PROTOCOLO PARA LA GESTION DE LA INFORMACION Y PROTECCION AL

INFORMANTE DE ASOCIACION EMPRESARIAL DE CARPINTEROS Y

EBANISTAS DE NAVARRA

Avrticulo 1. Objeto.

1.

La Sociedad ha implementado un Sistema interno de informacion de conformidad con 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 corrupcidn, el cual tiene como objetivo
definir los principios que lo regulan, configurdndose como una herramienta para
fortalecer la cultura de la informacién y como un mecanismo esencial para la prevencion,
deteccidn y respuesta ante irregularidades o incumplimientos normativos, y de proteccion

a los informantes.

El presente Protocolo tiene por objeto regular el procedimiento a través del cual se
tramitaran las denuncias o comunicaciones presentadas a través del canal interno de
informacion o por cualquier otro medio, asegurando que durante todo el proceso se
garantice eficazmente la proteccion de la privacidad de las personas informantes y demas
terceros involucrados en la investigacién, la confidencialidad de los datos tratados en

aquella y la prohibicion de represalias.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.

1.

El procedimiento regulado este protocolo es de aplicaciébn a todos los/as
administradores/as, directivos/as, empleados/as y profesionales de ASOCIACION
EMPRESARIAL DE CARPINTEROS Y EBANISTAS DE NAVARRA, en cualquier
ambito de su actividad profesional, y con independencia de su funcion y delpais en el que

operen.

Igualmente se encuentra a disposicion y es aplicable a toda persona que guarde algin tipo
de relacién con la empresa y denuncie o informe de cualquiera de las conductas previstas
en el apartado siguiente de este articulo, a través de los canales de informacidon habilitados

al efecto, o por cualquier otro medio.

En el Sistema interno de informacion permite a sus administradores/as, directivos/as,

empleados/as, profesionales, proveedores y otros terceros que determine la ley, informar



sobre cualquier irregularidad o acto ilicito o contrario a la ley o al Sistema de
cumplimiento, incluyendo, en particular, cualquier conducta que pudiera constituir un
delito, una infraccién administrativa grave o muy grave, o una infraccion del derecho de
la Unidn Europea, con trascendencia en el ambito de la empresa, en la relacion contractual
de esta con sus proveedores 0 en los intereses e imagen de la empresa, todo ello, sin
perjuicio de que puedan dirigir las denuncias o informaciones a la Autoridad
Independiente de Proteccion del Informante (A.A.1.) 0 a cualquier otra institucion, érgano

u organismo competente.

Articulo 3. Organo competente.

1. El 6rgano competente para la gestién y resolucion de las denuncias es el Responsable del
sistema, designado por el 6rgano de administracion, quien investigara cualquier conducta
que pueda implicar la comision de alguna de las conductas mencionadas en el apartado

anterior.

2. El responsable del Sistema es SAIOA GONI REMIRO.

3. El responsable del sistema llevara a cabo una investigacion cuando tenga conocimiento
de hechos o circunstancias que puedan constituir una irregularidad o un acto de los
indicados anteriormente, ya sea de oficio, o en virtud de una denuncia o informacidn

recibida a través de los canales internos de informacion o por cualquier otro medio.

4. En caso de que la denuncia o informacidn se dirigiese contra el responsable del sistema,
o le afectase de manera directa o indirecta, por existir un conflicto de interés, este no

podra participar en su tramitacion del expediente.

5. Ental caso, la tramitacion de la denuncia se derivara a la Direccion de la empresa, que

designara a la persona que lo sustituya.

6. Se contempla la posibilidad de que el Responsable del sistema cuenta con el
asesoramiento de expertos externos, y siendo posible derivar la investigacion al instructor
0 a la comisién de investigacién, en el caso de que se trata un supuesto de acoso de

cualquier tipo en el &mbito laboral, en aras, a garantizar una investigacion adecuada.

No obstante, el responsable del sistema deberé ser informado y podré participar en las

investigaciones que se realicen.

7. Los principios, las normas de actuacion y las garantias establecidos en la Politica y en



este protocolo, se aplicaran a los expedientes de investigacion que sean tramitados, con

independencia de su modo de iniciacion.

Articulo 4. Identificacion de canales.

Los/as administradores/as, empleados/as, profesionales, proveedores de la Sociedad y otros
terceros que determine la ley podran informar, incluso de forma andnima, sobre cualquiera de las
conductas referidas en el articulo dos, apartado segundo de este reglamento por la siguiente via:

e Através del correspondiente formulario ubicado en la pagina web corporativa de la empresa:
https://legalcompliance.com.es/?id=d00ch65af0

1. Si el denunciante considera que el responsable del sistema pudiera tener un conflicto de
interés respecto de la denuncia, podra presentar la misma ante la asesoria externa

Dataprev: canal.etico@dataprev.es

2. Entodo caso, a quienes presenten la denuncia o la informacion a través del Canal interno
de informacion se les daré cuenta, de forma clara y accesible, sobre la existencia de los

canales externos de informacion ante las autoridades competentes.

3. En la gestion de las denuncias o informaciones recibidas a través del Canal interno de
informacion se debera garantizar la confidencialidad de la identidad del informante y de
cualquier tercero mencionado en la denuncia o informacion, y de las actuaciones que se
desarrollen en la gestion y en la tramitacidn de estas, asi como la proteccién de datos
personales, impidiendo el acceso al contenido de la investigacion al personal no

autorizado expresamente.

4. Cuando la denuncia o informacion sea recibida por el Responsable del sistema por un
medio que no sea el establecido o se haya formulado ante cualquier administrador/a,
empleado/a, profesional o proveedor de la Sociedad que la haya remitido inmediatamente
al Responsable del sistema, se garantizara igualmente la confidencialidad de la denuncia

o informacion recibida.

5. Si la denuncia fuese presentada en una via no adecuada, se le indicara al denunciante

donde debe dirigirse para formalizar la denuncia o queja.


https://legalcompliance.com.es/?id=d00cb65af0
mailto:canal.etico@dataprev.es

Articulo 5. Requisitos de las denuncias o informaciones.

1. Las denuncias o informaciones deberan ser claras o lo mas concisas posibles, en relacion
con los hechos denunciados y deberéan siempre realizarse de buena fe. La presentacion de
una comunicacién falsa o de mala fe implicara la adopcion de las medidas legales o

disciplinarias que, en su caso, correspondan contra la persona que la haya formulado.

2. Las denuncias o informaciones deberan contener los siguientes requisitos:

— Tipo de denuncias y de denunciante, para lo cual, se abrird un desplegable a elegir la
opcion que se considere.

— Organizacion de la que se forma parte, si se forma parte de alguna.

— Descripcion de la irregularidad denunciada, intentando realizar una exposicion clara
y detallada de los hechos, del momento en el que tuvo lugar y si existen otras personas

relacionadas que puedan aportar mas informacion.

— Aportacion de pruebas, siempre que fuese posible, de los hechos denunciados para
una mejor evaluacién y resolucion de la denuncia.

— ldentificacion de los responsables de la irregularidad, en caso de ser conocidos.

Articulo 6. Admisién a tramite de denuncias o informaciones.

1. Una vez recibida una denuncia o informacion, el responsable del sistema remitira al
informante un acuse de recibo durante los siete dias naturales siguientes a su recepcion,
salvo que ello pueda poner en peligro la confidencialidad de la denuncia o informacién o
el informante sea an6nimo o haya renunciado a recibir informacion sobre su

comunicacién, y determinara si procede, o no, darle tramite.

2. El denunciante, una vez presentada la denuncia a través de la web, se le mostrara un
numero de seguimiento y un correo que deberd anotar, y que servird para pedir
informacion sobre el seguimiento del procedimiento. Esto, sera especialmente importante

si la denuncia se presenta de manera anénima.

3. El hecho de que el informante no revele su identidad no impedira que el responsable del

sistema de tramite la denuncia o informacidn si esta resulta razonablemente verosimil.

4. La informacion sera objeto de un andlisis de admisibilidad. El responsable del sistema

deberd comprobar si aquella expone hechos o conductas que se encuentran dentro del



ambito material de aplicacion del art. 2 de la Ley o contrarias al sistema de cumplimiento
de la empresa.

Quedaran excluidas del alcance del sistema interno de informacion las siguientes

comunicaciones:

— Las que versen sobre hechos que carezcan de toda verosimilitud.

— Las que versen sobre hechos que no queden comprendidos dentro del &mbito material
de la Ley 2/2023 y/o que no versen sobre hechos o en irregularidades que puedan
suponer infracciones del sistema de cumplimiento de la Empresa.

— Las que carezcan manifiestamente de fundamento, o se fundamenten en meros
rumores o no estén fundadas en sospechas o indicios concretos o determinados.

— Las que no contengan informaciéon nueva y significativa sobre infracciones en
comparacion con una comunicacion anterior respecto de la cual han concluido los
correspondientes procedimientos, a menos que se den nuevas circunstancias de hecho

0 de Derecho que justifiguen un seguimiento distinto.

La decision de no admitir a trdmite la denuncia o informacién deberd ser motivada y

documentarse suficientemente, ademas de ser comunicada a las partes afectadas.

A los efectos de dilucidar la admision a tramite de una denuncia o informacion, el
responsable del sistema podra requerir al informante, si este se hubiese identificado y no
sea andnimo o haya renunciado a recibir informacion, para que la aclare o la complete
aportando la documentacion o datos necesarios para acreditar la existencia de un acto o

conducta irregular.



Avrticulo 7. Instruccion del expediente.

1. Admitida a tramite la denuncia, el responsable del sistema, sera el encargado de llevar a
cabo la investigacion y de instruir el expediente, pudiendo contar con asesoramiento
externo especializado. Ademas, de poder ser derivado en el instructor o en la comision de
investigacion del acoso, si se la denuncia estuviese relacionada con un posible caso de

acoso en el ambito laboral.

2. El plazo maximo para desarrollar las actuaciones de investigacion y dar respuesta al
informante no podréa ser superior a tres meses a contar desde la recepcion de la denuncia
o informacion, salvo en los casos de especial complejidad que requieran una ampliacion
del plazo, en cuyo caso, este podra extenderse hasta un maximo de otros tres meses

adicionales.

3. La instruccion comprendera todas aquellas actuaciones encaminadas a comprobar la
verosimilitud de los hechos relatados y a tales efectos el Responsable del sistema
comprobara la veracidad y la exactitud de la informacion contenida en la denuncia o
informacion recibida y, en particular, de la conducta denunciada o informada, con respeto

a los derechos de los afectados.

4. La investigacion se desarrollard de conformidad con todos los principios y garantias
establecidas en la Politica de cumplimiento y del sistema interno de informacion y
proteccion del informante y en el presente protocolo, se informara a todas las partes
afectadas sobre el tratamiento de sus datos personales, y se dard cumplimiento a cualquier

otro deber exigido por la normativa.

5. Se garantizara que la persona afectada por la informacién tenga noticia de la misma, asi
como de los hechos relatados de manera sucinta. Adicionalmente se le informara del
derecho que tiene a presentar alegaciones por escrito y del tratamiento de sus datos
personales. No obstante, esta informacién podré efectuarse en el tramite de audiencia si
se considerara que su aportacion con anterioridad pudiera facilitar la ocultacién,

destruccion o alteracion de las pruebas.

6. En ningln caso se comunicara a los sujetos afectados la identidad del informante ni se

dard acceso a la comunicacion.



10.

11.

12.

Sin perjuicio del derecho a formular alegaciones por escrito, la instruccion comprender3,
siempre que sea posible, una entrevista con la persona afectada en la que, siempre con
absoluto respeto a la presuncién de inocencia, se le invitara a exponer su version de los
hechos y a aportar aquellos medios de prueba que considere adecuados y pertinentes. A
fin de garantizar el derecho de defensa de la persona afectada, la misma tendré acceso al
expediente sin revelar informacion que pudiera identificar a la persona informante,

pudiendo ser oida en cualquier momento.

La intervencidn de los testigos y afectados tendra caracterestrictamente confidencial.

En toda investigacion se garantizaran los derechos a la intimidad, al honor, a la defensa y
a la presuncién de inocencia de las personas investigadas o afectadas y se tomaran todas
las medidas necesarias para evitar cualquier tipo de represalias contra el informante en

los términos previstos en la normativa.

La investigacion consistira, en todo momento, en un analisis objetivo de la
documentacion disponible, la obtencidn de evidencias, recogida de pruebas y analisis de
las mismas. A estos efectos, dard trdmite de audiencia a todos/as los/as afectados/as,

recibira declaracion a los/as testigos y practicara cuantas diligencias estime necesarias.

El procedimiento de investigacion podra incluir:

— Entrevistas personales con el informante para recabar mas informacion.

— Entrevistas personales con los departamentos y/o las personas involucradas de
manera directa o indirecta en los hechos/conductas que potencialmente son
irregulares, a criterio del equipo responsable de la investigacion.

— Andlisis de datos y obtencién de informacién.

— Peticion de pruebas periciales a profesionales internos o externos a la empresa.

— Otras diligencias de investigacion o prueba que se consideren pertinentes y sean lo
menos gravosas posibles con relacion a la posicion juridica de la persona afectada.

Especialmente en el curso de la investigacion, pero también con anterioridad a esta, podra
resultar necesario aplicar determinadas medidas de proteccién, tales como el cambio del
lugar de trabajo o la gestion de incompatibilidades caso de que alguna de las personas
implicadas en una comunicacion tuviese relacion de parentesco, afinidad o de

consanguinidad con alguno de los intervinientes en su gestion, investigacion o resolucion.

El responsable del sistema podra recabar, en cualquier momento del procedimiento, el



asesoramiento y la colaboracién de los profesionales de la empresa.

13. El responsable del sistema cuenta con un registro de las denuncias o informaciones

recibidas a través. El proceso de investigacion quedara debidamente documentado con

expresion de los antecedentes, objeto, alcance de la investigacion y conclusiones.

Avrticulo 8. Resolucién del expediente

1. Concluida la instruccién del expediente, el responsable del sistema resolverd lo que

estime procedente y lo comunicara al informante dentro del plazo de 7 dias.

2. El responsable del sistema emitird un informe que contendra al menos:

Datos identificativos de la comunicacion y fecha de registro.

Exposicion de los hechos.

Actuaciones realizadas con el fin de comprobar la verosimilitud de los hechos.
Conclusiones alcanzadas en la instruccion y la valoracion de las diligencias y de los

indicios que las sustentan.

3. El Responsable del sistema, podra adoptar las siguientes medidas:

Denuncia no procedente: En el supuesto en el que la investigacion de los hechos
comunicados se manifieste la ausencia de incumplimiento. EI Responsable de
informard al denunciante y al denunciado de dicha decision, junto con los motivos

gue sustentan la decision.

Denuncia procedente: En el supuesto que se pruebe que los hechos denunciados son
ciertos, se debera proceder a detallar las acciones que sustentan dicha conclusion. El
régimen sancionador se aplicard de conformidad con el Convenio Colectivo de
aplicacidn, la legislacién laboral y el resto de las obligaciones civiles y mercantiles,
sin perjuicio de las responsabilidades penales que pudieran derivarse de la comision

de delitos.

4. Sedebera informar al denunciante y en particular al denunciado para ofrecerle posibilidad

de defensa.

5. Enel caso de que la resolucion concluya que un miembro de la organizacion ha cometido



alguna irregularidad o algun acto ilicito o contrario a la ley o al Sistema cumplimiento, el
Responsable del sistema dara traslado al Director de Recursos Humanos de la Sociedad
0 Responsable de Personal, para la aplicacion de las medidas disciplinarias oportunas,
informando al Responsable del sistema.

6. En caso de que se verificara la existencia de un incumplimiento no encuadrable en los
apartados anteriores, el Responsable del sistema adoptard las medidas que estime

convenientes, de conformidad con la normativa de aplicacion.
7. Cuando como resultado del expediente se ponga de manifiesto que los hechos pudieran
ser indiciariamente constitutivos de delito, se procedera a remitir la informacién al

Ministerio Fiscal.

Articulo 9. Revision del Protocolo

El Responsable del sistema, asistido por asesoramiento externo especializado, revisara el
contenido del protocolo de manera periddica, pudiendo acordar con el visto bueno de la Direccién

de la empresa, las modificaciones que se consideren necesarias.

Avrticulo 10. Proteccidn de datos personales.

Los datos personales recogidos a través en el sistema informacidn seran tratados conforme a las
previsiones contenidas en el Reglamento (UE) 2016/679 General de proteccion de datos, en la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales y 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.

Articulo 11. Aprobaciony entrada en vigor.

De la Direccion de la empresa, acord6 por unanimidad aprobar el presente Protocolo en fecha 18

de septiembre, siendo esa la fecha de su entrada en vigor.
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