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Titulo de la norma

Procedimiento de Gestion de Informaciones recibidas
a través del Sistema Interno de Informacion (Canal

Etico) de J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L.

Resumen

Este Procedimiento establece los pasos a seguir una
vez que se reciba una comunicacién. Asimismo, regula
el funcionamiento y buen uso del Canal Etico
implantado en J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS
S.L.

Fecha de aprobacion

20 de noviembre de 2023

Fecha de entrada en vigor

21 de noviembre de 2023

Ambito de aplicacion

Este Procedimiento resulta de aplicacion a la gestion y
tramitaciéon de cualquier comunicacion recibida a
través de los medios habilitados al efecto por J C
ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L.

Version

1.0
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1. INTRODUCCION

Con la aprobacién de la Ley 2/2023, de 20 de febrero, requladora de la proteccién de las personas
que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion, se incorpora al
derecho espafiol la Directiva (UE) 2019/1937 del Parlamento y del Consejo, de 23 de octubre de
2019, relativa a la proteccion de las personas que informen sobre infracciones del Derecho de la
Unidn. Esta normativa establece la necesidad de implantar canales internos a través de los cuales
puedan ponerse en conocimiento de las organizaciones o de la propia administracion publica,
presuntas irregularidades. Por ello, dicha ley ha regulado el denominado “Sistema Interno de

informacion”.

El Sistema Interno de Informacién (Canal Etico) permite que las personas que se encuentren en
un contexto laboral o profesional con J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L. puedan realizar
consultas o comunicar irregularidades que detecten en el seno de la misma de manera anénima
y confidencial, estableciendo la empresa los mecanismos adecuados y suficientes para
garantizar la proteccién de sus datos personales y la prohibicién de represalias hacia la persona
informante o su entorno. Ademads, es considerado como cauce preferente para realizar dichas
comunicaciones, con el objetivo de poder actuar de forma diligente y eficaz en la deteccion de
conductas ilicitas que puedan conllevar consecuencias de dificil reparacién para las entidades y
las personas involucradas. No obstante, aunque se declaren como cauce preferente, la persona
informante puede elegir otras vias internas o externas de comunicacién que se mencionaran en

los apartados siguientes, segun las circunstancias especificas de cada caso.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 5.2.i) 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, las organizaciones deben contar con un procedimiento de gestion de las
informaciones recibidas. Por lo que, el presente documento regula el buen uso y funcionamiento
del Canal Etico implantado en J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L., cumpliendo con lo
estipulado en la normativa aplicable, y recogerd, entre otros aspectos, informacién sobre los
canales externos de informacién ante las autoridades competentes, la determinacion del plazo
maximo para dar respuesta a las actuaciones de investigacidn y el procedimiento a seguir una
vez que la comunicacion se reciba en el canal ético habilitado en J C ASESORIA INTEGRAL DE
EMPRESAS S.L.
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2. OBIJETIVO

El presente Procedimiento es implantado con el objetivo de establecer las previsiones necesarias
para que el Sistema Interno de Informacidn cumpla con los requisitos que exige la ley 2/2023,
asi como para regular el buen uso y funcionamiento del Canal Etico habilitado en J C ASESORIA

INTEGRAL DE EMPRESAS S.L.

3. AMBITO DE APLICACION

Este Procedimiento de Gestién de Informaciones recibidas tiene caracter corporativo y resulta
de aplicacién a J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L., regulando en su contenido la forma
de gestion y tramitacion de las consultas y/o comunicaciones realizadas por las personas

informantes a través de su Canal Etico.

4. CATEGORIAS DE INFRACCIONES

En este apartado se establecen las categorias de infracciones - con alguno de sus ejemplos - que
pueden ser comunicadas por las personas informantes y de las cuales podrd derivarse la
aplicacién de medidas de protecciéon a dichas personas y a terceros intervinientes en la

comunicacion.

Podran ser objeto de comunicacién a través del Canal Etico de J C ASESORIA INTEGRAL DE

EMPRESAS S.L. las siguientes categorias:

#+ Contratacién publica: (Ofertar sobornos o beneficios ilegitimos a cambio de informacién
privilegiada sobre contratacion, adjudicacion indebida de contratos, falsear informacion
de la empresa con el fin de ser adjudicataria de un contrato...)

% Corrupcién: (Recibir, solicitar o aceptar un beneficio no justificado, como
contraprestacion a favorecer indebidamente a otra persona en la adquisicion, venta o
contraprestacion de servicios...)

+ Discriminacién y acoso: (Acoso laboral (acoso moral o psicolégico en el trabajo

"mobbing"), Acoso sexual y/o por razon de sexo (comportamiento de naturaleza sexual
que atente contra la dignidad de una persona, o cualquier comportamiento realizado en
funcion del sexo de una persona atentando contra su dignidad))...

+ Actuacion inadecuada, no ética, o falta de integridad en el desempefio profesional
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Conflicto de interés: (Utilizar informacion confidencial de la compaiiia para beneficio

propio o de terceros, contratacion o ascenso de familiares o conocidos sin ser las
personas mds adecuadas para el puesto, aceptacion de regalos o comisiones a cambio
de perjudicar a la empresa...)

Intereses financieros de la UE: (Gasto fraudulento o corrupto de fondos provenientes de

la Unidn Europea...)

Mercado interior: (Actos en contra de la defensa de la competencia, incumplir las

normas sobre impuestos, obtener ventajas indebidas por incumplir dichas normas...)

Prevencién del Blanqueo de Capitales y Financiacion del Terrorismo: (Compra de bienes

con dinero obtenido de forma ilicita, creacion de empresas ficticias...)

Proteccion de la privacidad y de los datos personales: (Violacion de la debida

confidencialidad en materia de proteccion de datos, suplantacion de identidad, delitos
contra la intimidad...)

Proteccion de los consumidores: (Publicidad engafiosa, facturacion fraudulenta,

manipulacion en los precios, delitos contra la libre competencia...)

Proteccidn de las personas trabajadoras: (/Imposicion de condiciones laborales ilegales,

trdfico ilegal de mano de obra, actos contrarios al derecho de huelga y libertad sindical,

actos en contra de la seguridad y salud de las personas trabajadoras...)

Proteccidn del medio ambiente: (Vertidos y emisiones no autorizadas, explotaciones en
instalaciones en las que se utilicen sustancias peligrosas, extracciones o excavaciones no
autorizadas...)

Proteccidn frente a las radiaciones y seguridad nuclear: (Liberacion de energia nuclear

o elementos radiactivos...)
Salud publica: (Comercializacion de productos toxicos sin autorizacion, intoxicacion
alimentaria, fraudes alimenticios, trdfico de drogas...)

Seguridad de las redes y los sistemas de informacidn: (Ataques informdticos, Phising,

robo de datos...)

Seguridad de los alimentos y los piensos, sanidad animal y bienestar de los animales:

(Actos considerados como maltrato animal, incumplimiento de la normativa aplicable
sobre proteccion animal...)

Seguridad de transportes: (Incumplimiento de la normativa en materia de transportes y

seguridad vial...)

Servicios, productos y mercados financieros: (Incumplimiento de la normativa europea

y estatal en materia de préstamos, fondos de inversion, seguros y reaseguros...)
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4+ Incumplimiento de la normativa interna: (Incumplimiento de las politicas y normas

internas de la organizacion...)

4+ Propiedad industrial o intelectual: (Reproducir, plagiar, distribuir o comunicar

publicamente una obra con dnimo de obtener un beneficio econédmico directo o indirecto
y en perjuicio de un tercero. Usurpacion de una patente o signo distintivo de manera
fraudulenta...)

#+ Utilizacién inapropiada de los bienes y/o servicios de la organizacién: (Incumplimiento

de las normas de uso internas de la empresa, dafios fraudulentos en los bienes propiedad
de la empresa...)
4 Otros: Cualesquiera otras acciones u omisiones que también puedan constituir

infracciones penales y/o administrativas.

5. FORMAS DE COMUNICAR

En virtud de la normativa aplicable, las vias para comunicar una presunta infraccion cometida en

el seno de la empresa son las siguientes:
4 Canal interno

J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L., en cumplimiento de la normativa vigente,
pone a disposicién de las personas interesadas un Canal Etico interno que cumple con
todos los requisitos que establece la ley, garantizando la confidencialidad y el secreto de
las comunicaciones recibidas, asi como la preservacién de la identidad de las personas
intervinientes en el proceso y la presuncion de inocencia de las personas afectadas.
Este canal se entiende como cauce preferente para realizar las comunicaciones por parte
de las personas informantes.

En este sentido, J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L. habilita los siguientes medios

para la presentacidn de informaciones:

Por escrito
¢ Plataforma corporativa por la que se puede acceder a través de este enlace:

https://jcasesoria.complylaw-

canaletico.es/public/3ecc20fc386f529643df34816ad07a75/formulario

Verbalmente
++» Mediante una reunién presencial, a solicitud de la persona informante, en el

plazo de siete dias desde la solicitud realizada. Esta peticion debe realizarse a
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https://jcasesoria.complylaw-canaletico.es/public/3ecc20fc386f529643df34816ad07a75/formulario
https://jcasesoria.complylaw-canaletico.es/public/3ecc20fc386f529643df34816ad07a75/formulario

través de alguna de las vias de comunicacidn descritas en este apartado. Una
vez solicitada dicha reunién, se enviara a la persona informante la direccién
donde tendra lugar la entrevista. En este sentido, las comunicaciones realizadas
a través de una reunidn presencial serdn documentadas realizando su completa
y exacta transcripcidn, siempre previo consentimiento de la persona informante,
que, ademds, podra comprobar, rectificar y aceptar mediante su firma dicha
transcripcion.

El acceso a las informaciones contenidas en este canal interno y a las comunicaciones

contenidas en el mismo, solo se permitird directa y exclusivamente al 6rgano que haya

sido designado como Responsable del Sistema, al érgano o empresa externa que actue

como gestor/a del canal, y a las personas legal y debidamente autorizadas.

Canal externo

Ademas del canal interno habilitado en J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L. para
la presentacion de comunicaciones, las personas informantes pueden comunicar, ante
la Autoridad Independiente de Proteccidn del Informante (A.A.l.) o ante las autoridades
u drganos autondmicos competentes, sobre la presunta comisién de infracciones, ya sea
directamente o previa comunicacién a través del canal interno de J C ASESORIA

INTEGRAL DE EMPRESAS S.L.

Revelacion publica

Ademas de poder comunicar presuntas infracciones a través del canal interno de J C
ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L. o del Canal Externo, se permite a las personas
informantes comunicar presuntas irregularidades a través de la realizacién de una
revelacion publica.

Se entiende por revelacién publica la puesta a disposicién del publico de informacién
sobre acciones u omisiones en los términos previstos en la ley 2/2023, aplicando su
régimen de proteccidn a las personas informantes que realicen una comunicacion bajo
esta modalidad, si cumplen con una serie de condiciones, como pueden ser:

e Que ya se haya realizado la comunicacién por el canal interno habilitado en J C
ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L. o a través del canal externo disponible
por las autoridades competentes.

e Que la persona informante tenga motivos razonables para pensar que la

infraccion de la que tiene conocimiento puede constituir un peligro inminente o
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manifiesto para el interés publico (en particular cuando se da una situacion de
emergencia, o existe un riesgo de danos irreversibles, incluido un peligro para la
integridad fisica de una persona).

e O bien que, en el caso de comunicaciones realizadas a través de canal externo
habilitado, exista riesgo de represalias o haya pocas probabilidades de que se dé
un tratamiento efectivo a la informacion (ocultacién o destruccién de

pruebas...).

6. CARACTERISTICAS Y CONTENIDO DE LAS COMUNICACIONES

Las comunicaciones realizadas a través del Canal Etico habilitado en J C ASESORIA INTEGRAL DE
EMPRESAS S.L. deben realizarse de buena fe, basandose en indicios o hechos de los que se pueda
desprender la comisidn de una presunta infraccion. No deberan formularse comunicaciones con
el propdsito de causar un perjuicio laboral o personal a otra u otras personas, o con la intencidn
de lesionar el honor de la persona o personas afectadas. Asimismo, se considera que la persona
informante no actla de buena fe cuando lleva a cabo una comunicacién con conocimiento de la
falsedad de los hechos, actuando con notorio desprecio a la verdad, o con animo de perjudicar

o acosar personal o profesionalmente a la persona o personas afectadas.

J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L., cumpliendo con la normativa aplicable, garantiza la
presentacién de comunicaciones anénimas en caso de que la persona informante decida
preservar su identidad. No obstante, si la persona informante, en el momento de comunicar la
presunta infraccidn, decide proporcionar algin dato identificativo de su persona con el fin de

ayudar con la investigacion, tendra la opcion de hacerlo.

Las personas informantes deberan proporcionar la informaciéon objetiva y concreta que sea
necesaria para decidir si esa comunicacidn o consulta se encuentra dentro del alcance del canal
ético habilitado en J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L. Asimismo, la persona informante
también podra aportar documentacién adicional de la que disponga y que estime pertinente,
para respaldar su versién y facilitar la investigacion y comprobacién de las presuntas

irregularidades cometidas.
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7. PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CANAL INTERNO

Recepcidn y admisidon de comunicaciones y consultas

Toda persona que quiera comunicar los hechos de los que tenga conocimiento, podra
hacerlo accediendo al Canal Etico a través de la pagina web de la empresa o accediendo

a través del enlace especificado en el punto 4 del presente Procedimiento.

Una vez contestadas las preguntas que se encuentran en el formulario, y habiendo
enviado ya la comunicacidon, la persona informante podra visualizar un cddigo de
seguimiento que deberd guardar y custodiar en el caso de que quiera conocer el
transcurso de la informacién, asi como su investigacidon y resolucién. También se dara la
opciéon de que ese cdédigo de seguimiento le sea enviado a través de un correo
electrdnico, teniendo este un solo uso y siendo utilizado Unicamente para enviarle dicho
cddigo a la persona informante cuando realice la comunicacién. El 6rgano encargado de
la gestidn y tramitacidn de las comunicaciones no tendrd acceso ni podra visualizar ese

correo electrdnico, asi como tampoco quedara almacenado en ningln soporte.

Una vez recibida la comunicacién a través de los medios habilitados por J C ASESORIA
INTEGRAL DE EMPRESAS S.L., se procedera a su correspondiente registro asignandole un
cédigo de identificacidn. El Canal Etico es un medio seguro y con acceso restringido
exclusivamente al drgano designado para su gestion y tramitacion, donde constara la
siguiente informacidn relativa a las comunicaciones:

e Fecha de creacién

e Categoria de la infraccidn

e (Cddigo de identificacién

e Fase en la que se encuentra la comunicacion

e Fecha fin de tramitacién

e Resolucién

Asimismo, cuando se reciba la comunicacion, se acusara recibo de la comunicacién
presentada en el plazo maximo de 7 dias naturales siguientes a su recepcion, salvo que
ello pueda poner en peligro la confidencialidad de la comunicacidon. En caso de
comunicaciones andénimas realizadas por la plataforma habilitada, se acusara recibo a
través de la seccidn “comentarios” que tienen disponible el érgano gestor y la persona
informante para comunicarse de forma andnima, pudiendo acceder la persona

informante con el cédigo de seguimiento previamente guardado.
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Una vez acusado recibo a la persona informante, el érgano gestor comprobard si la
comunicacién se encuadra dentro del ambito de aplicacién del Canal Etico de J C
ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L., en cuyo caso abrird el correspondiente
expediente y comenzara con la investigacion de los hechos. De distinta manera, si los
hechos objeto de comunicacién no se encuentran dentro del &mbito de aplicacién del
canal interno, carezcan manifiestamente de fundamento o de toda verosimilitud, y/o no
contienen informaciéon nueva y significativa sobre infracciones comunicadas con
anterioridad y ya resueltas, se inadmitirdn y se archivaran en la plataforma,
anonimizando los datos personales que puedan haber sido revelados en Ia

comunicacion.

Tanto la admision a tramite como la inadmisidn de una comunicacién, se le comunicara
a la persona informante en el plazo de los 5 dias habiles siguientes a la decision
correspondiente, debiendo ser tomada dicha decisién en el plazo maximo de un mes

desde la recepcidon de la comunicacién.

Asimismo, cuando los hechos comunicados puedan ser indiciariamente constitutivos de

delito, se remitird toda la informacion aportada al Ministerio Fiscal de inmediato.

Apertura de expediente

Una vez analizados los hechos sobre los que versa la comunicacidn presentada por la
persona informante, y siempre que se trate de indicios razonables sobre la existencia de
una posible infraccidn o incumplimiento, se acordara la apertura del expediente,
motivando las causas de dicha apertura en un informe realizado al efecto. Una vez
acordada la apertura del expediente, se iniciara la pertinente investigacién, pudiendo
solicitar el asesoramiento interno de otros departamentos o el asesoramiento externo

de empresas especializadas en la materia.

Asimismo, la persona o equipo encargado de la gestién del canal ético podrd
comunicarse a través de la plataforma con la persona informante en el transcurso del
proceso, pudiendo solicitarle informacién adicional o aclaraciones de determinadas

cuestiones.

Paralelamente a la apertura del expediente y la correspondiente investigacién de los

hechos, el 6rgano encargado de la gestion del canal ético podra tomar adoptar las
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medidas adicionales que considere oportunas y necesarias, con el fin de proteger a la

persona informante o prevenir riesgos en el transcurso de la investigacion.

Investigacion y tramite de audiencia

Durante el transcurso de la investigacidon interna, el drgano encargado de la investigacion
de los hechos objeto de comunicacidn, recogerd y custodiara toda la documentacion
recibida, y a su vez, solicitara toda la informacién necesaria para esclarecer y determinar

la verosimilitud de dichos hechos.

El 6rgano encargado de la gestién del canal dara respuesta a todas las consultas y
comunicaciones que se presenten, respetando en todo momento los requerimientos y
plazos legalmente establecidos que le sean de aplicacién, asi como los dispuestos en el
presente Procedimiento. De esta manera, se comunica que el plazo maximo para dar
respuesta a las actuaciones de investigacion no podra ser superior a tres meses a contar
desde la recepcidn de la comunicacion o, si no se remitié un acuse de recibo a la persona
informante, tres meses a partir del vencimiento del plazo de siete dias después de
efectuarse la comunicacion, salvo casos de especial complejidad que requieran una
ampliacion del plazo que, en cuyo caso, podra extenderse hasta un maximo de otros tres

meses adicionales, justificando dicha decision en un informe motivado.

A su vez, se garantizard que la persona que resulte afectada por la comunicacion tenga
noticia de la misma, asi como de los hechos relatados de manera concisa en el plazo
maximo de un mes desde que se reciba dicha comunicacidon. Ademas, se le informara
del derecho que tiene a presentar alegaciones por escrito y del tratamiento de sus datos
personales. Sin perjuicio del derecho a formular alegaciones por escrito, durante la
investigacion se posibilitara la realizaciéon de una entrevista con la persona afectada en
la que se le propondra que exponga su version de los hechos y la posibilidad de aportar
los medios de prueba que tenga en su poder y considere necesarios para respaldar su

postura.

Asimismo, con el fin de garantizar el derecho de defensa de la persona afectada por la
comunicacién, esta tendrd acceso al expediente, pero sin revelar informacién que
pudiera identificar a la persona informante. Ademas, gozara del respeto al derecho a la
presuncidén de inocencia, al derecho al honor y al derecho a ser oida en cualquier

momento del procedimiento.
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Adicionalmente, como se ha detallado en el punto anterior, el érgano encargado de la
investigacion de la comunicacién presentada podra solicitar y contar con el

asesoramiento externo necesario para llevar a cabo la instruccién de dicha investigacion.

Terminacion de actuaciones y resolucion de la investigacion

Concluidas todas las actuaciones de investigacion, el rgano encargado de la gestidn y/o

investigacidn, emitird un informe que contendr3, al menos:

» Una explicacion de los hechos comunicados, el cddigo de identificacion asignado a
la comunicacidn, y la fecha de registro de la comunicacién.

> La relacién exacta de todas las actuaciones realizadas para comprobar la
verosimilitud de los hechos comunicados.

> Las conclusiones a las que se ha llegado a raiz de la investigacion realizada.

» La decision tomada en relacidn a la investigacidn realizada, que podra ser:

e El archivo del expediente: cuando se considere que hay una falta de

fundamentacion de la comunicacién o por no probarse la responsabilidad de la
persona afectada. Esta decisién serd notificada a la persona informante y a la
persona afectada. Asimismo, la persona informante tendrd derecho a la
proteccién prevista en la ley reguladora del Sistema Interno de Informacidn.

e Propuesta de sancién: cuando se consideren fundados los hechos comunicados,

estableciéndose una valoracion de medidas disciplinarias aplicables al caso
concreto. En este sentido, el responsable de recursos humanos o el dérgano
competente debidamente designado con facultad disciplinaria dentro de la
organizacion, decidird, conforme la normativa laboral vigente establecida en el
convenio colectivo que resulte de aplicacion, la medida disciplinaria
correspondiente procediendo a su ejecucién.

Cuando de la gravedad de los hechos comunicados se considerase necesario, se
podran aplicar medidas cautelares respetando la normativa aplicable y los plazos
establecidos al efecto.

De forma adicional, pueden adoptarse otra clase de medidas no disciplinarias,
con el fin de concienciar y sensibilizar a la plantilla de J C ASESORIA INTEGRAL
DE EMPRESAS S.L. sobre la importancia de cumplir con la normativa interna y

externa.
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e Remision al Ministerio Fiscal o a la Fiscalia Europea respectivamente: cuando los

hechos pudieran ser, una vez analizados, indiciariamente constitutivos de delito,
o cuando afectasen a los intereses financieros de la Unién Europea.
En estos casos, se procederd a remitir de forma inmediata por el 6rgano designado
al efecto en J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L. toda la informacién

conocedora, sin que fuera precisa la finalizacidén de la investigacion iniciada.

La decisién tomada se notificard a la persona informante, a la persona afectada y, cuando
proceda, al departamento u drgano que pudiera adoptar medidas disciplinarias, en caso

de ser necesaria su aplicacion.

Registro de informaciones

J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L. contard con un registro de todas las
informaciones recibidas y las investigaciones internas realizadas, cumpliendo asi con la
legislacion vigente y garantizando, en todo caso, el requisito previsto sobre
confidencialidad de las comunicaciones e investigaciones realizadas.

Este registro no sera publico y Unicamente, a peticién razonada de la Autoridad Judicial
competente y mediante auto, en el marco de un procedimiento judicial y bajo la tutela
de dicha autoridad, podra accederse total o parcialmente a su contenido.

En este sentido, los datos personales relativos a informaciones recibidas e
investigaciones internas realizadas, solo se conservaran durante el periodo necesario y
proporcionado, pero en ningln caso podran conservarse esos datos por un periodo

superior a diez afios.

8. GARANTIA DE CONFIDENCIALIDAD Y AUSENCIA DE REPRESALIAS

J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L. garantiza que toda la informacién contenida en las

comunicaciones presentadas a través de los medios disponibles sera estrictamente confidencial,

pudiendo acceder a ella Unicamente las personas designadas al efecto. Asimismo, cuando la

comunicacién sea remitida por canales que no sean los establecidos en J C ASESORIA INTEGRAL

DE EMPRESAS S.L. o0 a los miembros del personal distintos a los responsables de su tratamiento,
se garantizara igualmente la total confidencialidad requerida, ya que J C ASESORIA INTEGRAL DE
EMPRESAS S.L. formard y advertira a dichos miembros sobre la gravedad de quebrantar este

principio, siendo considerado como infraccion muy grave, asi como les informara sobre la

13

g




obligacién que tienen de remitir inmediatamente dicha informacién a la persona Responsable

del Sistema y/o a la persona u érgano encargado de su gestion.

Por otro lado, J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L. prohibe expresamente los actos
constitutivos de represalia respecto a las comunicaciones presentadas por las personas
informantes, incluidas las amenazas de represalia y las tentativas de represalia contra dichas
personas y su entorno, entendiéndose por represalia “cualesquiera actos u omisiones que estén
prohibidos por la ley, o que, de forma directa o indirecta, supongan un trato desfavorable que
situe a las personas que las sufren en desventaja particular con respecto a otra en el contexto
laboral o profesional, solo por su condicion de informantes, o por haber realizado una revelacion
publica”. Las acciones que pueden considerarse como “represalias” se encuentran descritas,
ademads de en la normativa aplicable, en la Politica del Sistema Interno de Informacién de J C

ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L.

9. MEDIDAS DE APOYO

Las personas que comuniquen o revelen las infracciones que prevé 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, a través de los cauces que dispone J C ASESORIA INTEGRAL DE
EMPRESAS S.L., a través del Canal Externo o por revelacion publica, accederan a las medidas de

apoyo previstas en dicha norma.

10. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

Los datos de caracter personal que sean facilitados en la comunicacidn presentada seran
tratados conforme a lo dispuesto en la normativa aplicable en dicha materia. No podran
recopilarse datos personales cuya pertenencia no resulte imprescindible para tratar una
informacion concreta o, si estos datos son recopilados por accidente, siendo en este caso

eliminados sin dilacion indebida.

Cuando los datos personales sean obtenidos directamente de los interesados, J C ASESORIA
INTEGRAL DE EMPRESAS S.L. les facilitard la informacion a que se refieren los articulos 13 del
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016,y 11
de la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre.

Asimismo, la persona afectada por la comunicacidon presentada no serd, en ningun caso,

informada sobre la identidad de la persona informante.
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El acceso a los datos personales que se encuentren en el Canal Etico de J C ASESORIA INTEGRAL

DE EMPRESAS S.L. quedard limitado exclusivamente a:

v" La persona u 6rgano designado como Responsable Interno del Sistema y a quien lo
gestione de forma directa.

v" La persona o equipo responsable de recursos humanos, o, el drgano competente que se
designe, Unicamente cuando se considere necesaria la adopcién de medidas
disciplinarias contra una persona trabajadora.

v’ La persona o equipo responsable del servicio juridico de J C ASESORIA INTEGRAL DE
EMPRESAS S.L., en caso de proceder la adopcion de medidas legales en relacion con los
hechos descritos en la comunicacién presentada.

v Las personas encargadas del tratamiento que de manera eventual se designen.

v La persona designada como Delegado/a de Proteccion de Datos, en caso de que exista.

En ningln caso serdn objeto de tratamiento datos personales no necesarios para el conocimiento
y la investigacién de infracciones, procediéndose a su inmediata supresion. De igual manera, se
suprimiran todos los datos personales que se hayan comunicado y que no se refieran a

infracciones incluidas en el &mbito de aplicacion de la Ley 2/2023.

En todo caso, transcurridos tres meses desde que se reciba la comunicacion sin haberse iniciado
actuaciones de investigacion, los datos personales deberan ser suprimidos, con la salvedad de
que la finalidad de conservar esos datos sea evidenciar el funcionamiento del sistema interno de
informacién de J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L. No obstante, las comunicaciones que

no han sido cursadas solo podrdn constar de manera anonimizada.

J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L. cuenta con un canal interno de informacién que
cumple con las medidas técnicas y organizativas adecuadas para garantizar la confidencialidad
de los datos personales de las personas afectadas y cualquier tercera persona implicada, asi
como no se obtendran datos que permitan la identificacion de la persona informante. La
identidad de la persona informante solo se podrd comunicar a la autoridad judicial, al Ministerio
Fiscal o a la autoridad administrativa competente en el marco de una investigacidén penal,

sancionadora o disciplinaria.

11.PUBLICIDAD Y DIFUSION

El presente procedimiento serd comunicado, al igual que la Politica del Sistema Interno de

Informacidn, a todas las personas integrantes de J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L., y se
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encontrard publicado de forma en que sea facilmente accesible, tanto en su pagina web como
en sus instalaciones. En este caso, al contar J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L. con pagina
web propia, se publicara en su pagina de inicio, en una seccién separada e identificable, el enlace
directo para acceder a la herramienta, asi como la Politica interna y el presente Procedimiento,
para que sea visible a toda persona interesada. Adicionalmente, se colocara en las instalaciones
de las que disponga la empresa, un cartel informativo sobre el canal interno habilitado e
indicacion de doénde pueden acceder para realizar las comunicaciones y visualizar los

procedimientos aplicables.

Asimismo, el presente Procedimiento y la Politica del Sistema Interno de Informacién seran
objeto de acciones de sensibilizacidon y formacidn para su comprension y puesta en practica por

todos los miembros de J C ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS S.L.

12.APROBACION, ENTRADA EN VIGOR Y VIGENCIA

Este Procedimiento interno ha sido aprobada por el érgano de administracién de J C ASESORIA
INTEGRAL DE EMPRESASS.L. en fecha 20 de noviembre de 2023 y entrara en vigor al dia siguiente

de su aprobacion.

El presente Procedimiento tendra vigencia indefinida y el contenido del mismo sera objeto de
revisién periddica, realizdndose las modificaciones que se consideren necesarias para adecuarla

a la normativa aplicable en cada momento.

Fdo.- LA DIRECCION
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