidad: La gestion de las informaciones y eventuales
investigaciones posteriores se realizaran por personas que no tengan ninguna
relacion con las actividades o negocios afectados. Igualmente, se procurara que no
tengan ninguna relacién con las personas afectadas, al margen de la estrictamente
profesional. Se entiende que hay una relacion que trasciende lo profesional si es
conocido en MARCOR XOVE la existencia de una relacién de amistad o personal que
exceda de la relacion profesional, que pueda conculcar la exigida imparcialidad.

e Principio de eficacia: Con la designacion de un 6rgano Responsable del Sistema,
MARCOR XOVE también busca garantizar la eficacia y agilidad en la tramitacion de
las informaciones, en la medida en que un drgano de estas caracteristicas permite
la resoluciéon de expedientes de forma rapida y con garantias de funcionamiento
continuado, respetandose de este modo los plazos legalmente establecidos. Asi
mismo, la asuncion de esta responsabilidad de un érgano colegiado y no por uno
unipersonal, permite que el examen de los expedientes sea mas objetivo y
multidisciplinar.

e Prohibicién de represalias: MARCOR XOVE no tolera ninguna represalia o conducta
perjudicial -por accion u omision con independencia de que se genere en el ambito
laboral o en el personal- contra quien, de buena fe, comunique hechos que
pudieran constituir una Infracciéon conforme a lo dispuesto por esta Politica,
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garantizando, para ello, la proteccién y apoyo necesario desde el momento de
interposicion de la Denuncia hasta el plazo de 2 afios desde la finalizacién de la
investigacion.

No obstante, una vez transcurrido el plazo de 2 afios, el Informante podra solicitar
la proteccion de la Autoridad Independiente de Proteccion del Informante que,
excepcionalmente y de forma justificada, podra extender el periodo de proteccion,
previa audiencia de las personas u 6rganos que pudieran verse afectados.

Estos principios se ven plasmados en el Procedimiento de gestién de informaciones
recibidas a través del Canal de Denuncias de MARCOR XOVE (apartado 9 del presente

documento), el cual seréa de aplicacién en la tramitacién de todas las informaciones y denuncias
recibidas a través de esta via.

4. RESPONSABLE DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION

La Direccion de MARCOR XOVE designa a la Unidad de Cumplimiento (6rgano integrado

por 2 miembros de la entidad y un suplente) como Responsable del Sistema Interno de
Informacién de la entidad.

La Unidad de Cumplimiento delega en Maria Concepcién Eguizabal Elias las facultades
de gestion del Sistema Interno de Informacién y de tramitacién de expedientes de investigacion,
siendo asi mismo la persona fisica designada como representante frente a la Autoridad
Independiente de Proteccidn al Informante.

La identidad de los integrantes de la Unidad de Cumplimiento serd notificada a la
Autoridad Independiente de Proteccién al Informante, “A.A.1.”, 0 en su caso, a las autoridades u
Organos competentes de las comunidades auténomas, en el ambito de sus respectivas
competencias, en el plazo de 10 dias habiles siguientes a la entrada en vigor de este
Procedimiento, procediéndose a notificar igualmente cualquier cambio en su composicion
indicandose, en cada caso, la razén de las sustituciones que se produzcan.

Todos los miembros de la Unidad de Cumplimiento desarrollaran sus funciones de forma
autonoma e independiente, disponiendo de los medios personales y materiales necesarios para
ello. Los acuerdos de este 6rgano se adoptarén por la mayoria de los votos.

POLITICA DE USO Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION 6
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5. MEDIO DE COMUNICACION DE LAS INFORMACIONES

5.1. Canal de denuncias de MARCOR XOVE

MARCOR XOVE pone a disposicion de los interesados un Canal de Denuncias para
reportar las posibles irregularidades e incumplimientos de los que tenga conocimiento. Este
Canal es accesible a través de la pagina web de MARCOR XOVE, en el siguiente enlace:
https://marcorxove.trusty.report/ . Permite la presentacién de comunicaciones escritas.

En cumplimiento con la normativa de aplicacién, el Canal de Denuncias de MARCOR
XOVE garantiza la confidencialidad de todos los informantes y permite ademas la presentacion
de denuncias andnimas (a excepcion de aquellas constitutivas de conductas de acoso o abuso
que deben ser siempre identificadas). A tal efecto, se habilita en el formulario del Canal tanto la
opcion de identificarse como la de no hacerlo y presentar una denuncia anénima. No obstante,
a los efectos de poder recabar la informacién necesaria para su gestion y para un analisis
exhaustivo del problema, se recomienda al informante identificarse o, al menos, proporcionar
unos datos de contacto para poder dirigirse a él en caso de ser necesario.

En cualquier caso, antes de enviar el formulario y, por lo tanto, antes de formalizar la
denuncia, el informante debera confirmar la aceptacion de la cldusula de proteccion de datos
donde se describen los derechos del informante en relacién con el tratamiento de los datos
personales que se incluyan en la denuncia.

Si el usuario comunica la denuncia de manera anénima y no incluye ningin dato
identificativo, una vez enviado el formulario, recibird un cédigo unico y una URL a través de la
cual puede seguir la evolucion y resolucion de su denuncia (esta URL también se facilita en el
caso de las comunicaciones en las que el usuario se identifica).

En el caso de que el informante decida identificarse, deberd proporcionar unos datos de
contacto que permitan la comunicacién con él. En este caso, el usuario conoce la resolucion de
su denuncia a través de su correo electronico y también a través del enlace de seguimiento.

En ambos casos, se remitira acuse de recibo al informante en el plazo maximo de siete
(7) dias naturales? desde la recepcién de la comunicacién, salvo que ello pueda poner en peligro
la confidencialidad de la comunicacion.

POLITICA DE USO Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION /
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A solicitud del informante, también podra presentar su denuncia o informacién
mediante una reunion presencial que tendra lugar en un plazo méximo de siete (7) dias desde
la solicitud. En este caso, se advertira al informante de que la comunicacién sera grabada y se le
informaré del tratamiento de sus datos de acuerdo a lo que establece el Reglamento (UE)
2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016 y la normativa espafiola
de aplicacion

Todas comunicaciones verbales deberan documentarse (i) mediante grabacion de la
conversacion en un formato seguro, duraderoy accesible; o, e su caso, (ii) a través de la posterior
transcripcion completa y exacta de la grabacion de la conversacién. Sin perjuicio de los derechos
que le corresponden de acuerdo con la normativa sobre proteccién de datos, se ofrecera al

informante la oportunidad de comprobar, rectificar y aceptar mediante su firma la transcripcién
de la conversacion.

Al hacer la comunicacién (de forma escrita o verbal), el informante podra indicar un
domicilio, correo electrénico o lugar seguro a efectos de recibir notificaciones. El responsable
del Sistema podré mantener comunicacién con el informante y solicitarle informacién adicional,
siempre que tales comunicaciones no puedan poner en peligro la confidencialidad de su
identidad o su anonimato.

En todo caso, toda informacién o denuncia recibida por este Canal se gestionaré en los
términos descritos en la presente Politica y, en particular, segtin el procedimiento de gestién de
informaciones recibidas recogido en el apartado 9 de este documento.

En el caso de que alglin miembro de MARCOR XOVE reciba una informacién o denuncia
relacionada con el objeto de la Ley 2/2023 por una via distinta al Canal de Denuncias, estara
obligado a remitirla inmediatamente al Canal de Denuncias bajo la administracion del
Responsable del Sistema Interno de Informacién.

5.2. Canales externos
MARCOR XOVE comunica a cualquier posible informante que ademas de este Canal interno
dispone de Canales externos de informacién ante las autoridades competentes y, en su caso,

ante las instituciones, érganos u organismos de la Unién Europea, como son, entre otros:

e En materia de defensa de la competencia: Denuncia de conducta prohibida | CNMC.

e En materia de blanqueo de capitales: Comunicacion por indicio |Sepblac.

e = e e L —— A T el
POLITICA DE USO Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION 8
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e En materia de infracciones tributarias: Agencia Tributaria: Denuncias.

lgualmente, MARCOR XOVE pone en conocimiento de los posibles Informantes la
existencia de un organismo publico denominado Autoridad Independiente de Proteccion al
Informante, a quien también pueden dirigirse.

6. CONFIDENCIALIDAD

El Canal de Denuncias se encuentra bajo la administracién del Responsable del Sistema
de Informacién Interno. El acceso a este Canal y a los datos personales contenidos en cualquier
denuncia o en el Sistema Interno de Informacién quedara limitado, dentro del ambito de sus
competencias y funciones, exclusivamente a:

a) Al Responsable del Sistema Interno de Informacion y a quien lo gestione.

b) Al Responsable de Recursos Humanos o el érgano competente debidamente
designado, solo cuando pudiera proceder la adopcién de medidas disciplinarias

contra un trabajador.

¢) AlResponsable de los Servicios Juridicos de la entidad, si procediera la adopcion
de medidas legales en relacion con los hechos denunciados.

d) A los encargados del tratamiento que eventualmente se designen, con las
cautelas oportunas conforme a la normativa de proteccién de datos.

e) Al Delegado de Proteccion de datos. En cualquier caso, se guardara la maxima
confidencialidad y reserva acerca de la identidad del informante y de los
documentos o cualquier evidencia que se aporte a lo largo del proceso.

A fin de cumplir con lo dispuesto en los apartados anteriores, serd obligacion de la
Unidad de Cumplimiento la adopcion de las medidas técnicas y organizativas necesarias para
preservar la identificad y garantizar la confidencialidad de los datos correspondientes a las
personas afectadas por la informacién suministrada, especialmente la de la persona que hubiera
puesto los hechos en conocimiento de la entidad, en caso de que se hubiera identificado.
También se garantizard que no se recoge ningin dato de caracter personal de aquellos
informantes que desean formalizar sus comunicaciones de manera andnima.

POLITICA DEUSO Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION 9
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7. PROTECCION DE DATOS

En todos los posibles Canales y vias de comunicacién de informaciones, serd de
aplicacion la normativa nacional y comunitaria en materia de proteccion de datos de caracter
personal, en particular, el Reglamento (UE) 679/2016 de proteccion de datos de cardcter
personal de 27 de abril de 2016 (en adelante, RGPD) y la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales (en adelante, LOPDGDD),
POR LO que la informacién transmitida por el informante es “inviolable”, no pudiendo ser
modificada en ningin momento por el responsable del Canal ni ningtin otro usuario de la
plataforma, cumpliendo asi con la normativa vigente mencionada anteriormente.

Los datos de los intervinientes en el procedimiento seran gestionados de acuerdo a lo
establecido en el RGPD y en la LPDGDD vy seran incorporados al Registro de Actividades del
Tratamiento de MARCOR XOVE como Responsable de Tratamiento, con domicilio en Xuances,
Camba — Bedrido S/N, 27877 — Xove, Lugo con la finalidad de gestionar, investigar y resolver las
comunicaciones en relacién a la presunta comision de irregularidades.

Los informantes podrén ejercitar gratuitamente sus derechos de acceso, rectificacion,
supresiéon, oposicién, limitacién y portabilidad, acompafiando la informacion necesaria
mediante aluno de los siguientes medios:

a) Escrito dirigido a: MARCOR XOVE, S.L.

b) Por correo electrénico a Administracion: marcoxove@marcorxove.com

c) Informacion necesaria:
* Nombre y apellidos del interesado.

= Fotocopia del DNI, pasaporte u otro documento vélido que lo
identifique, o de la persona que lo represente, en su caso.

= Peticién en que concreta la solicitud.
= Direccién a efectos de notificacion, fecha y firma del solicitante.
= Documentos acreditativos de la peticion que formula, en su caso.

Si el destinatario de la presente politica desea obtener documentacion adicional y
detallada sobre la politica de privacidad de MARCOR XOVE, puede consultarla en el siguiente

POLITICA DE USO ¥ FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION 10
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8. PROTECCION DEL INFORMANTE Y DEL DENUNCIADO

8.1. Medidas de proteccion del informante

Se garantiza a todos los informantes de buena fe que MARCOR XOVE no podra, ni antes,
ni durante, ni con posterioridad a la recepcion de la denuncia, adoptar medida alguna que les
perjudique en su carrera profesional o que suponga la cesacion de la relacion laboral o
profesional con la empresa o cualquier otra consecuencia negativa para el profesional o las
personas de su entorno. Asimismo, si MARCOR XOVE tuviese conocimiento de que se esta
llevando a cabo una conducta perjudicial contra el informante, tomara medidas razonables para
detenerla y abordarla.

Paralelamente, MARCOR XOVE alentara a los informantes por haber reportado la
infraccion y tratara de velar por su bienestar en seno de la empresa. En todo caso, la proteccion
del informante no le eximira de las responsabilidades en que hubiese podido incurrir por hechos
diferentes de los que constituyan objeto de la denuncia.

Aquellos informantes de mala fe que presenten informaciones falsas o informaciones
que tengan por unica finalidad menoscabar la reputacion de la empresa o de cualquiera de sus
profesionales, no gozardn de esta proteccion y seran sometidos a los procedimientos y
sanciones disciplinarias que correspondan de acuerdo con la legislacion laboral vigente en cada
momento y el convenio colectivo que resulte de aplicacion.

8.2. Maedidas de proteccion del denunciado

Las personas que hayan sido denunciadas a través del Canal de Denuncias nunca podran
ser penalizados por una simple comunicacién o notificacién a cualquiera de los destinatarios
mencionados, siendo, en todo caso, necesario que se compruebe previamente la veracidad de

la comunicacién y se conceda a las personas implicadas la oportunidad de ofrecer una
explicacién a la situacion denunciada.

POLITICA DE USO ¥ FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION 11
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Las personas denunciadas serdn informadas tan pronto como sea posible y, a mas
tardar, en el plazo de un (1) mes desde la recepcion de la denuncia. Excepcionalmente, si existe
riesgo importante de que la notificacion al denunciado ponga en peligro la eficacia de la
investigacion o recopilacion de pruebas, no se procedera a la notificacién hasta que cese dicho
riesgo. Quedaran documentados y suficientemente razonados los motivos que inducen a
concretar la existencia de dicho riesgo, pudiendo prorrogarse el plazo maximo de un mes
previsto por un periodo no superior a tres (3) meses,

Del mismo modo, la persona denunciada tendrd derecho a ser oida cuando asi lo

requiera.

También se mantendra la confidencialidad de la identidad de los denunciados y se
evitara que durante el desarrollo de las investigaciones, el denunciado pueda quedar expuesto
a un dafio reputacional o a otras consecuencias negativas.

9. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INFORMACIONES
RECIBIDAS A TRAVES DEL CANAL DE DENUNCIAS

A continuacién, se procede a desarrollar la sistematica que se seguird en MARCOR XOVE
para la gestion de las comunicaciones que se reciban a través del Canal de Denuncias de la
entidad.

9.1. Recepcion y gestion de las denuncias

La denuncia sera recibida por el Gestor delegado del Canal, que procedera a su registro,
tramitacion y asignacion de un codigo unico y una URL a través de la cual el denunciante podra
identificar la denuncia presentada y solicitar informacion sobre su curso.

El Gestor del Canal deberd acusar recibo de la denuncia en el plazo maximo de 7 dias
desde la fecha de su recepcion y, en caso de ser necesario, solicitara al denunciante informacién
adicional para aclarar aspectos de la denuncia que sean claves para determinar si es susceptible
de continuar con la investigacion posterior. Si en el plazo de 15 dias naturales el denunciante no
aporta dicha informacion y subsana los defectos sefialados, se procedera a su archivo sin tramite
de investigacion.

POLITICA DE USO Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION 12
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En el supuesto de que el Gestor del Canal considere que no hay indicios para continuar
con el curso de la denuncia se procederd a su archivo. Asimismo, de no proporcionar el
denunciante la informacién indicada en el parrafo anterior y no ser posible conseguirla por otros
medios, también se procedera a su archivo. En el caso de que el futuro se consigan los datos
requeridos, nuevos indicios o informacion adicional, serd necesaria la apertura de un nuevo
expediente.

En los demas casos, el Gestor del Canal, tras el analisis preliminar de la denuncia, podra:

a) Archivarsin tramite de investigacion y finalizar el expediente, previa notificacion
a la Unidad de Cumplimiento, en el supuesto de que:

= La comunicacion no cumpla con los requisitos minimos formales para
su tramitacion.

" |la conducta no presente indicios razonables de suponer una
infraccion.

®  La comunicacion se refiere a una duda, consulta o queja (p. ej. Sobre
una situacion laboral, caracteristicas de un producto, de un servicio,
etc), sin que suponga una infraccion.

= E| contenido de la comunicacion resulte manifiestamente irrelevante.

b) Admitir a tramite de investigacion:

e El Gestor del Canal remitira a la Unidad de Cumplimiento toda la
informacién y documentacién recopilada hasta el momento con el
objetivo de dar inicio a la fase de instruccion / investigacion.

El estado de ambos supuestos podré consultarlos el denunciante a través de la URL
generada una vez cumplimento y envid el formulario de denuncia.

9.2. Instruccion del expediente

La instruccion e investigacion comprendera todas aquellas actuaciones encaminadas a
comprobar la verosimilitud de los hechos denunciados.

POLITICA DE USO Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION 13
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En cuanto a las medidas que puede adoptar la Unidad de Cumplimiento estan, entre
otras, las siguientes:

e Concertar entrevistas con las personas implicadas. La instruccién comprenders,
siempre que sea posible, una entrevista con la persona denunciada en la que,
siempre con absoluto respeto a la presuncién de inocencia, se le invitara a exponer
su versién de los hechos y a aportar aquellos medios de prueba que considere
adecuados y pertinentes.

e Solicitar informacion  relacionada con la  denuncia a cualquier
departamento/direccion de la empresa, manteniendo en todo momento el
anonimato y confidencialidad del denunciante mientras dure la fase de
investigacion.

* Requerir pruebas que sustenten los hechos denunciados para su estudio.

® Acceder y revisar toda aquella informacion relativa a la relacién de los implicados
con MARCOR XOVE, siempre con respeto a la normativa vigente en materia de
proteccion de datos y privacidad de los implicados.

* Atendiendo a las necesidades del caso, también podra acudir a un asesor externo
para el desarrollo de las diligencias de investigacion, el cual sera elegido teniendo
en cuenta criterios de idoneidad en lo que respecta a conocimientos, formacién y
area de expertise...

En todo caso, en el uso de todos estos medios y fuentes de informacion, la Unidad de
Cumplimiento atendrd siempre al principio de proporcionalidad.

El plazo maximo para culminar las actuaciones de investigacion y dar una respuesta a la
denuncia formulada no podra ser superior a tres meses a contar desde la recepcion de la
comunicacion, salvo que se trate de un asunto de especial complejidad que requiera de un plazo
mas extenso, en cuyo caso el plazo podra extenderse, excepcionalmente, hasta un maximo de
otros 3 meses adicionales. En este tipo de supuestos, si la denuncia no hubiera sido anénima,
pasard a anonimizarse de forma automdtica transcurridos los tres primeros meses de
instruccion, sin que sea de aplicacion la obligacion de bloqueo prevista en el Articulo 32 de la
Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos y Garantia de Derechos Digitales
LOPDGDD). Los datos podran seguir siendo tratados por el 6rgano al que corresponda, pero

L.

dejaran de conservarse en el propio Sistema de Informacidn de denuncias internas.

R XOVE

En todo caso, transcurridos tres meses desde la recepcion de la comunicacién sin que se

RCO

1
i

hubiesen iniciado actuaciones de investigacion, se procedera al archivo de la denuncia y
e
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supresion de la misma en el Sistema, salvo que la finalidad de la conservacién sea dejar evidencia
del funcionamiento del propio Sistema. Las denuncias a las que no se haya dado curso solamente
podran constar de forma anonimizada, sin que sea de aplicacién la obligacion de bloqueo
prevista en el Articulo 32 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre.

9.3. Medidas cautelares

Paralelamente al inicio de la investigacién y antes de comunicar los hechos a los sujetos
investigados, la Unidad de Cumplimiento podra solicitar a la direccion de MARCOR XOVE la
adopcién de medidas cautelares con caracter de urgencia cuando:

e Exista riesgo de pérdida o manipulacion de la informacion o pruebas.

e Laextrema gravedad de los hechos comunicados asi lo aconsejen.

Estas medidas se llevardn a cabo en coordinacion con los departamentos
correspondientes y la comunicacién a los sujetos investigados, estando siempre presente el
principio de presuncion de inocencia, podra retrasarse mientras exista dicho riesgo, teniendo en
cuenta que, la vigencia de cualquier medida cautelar no podra exceder de tres meses desde la
comunicacion efectuada por el Gestor del Canal a la Unidad de Cumplimiento.

9.4. Comunicacién al sujeto denunciado y tramite de
audiencia/defensa

En el curso de la investigacién, la Unidad de Cumplimiento -siempre que sea posible y
no haya motivos razonables que justifiquen lo contrario-, se pondra en contacto con el sujeto
denunciado/investigado, identificandose ante é como el encargado de la investigacion de la
supuesta irregularidad e informéndole brevemente de los hechos que se le imputan, de la
posible calificacién de los mismos y las eventuales consecuencias.

En el supuesto de que varias personas fueran responsables de la supuesta irregularidad,
las entrevistas se llevaran a cabo de forma separada, aunque simultdneamente para evitar la
comunicacién entre ellas. En este caso, si la Unidad de Cumplimiento lo considera oportuno,
podra optar por el careo entre las personas investigadas o entre estas y los testigos admitidos.

: La notificacion se realizard a la persona denunciada en el plazo méximo de 15 dias desde
3 elinicio de la investigacion o desde el momento en que se conozca su identidad, si esto ocurre
il —— ]
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en un momento posterior al inicio. Esta notificacién puede retrasarse cuando la misma conlleve
un riesgo por destruccién o manipulacion de pruebas. En caso de que asi sea, la Unidad de
Cumplimiento documentara en su informe de investigacion los fundamentos de esta decisién.
En cualquier caso, dicha notificacion no puede demorarse hasta el punto de que pueda producir
indefension para la persona denunciada.

Desde la notificacion a la persona denunciada, este dispone de un plazo de 20 dias para
ejercer su defensa, argumentando por escrito cuanto crea conveniente para su defensa y
aportar aquellos documentos que considere de interés. El sujeto denunciado podra ser asistido
del profesional de su confianza o persona que lo asesore para realizar dichas alegaciones sin mas
requisito que su mera designacion por escrito. Pasado el plazo no se admitiran alegaciones y
continuard el procedimiento, salvo que la Unidad de Cumplimiento considere, a su prudente
criterio, que se debe prorrogar el plazo por causa justificada.

Durante la entrevista, la Unidad de Cumplimiento formular4 a la persona investigada las
preguntas que estime oportunas para esclarecer los hechos investigados. La persona
investigada, si lo desea, no estard obligada a contestar y su negativa a contestar no podra

considerarse como la aceptacion tacita de los hechos.

La Unidad de Cumplimiento levantard acta de la entrevista practicada y ésta sera
firmada por éste, la persona investigada y los testigos interrogados, en el supuesto de existir.

Se garantizara que la persona denunciada tenga conocimiento de forma sucinta de los

hechos o actos que se le atribuyen®. Adicionalmente, se informara al denunciado del derecho
que tiene de presentar alegaciones por escrito y del trabamiento de sus datos personales.

9.5. Terminacion de las actuaciones. Informe final

Una vez finalizado el proceso de investigacion, la Unidad de Cumplimiento formalizara
sus conclusiones a través de un informe final (ANEXO 1) en el que explicard y detallara:

e Codigo unico de identificacion de la denuncia y la fecha de registro/presentacion.

e Informacion descriptiva de la denuncia.

" Esta infarmacion podra posponerse a un momento ulterior de la instruccion de la investigacion si existiese el riesgo
que pudiera facilitar la ocultacion, destruccion o alteracion de las pruebas

POLITICA DE USO Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION 16
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e Justificacién de los motivos de haber admitido a tramite la investigacién de la
denuncia.

e Lasactuaciones realizadas en el marco de la investigacion con el fin de comprobar
la veracidad de los hechos denunciados.

e Las valoraciones y conclusiones alcanzadas.
e Decision y medidas adoptadas de acuerdo con el siguiente pérrafo.
e Fecha de cierre del expediente.

En vista de las valoraciones y conclusiones alcanzadas en la fase de investigacion, la
Unidad de Cumplimiento podra adoptar alguna de las siguientes decisiones por mayoria de
votos:

A. Archivo del expediente, declarando la no comisién de una irregularidad, en
consideracién a que los hechos aportados (i) no constituyen incumplimiento; (ii)
la informacion aportada es insuficiente para proceder a cualquier actuacion
adicional; (iii) no cumple con los requisitos de veracidad, completitud y claridad.
Esta decision sera notificada al denunciante y, en su caso, a la persona afectada.

B. Remisién a la autoridad administrativa o judicial competente. Si los hechos
pudieran ser constitutivos de delito afectante a los intereses financieros de la

Unién Europea, se remitira a la Fiscalia Europea.

C. Adopcién de acuerdo de inicio de un procedimiento sancionador y/o implantacion

de medidas correctoras.

Si, como resultado del proceso de investigacion, se concluyera que los hechos
denunciados suponen un incumplimiento de los principios y normas del Codigo
Etico, una infraccién del ordenamiento juridico en materia laboral, de Seguridad
Social, fiscal o penal, la Unidad de Cumplimiento podra:

=  Acordar, en coordinacion con el Departamento de RRHH, el inicio de un
procedimiento sancionador contra el infractor. Estas sanciones
disciplinarias serdn las previstas en el convenio colectivo de aplicacion
0, en su caso, en el del Estatuto de Trabajadores.

= Trasladar al departamento en la que se haya comedio la irregularidad la
adopcién e medidas correctoras para impedir la comision de nuevas
irregularidades.

Y= POLITICA DE USO Y FUNCIONAMIENTQ DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION L7
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En aquellos casos en los que, durante el proceso de investigacion se llegue a un punto
en el que, por motivos ajenos a la Unidad de Cumplimiento (como la negativa de alguno de los
implicados a mantener entrevistas, la falta de pruebas ciertas o suficientes, etc.) no se pueda
continuar con el proceso, se suspenderd inmediatamente la investigacion y se remitird el caso a
aquellos organos de la empresa que corresponda.

En todo caso, el plazo para finalizar las actuaciones y dar respuesta al informante, en su
caso, no podra ser superior a 3 meses desde la entrada en registro del sistema de gestion de la
informacion, sin perjuicio de la ampliacién del plazo previsto en el Articulo 9 de la Ley 2/2023.

Los informes finales resultantes de las denuncias recibidas seran en todo caso
reportados a la Alta Direccion de MARCOR XOVE con el fin de que puedan tener conocimiento
de los hechos y de las medidas propuestas y para que puedan identificar posibles riesgos o
situaciones similares que requieran de medidas preventivas o acciones correctivas.

9.6. Informacion y cierre del expediente

Tras la finalizacién del expediente y, en su caso, su preceptiva comunicacién a la persona
investigada, el cierre serd informado al denunciante a través de la URL facilitada en el momento
de la presentacion de la denuncia. Dicha informacién contendra tinicamente mencidn a si los
hechos comunicados han supuesto la identificacién de alguna irregularidad y nunca contendra
detalles de las acciones realizadas ni de las conclusiones alcanzadas. En ningtn caso, el
expediente de investigacidn sera compartido con el denunciante.

Por su parte, la persona denunciada, tendra derecho en cualquier momento de la
tramitacion del procedimiento a acceder al contenido del expediente de la denuncia, siempre
que dicho acceso no facilite la ocultacion, destruccién y alteracién de pruebas, en cuyo caso el
gestor del Canal podra diferir el acceso de forma motivada, hasta que desaparezcan dichas
circunstancias.

En cualquier caso, el gestor de Canal adoptara las medidas necesarias para que el acceso
se produzca preservando la identidad del informante. En el caso de que se proceda al acceso al
expediente, quedara constancia de esta circunstancia en el sistema de gestion de la informacion,
con indicacion del contenido, fecha y hora.

Asimismo, el afectado tiene el deber de mantener la confidencialidad de la informacién
a la que tenga conocimiento como consecuencia del acceso al expediente.

POLITICA DE USO Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION 18
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9.7. Publicidad

La comunicacién de admisién s tramite realizada por el Gestor del Canal, el contenido
del expediente de investigacion y la resolucién alcanzada, no sera pblico.

Se excepciona de lo anterior la comunicacion de la irregularidad a las autoridades
administrativas o judiciales, en el supuesto de que esta presente caracteres de infraccion
administrativa o delito, en cuyo caso MARCOR XOVE esta obligada a su denuncia.

10. CONFLICTO DE INTERESES

La presentacion de una denuncia que afecte directamente a personas que puedan
participar activamente en su tramitacion, investigacion o calificacion (por ejemplo, a un
miembro de la Unidad de Cumplimiento), supondra su exclusion automatica durante todo el
proceso de investigacion y andlisis hasta su resolucidn, con el fin de evitar cualquier tipo de
conflicto de interés, y garantizar la objetividad e independencia de las actuaciones realizadas
por parte de la Unidad de Cumplimiento.

11. CONSERVACION, CUSTODIA Y ARCHIVO DE LA
INFORMACION

En el marco del Sistema Interno de Informacién, se mantendra un registro con todas las
informaciones recibidas y, en su caso, de toda la informacién durante el tiempo legalmente
permitido por la normativa vigente en cada momento. El citado registro cumplira con las
medidas técnicas y organizativas de seguridad y su acceso estara restringido al Responsable del
Sistema.

En virtud de los dispuesto en el Art. 24 de la LOPDGDD los datos de quien formule la
comunicacién, profesionales y terceros se conservaran en el sistema de informaciones
tinicamente durante el tiempo imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una
investigacién sobre los hechos denunciados.

En todo caso, transcurridos 3 meses desde la introduccion de datos, debera procederse
assu cancelacion del sistema de informaciones. Esta cancelacion consistird en el bloqueo de los
datos, esto es, la reserva de los mismos con el fin de impedir su tratamiento, con excepcion de

-
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conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente. Tras ello, se procedera a la supresion
fisica de los datos.

No obstante, transcurrido el plazo de 3 meses, los datos podran seguir siendo tratados
por la persona a quien corresponde la investigacion de los hechos denunciados, no
conservandose en el propio sistema de informacion de informaciones internas.

12. FORMACION, CONCIENCIACION Y SENSIBILIZACION

Los principios y reglas recogidos en la presente norma seran incluidos dentro de los
contenidos de los planes formativos que se lleven a cabo en el seno de la organizacion.

Estas acciones tendrdn la finalidad de formar, concienciar y sensibilizar a los
Profesionales, con el objetivo de impulsar a nivel interno una cultura de respeto a la legalidad
vigente, el Cédigo Etico y a la normativa interna de MARCOR XOVE.

En dltima instancia, esto redundara de manera muy positiva en el funcionamiento
interno de la propia organizacion, en el correcto desarrollo de los procesos, e la mejora de la
competitividad en el aumento de la transparencia y, especialmente, en el mantenimiento,
consolidacién y fortalecimiento de la imagen, marca y reputacion corporativas, garantizando la
confianza de los Profesionales, proveedores, clientes y demas grupos de interés.

Ademas de las actividades formativas mencionadas, MARCOR XOVE podra emprender
otras acciones de formacidn, concienciacién y sensibilizacién, tales como publicaciones en la
Web, emisiéon de comunicados internos, incorporacién en el tablén de anuncios, etc.

13. APROBACION

La presente norma ha sido aprobada por la direccion de MARCOR XOVE, S.L.

14. COMUNICACION Y DIFUSION

En aplicacion de la presente norma, MARCOR XOVE asume el compromiso de informar
al personal de nueva incorporacion de la existencia de la misma, de su contenido y de la
obligatoriedad de su cumplimiento.
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Asimismo, se comunicard y difundira con caracter anual a todos los miembros de la
organizacion, desde la Direccion y Administracion hasta las personas trabajadoras, pasando por

los mandos intermedios y Gerencia, mediante su distribucion fisica o digital (envio por correo

electrénico, emision de comunicados internos, incorporacion en el tablén de anuncios, etc.).

15. ENTRADA EN VIGOR Y VIGENCIA

La presente norma entra en vigor y esta vigente desde el dia siguiente al de su
comunicacion y difusion entre los miembros de MARCOR XOVE de acuerdo con lo previsto en el
apartado anterior.
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ANEXO I: MODELO DE INFORME FINAL DE CONCLUSIONES

1. INFORMACION GENERAL

REFERENCIA / CODIGO UNICO:

INFORMANTE:

FECHA DE RECEPCION DE LA DENUNCIA:

FECHA DE CIERRE DEL EXPEDIENTE:

PERSONAL ENCARGADO DE LA INVESTIGACION:

OTROS: [Incluir, si procede, vinculacion a otros documentos]

2. CONFIDENCIALIDAD

ESTE DOCUMENTO ES ESTRICTAMENTE CONFIDENCIAL Y SU USO ESTA PREVISTO
EXCLUSIVAMENTE POR AQUELLOS RECEPTORES EXPRESAMENTE AUTORIZADOS A TAL EFECTO.

Este documento no debe difundirse ni distribuirse a terceres, ni en su totalidad ni en parte, sin
el consentimiento expreso de MARCOR XOVE.

Cualquier uso no autorizado de este documento esta estrictamente prohibido. Queda
estrictamente prohibida cualquier distribucion, uso o copia de este documento o la informacién
que contiene por parte de cualquier tercero que no sea el destinatario exclusivo.

3. INFORMACION DESCRIPTIVA DE LA DENUNCIA

(-]

4. JUSTIFICACION DE MOTIVOS DE HABER ADMITIDO A TRAMITE LA
INVESTIGACION DE LA DENUNCIA

[
B e s
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5. ACTUACIONES REALIZADAS EN EL MARCO DE LA INVESTIGACION

&

6. VALORACION, DECISION Y CONCLUSIONES

Ejemplo: De conformidad con el resultado de las averiguaciones realizados, al dia de fa fecha de estas, (i) no se
consideran suficientemente acreditados los hechos denunciados y, por tanto, las sospechas del informante eran

infundadas.

A pesar de la No-acreditacion de los hechos investigados, se determina que (ii) los hechos descritos por el Infarmante
no han sido realizadas de monera deliberada con conocimiento de su falsedad o temerario desprecio a lo verdad.

En virtud de cuanto antecede, se da por concluida la investigacion de la presente Denuncia y se procede ol archivo del
expediente, cumpliendo en todo momento con la regulacién aplicable ol Canal de Denuncias.

7. MEDIDAS ADOPTADAS

[..]

(En caso de ser de aplicacion)

8. ANEXOS

[..]

(Todos aquellos Anexos previamente detallados a lo largo del informe y debidamente archivados en soporte digital).
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