inforhouse




INFORHOUSE, S.L. _ CIF:B36112803 - C/ Ciudad del Transporte 61-69 Poligono del Tambre Santiago de Compostela

tel. 981575859 fax 981575800 www.inforhouse.es

inforhouse

INDICE
O 1 00 01U Tl ol 0] N OO 3
L. FINALIDAD . nnnan 3
2. AMBITO DE APLICACION .....couiuuiiuiiiiiseeseeseesessessesse et bbbttt ettt 4
3 GARANTIAS ..ttt bbb 4
A, DEFINICIONES ...ttt sttt ettt e s b e h e s at e st ee e bt e bt e s bt e e a et s at e et e e b e e ebeesaeesateeabe e bt e beesmeesmeeeneeenteen 4
5. PROCEDIMIENTO ...cottiiiteitteteett et testte sttt st ettt et e s bt e she e st e e bt et e e sbeesheesaeesabesabe e b e e beeabeesbeesaeeemseenbeenbeeseeesanenas 5
5.1, Medios d€ COMUNICACION ....ooiiiiiiiiieiiieeiie et ettt ettt e e bt e e st e s bt e e sateesabeeesabeesabeesabeeesabeesseeesnseesaseeennnes 5
5.2, Contenido de 12 COMUNICACION ......eiiiiiiiiiieiee ettt ettt et ettt sab e st e e s bt e e sabeesbeessabeesabaeesanes 5
5.3, Gestion del proCedimiENnto.... ..ot e et e e e st e e e s b ee e e e s bee e e s eertaeeeerraeeeenes 6
oI N (- Tol<Y o Yol [ o IV (o 11 0113 o] o PRSPt 7
5.5. Archivo de [@ iNVESTIGACION ......ccociiie ettt e e e tte e e e et te e e e ebeeeesebteeeessteeesestanaesnnes 7
5.6, Apertura del @XPEAIENTE .......oiiiieiieee ettt eette e e e et e e e e e bte e e e ebteeeeebtaeeseseaeaesastaeeesstanaeannes 8
5.7.  Informacion y trdmite de aUdIENCIa ......ueeiiiiiiii it ae e e 8
5.8. Proteccidn y conservacion de datOs.........iicciiieiiiiiiiiiiiiee ettt et e e e e s e e s bae e e e s bre e e s ebaaeeeenes 8
5.9. Conclusiones y resolucion de 1a iNVESTIZaCiOn .........ccccuiiiiiiiiii ettt e e eate e e e rrae e e 9
6.  DIFUSION DEL PROCEDIMIENTO ....ucvviiuieieiteteteieeeectetetesessas st bt asae s e s s asae s s s s st ses s s nsssesesenanas 10


http://www.inforhouse.es/

INFORHOUSE, S.L. _ CIF:B36112803 - C/ Ciudad del Transporte 61-69 Poligono del Tambre Santiago de Compostela

tel. 981575859 fax 981575800 www.inforhouse.es

inforhouse

1. INTRODUCCION

Inforhouse desarrolla el presente manual, con el objetivo de asentar el procedimiento para gestionar el canal
de denuncias, con la finalidad de que cualquier persona — trabajen o no con nosotrxs- puedan comunicar

irregularidades o incumplimientos de normativas internas o externas.

El presente procedimiento se desarrolla cumpliendo con las exigencias contenidas 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, asi como la Directiva (UE) 2019/1937 del Parlamento Europeo y del Consejo de 23 de
octubre de 2019, relativa a la proteccidn de las personas que informen sobre infracciones del Derecho de la

Union.
1. FINALIDAD

El objetivo del presente documento es desarrollar las bases de funcionamiento del Canal de Denuncias, a través
del cual se pondran en conocimiento de las personas responsables, cualquiera de los siguientes incumplimientos

(de acuerdo con el articulo 2 de la citada Ley):

e Acciones u omisiones que puedan constituir infracciones del Derecho de la Unién Europea siempre que:
1) Entren dentro del ambito de aplicacién de los actos de la Unién Europea enumerados en el anexo

de la Directiva (UE) 2019/1937 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23 de octubre de 2019,
relativa a la proteccidn de las personas que informen sobre infracciones del Derecho de la Unidn,

con independencia de la calificacién que de las mismas realice el ordenamiento juridico interno.

2) Afecten alos intereses financieros de la Unién Europea tal y como se contemplan en el articulo 325

del Tratado de Funcionamiento de la Unién Europea (TFUE).

3) Incidan en el mercado interior, tal y como se contempla en el articulo 26, apartado 2 del TFUE,
incluidas las infracciones de las normas de la Unidn Europea en materia de competencia y ayudas
otorgadas por los Estados, asi como las infracciones relativas al mercado interior en relacién con los
actos que infrinjan las normas del impuesto sobre sociedades o con practicas cuya finalidad sea
obtener una ventaja fiscal que desvirtue el objeto o la finalidad de la legislacion aplicable al impuesto
sobre sociedades.

e Acciones u omisiones que puedan ser constitutivas de infraccion penal o administrativa grave o muy
grave. En todo caso, se entenderdn comprendidas todas aquellas infracciones penales o administrativas
graves o muy graves que impliquen quebranto econédmico para la Hacienda Publica y para la Seguridad

Social.
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e Acciones u omisiones de cualquier politica interna de la compafiia (Cédigo ético, desconexion digital,

plan de igualdad, etc.).

2. AMBITO DE APLICACION

El presente procedimiento aplicara a todas las personas con vinculacién a Inforhouse:

e Directivo/a.

e Empleado/ay potenciales empleados/as.
e Proveedor/a.

e Cliente/ay potenciales clientes/as.

e Distribuidor.

e Fabricante.

e Socios/as.
3. GARANTIAS

Inforhouse garantiza que velara por la confidencialidad y anonimato del o la informante. Asimismo, se
compromete a que se cumpla el derecho a ser informado/a del estado de la denuncia, asi como a proteccién

frente a represarias.

De igual forma, Inforhouse garantiza el derecho del implicado o de la implicada de la existencia de esa
comunicacién, a derecho ser oido/a y de presentar alegaciones. La compafiia prohibe y persigue todas las

denuncias falsas realizadas a mala fe, siendo objeto de acciones disciplinarias.
Si en esa comunicacion hay otros/as afectados/as, la empresa garantizara la proteccion de su intimidad.

4. DEFINICIONES

A los efectos del presente Procedimiento, se definen los términos que se indican a continuacion:

Afectado/a o denunciado/a. Persona sobre la cual la que se dirige la comunicacion.

¢ Informante o denunciante. Persona la cual presenta una comunicacién.

e Incumplimiento. Vulneracién o realizacién de practicas contrarias a las normas -tanto internas como
externas-.

e Accion. Resultado de hacer.

e Omisidn. Abstencidn de una actuacién que constituye un deber.

e Canal de denuncias. Es el cauce interno del que dispone Inforhouse para informar sobre las acciones u

omisiones citadas en el apartado primero.
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e Represalia. Toda accidon u omisiéon que, de forma directa o indirecta, suponga un trato desfavorable que
sitle a la persona que la sufre en desventaja particular con respecto a otra, en un contexto laboral o
profesional, y que se derive del hecho de haberse realizado una comunicacion.

e Denuncia. documento en que se da noticia a la autoridad competente de la comision de un delito o de
una falta.

e Queja. declaracién formal de insatisfaccion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Medios de comunicacion
Toda persona que sea conocedora de una conducta irregular, incumplimiento o vulneracidon de las normas

debera reportarlo con la mayor brevedad posible. Para ello, se pone a disposicion:

e Correo electrdnico: canal.denuncias@inforhouse.es

e Accediendo al formulario que figura en la web de la empresa: https://inforhouse.es/es/canal-de-

denuncias.html
e Correo ordinario a la direccidon: Poligono Industrial del Tambre, Ciudad del Transporte, 61-69, 15890

Santiago de Compostela, A Coruiia.

A dichos buzones tendrdn acceso directa y exclusivamente, las personas Responsables del Canal de Denuncias,

designadas a tal efecto por el administrador de la compaiiia.

En caso de utilizar otro medio de comunicacidn, Inforhouse garantiza la confidencialidad de la informacién, que
serd tratada en un entorno seguro, ateniendo a las previsiones de proteccion de los datos personales legalmente
exigibles. En este escenario, se ha de notificar inmediatamente de dicha comunicacidn a los/as Responsables

del Canal de Denuncias.

Asi mismo, la persona que conozca la existencia de una conducta irregular, incumplimiento o vulneracidn de las
normas, también podra informar a las autoridades competentes y, si fuera el caso, a las instituciones, érganos
u organismos de la Unidén Europea. En Espafia podra dirigirse a modo enunciativo a la All (Autoridad
Independiente del Informante), AEPD (Agencia Espafiola de Proteccidon de Datos) www.aepd.es, la CNMC
(Comisién Nacional de los Mercados y la Competencia) www.cnmc.es, o la CNMV (Comision Nacional del

Mercado de Valores) www.cnmv.es en funcidn de la naturaleza de la irregularidad.

5.2. Contenido de la comunicacién
Toda persona que formule una comunicacién debera hacerlo segln un principio irrenunciable de buena fe, con

razones suficientes y pruebas objetivas que demuestren la existencia del incumplimiento.

El contenido de la comunicacion sera el siguiente:
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1. Datos identificativos de la persona que interpone la comunicacién y correo electrdnico, a efectos de
recepcién de notificaciones.
Lo anterior no resultarad de aplicacidn a aquellas comunicaciones que se quieran realizar de forma
andénima.
2. Tipo de comunicacién: denuncia o queja.
3. Tipo de vinculacién con Inforhouse
e Directivo/a.
e Empleado/ay potenciales empleados/as.
e Proveedor/a.
e Cliente/ay potenciales clientes/as.
e Distribuidor.
e Fabricante.

e Socios/as.

4. Ambitos sobre le que se presenta la denuncia o queja:

e Ambito laboral o del 4rea de RRHH (igualdad, derechos/as contra la plantilla, etc.)

e Ambito econédmico (contabilidad, fiscalidad, etc.).

e Ambito penal (corrupcién, blanqueo de capitales, etc.).

e  Ambito administrativo (no cumplir con las obligaciones tributarias o con la Seguridad Social, etc.).
e Otros dmbitos.

e Desconozco el ambito que aplica.

5. Fecha en la que se ha producido el hecho causante.

6. Descripcion minuciosa de los hechos.

7. ldentificacidon del afectado/a o denunciado/a

8. Presentacidon de la documentacion que se estime oportuna.

Inforhouse mantendra la confidencialidad de las comunicaciones, salvo que dicha informacién sea requerida por

autoridad competente; en cuyo caso, quedard obligada a ceder la informacion.

5.3. Gestion del procedimiento

El presente procedimiento serd gestionado por las personas Responsables del Canal de Denuncias.

Dichos/as Responsables tendran las siguientes funciones:
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- Recepcién de la comunicacién.
- Andlisis de la informacion.

- Tramite o archivo.

- Investigacion.

- Resolucién.

5.4. Recepcidn y admision
Cuando se recibe una comunicacidn, se acusard recibo en un plazo maximo de 7 dias tras su recepcién, siempre
gue no haya sido presentada de forma anénima o el hacerlo pueda poner en peligro la confidencialidad del/la

informante.

Tras la recepcidn, se le asignara un codigo de identificacidn correlativo y se incorporara a un libro-registro, en el
cual se registrardn todas las informaciones recibidas y las investigaciones internas que se hayan abierto. Dicho
libro no sera publico y Unicamente a peticidn razonada de la autoridad judicial competente, mediante auto, y
en el marco de un procedimiento judicial y bajo la tutela de aquella, podra accederse total o parcialmente al

contenido del referido registro.

Una vez registrada, se procederad al anadlisis para evaluar si la informacidn aportada constituye una irregularidad
gue deba ser investigada, asi como los recursos, métodos y procedimientos adecuados para la investigacion. Ello

se vinculara a la naturaleza y gravedad de la misma:

e Ambito laboral o del drea de RRHH (igualdad, derechos/as contra la plantilla, etc.)

e Ambito econédmico (contabilidad, fiscalidad, etc.).

e Ambito penal (corrupcién, blanqueo de capitales, etc.).

e Ambito administrativo (no cumplir con las obligaciones tributarias o con la Seguridad Social, etc.).

e Otros ambitos.

En el formulario, la persona puede marcar que “desconoce el dmbito que aplica”. En ese caso, las personas

responsables de la gestidn de la comunicacion, lo clasificara seglin su contenido.

En el caso de que los hechos sean constitutivos de delitos, la informacién serd trasladada a la autoridad

competente.

5.5. Archivo de la investigacion

Una vez recibida y analizada la comunicacion, se puede concluir que no carece de verosimilitud, fundamento o
falta de informacidn relevante para proceder a su investigacién, se procedera a su archivo inmediato y se

procederd a la anonimizacién de los datos personales que se contengan en la misma.
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Dicha comunicacion se registrara en el libro-registro que se cita en el apartado siguiente.

5.6. Apertura del expediente
Si, tras el andlisis de los hechos contenidos, se considera que concurren indicios razonables de la existencia de
algun incumplimiento, se acordard la apertura del expediente y el inicio de la investigacidn interna, que no podra
durar mas de tres meses a contar desde la recepcion de la comunicacién o, si no se remitié un acuse de recibo
al informante, a tres meses a partir del vencimiento del plazo de siete dias después de efectuarse la
comunicacion, salvo casos de especial complejidad que requieran una ampliacién del plazo, en cuyo caso, este

podra extenderse hasta un mdximo de otros tres meses adicionales.

En este supuesto, se contactara con el o la informante que haya facilitado una via de contacto para notificarle

la decision y/o solicitarle informacién adicional.

5.7. Informacidn y tramite de audiencia
La persona denunciada o afectada serd conocedora de la investigacion abierta, tan pronto como el estado de la
tramitacién del expediente lo permita y, en cualquier caso, un mes desde la recepcién de la comunicacién,
siempre que ello no obstaculice la correcta investigacion de los hechos comunicados. El citado plazo podra ser

ampliado de manera motivada cuando se aprecien razones que asi lo aconsejen.

Ademas de la comunicacion, se procedera a una convocar una audencia, a efectos de que pueda ser oida y

presente las pruebas que considere interesantes a tales efectos.

5.8. Proteccidn y conservacion de datos
Los datos de cardcter personal obtenidos en el marco de la investigacion interna serdn suprimidos cuando dejen
de ser necesarios 0 en un plazo maximo de tres meses desde el registro de la comunicacién, salvo que la
investigacién revista de complejidad (en todo caso serd a los 6 meses). Hay datos que se mantendran en él,

como evidencia del cumplimiento del Canal. En este caso, los datos serdn anonimizados.
El acceso a estos datos quedara limitado a:

- Las personas responsables del Canal.
- La persona responsable de RRHH.
- Direccién General.

- Elasesor juridico de la empresa, por si corresponde aplicar acciones legales.
Toda persona que utilice este canal podra ejercitar sus derechos de:

- Acceso: derecho a conocer si se estd tratando o no los datos de caracter personal y, en caso afirmativo,

a solicitar el acceso a los mismos.
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- Ratificacién: derecho a rectificar los datos personales.
- Supresién: para solicitar la eliminacidn de los datos personales.

- De oposicidn: de oponerse al tratamiento que se hace de los datos personales.

Para ejercitar cualquiera de estos derechos, se pone a disposicion el siguiente correo electrénico:

info@inforhouse.es

Asimismo, se podra presentar una reclamacion ante la autoridad de proteccién de datos competente en cada

Caso.

5.9. Conclusiones y resolucion de la investigacion

Concluida la investigacién al respecto, se podran llegar a las siguientes conclusiones:
a) No se acredita la existencia de infraccion: archivo del expediente.

Si de los hechos investigados se concluye que no hay indicios suficientes, se procedera a cerrar el expediente sin

la adopcién de ninguna medida. Esta decisién ha de quedar debidamente documentada.
b) Se considera acreditada la existencia de una infraccion.
En caso de detectar una infraccidn, se llevaran a cabo las siguientes medidas:

- La correccién inmediata del incumplimiento — si ello es posible- y el disefio de medidas que permitan
futuros incumplimientos.

- La adopcién de medidas disciplinarias, seglin la gravedad de los hechos. Esta serd determinada por
Direccion General, en colaboracién con RRHH.

- La comunicacién de la resolucién a la direccién del departamento.

- La comunicacién al asesor juridico de Inforhouse, por si fuese necesario la interposicidn de acciones

legales.
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6. DIFUSION DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento estara disponible en la herramienta de gestién de RRHH y en la web de Inforhouse.

En Santiago de Compostela, a 21 de noviembre de 2023,

Direccion General de Inforhouse

DIAZ COTON
VIDAL -
33278954R

Vidal Diaz Cotdn

Firmado
digitalmente por
DIAZ COTON VIDAL -
33278954R
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