7

valtalia

PROCEDIMIENTO DE GESTION E INVESTIGACION
DEL CANAL DE COMUNICACION




Procedimiento de Gestidn e Investigacion del Canal de Comunicacidn

valtalia
indice
(0] 1] 2 o SOOI 3
ALCANGCE .........ooooeoeeeceeceeeeee s seesses s ses s s s s s s e s s s s e s s s s saessesses s s s s s sae s ssessssss s s seesansaessesssnsans 3
RESPONSABILIDADES .............o.ovocveeveeeesseeeessesssessssssesssssssssssss s sasssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssnsnnss 4
PRINCIPIOS BASICOS DEL CANAL DE COMUNICACION ...........ooovmeeeereeeeienieeseeseesaessesss s sesssessensnes 5
PROCESO DE GESTION............ooooviceeieieeeeeeeeeeestesses s sessesssssses s sssasssssssssss s s ssssssssssssssssssasssssssssansanns 6
GESTION DE LAS COMUNICACIONES .........ooooveeveevonieneeneesseeeeessessssessessssssessssessssssssssssessssssssessssssnns 6
COMPETENCIAS DEL COMPLIANCE OFFICER .............ooeoveeceereseeeeaeseessessessssessaessssses s s sassessesssnnes 8
PROCESO DE INVESTIGACION .........oovoieeeeeeeeeesissesseseessss s sssassesssssses s ssssssssssssssssssasssssssssansnes 9
FASE PRELIMINAR ........ooouieieeeeeeeaessseeseessesses st saessesses s s s s s sasssss s s ssssssssasss s sssssnsassanssssnns 9
FASE DE INSTRUCCION ..........coooovoeveiinieeeesseeseesessessesssssssssesssssssssssssssssssssasssssssssasssssssassssssassssannes 10
FASE DE CONCLUSIONES ..........oooveveieeeeeseces s sessssssessesssssessaessessssss s s ssssssssss s sssassssssssssssnnes 11
PLAZO PARA LA INVESTIGACION ............ooueeeceeeieeieeeeeeeeeeesee s ssssssssss s sasssss s sasssenssnannes 11
MEDIDAS DISCIPLINARIAS.............cooovoveeeeeeeseeeeessessessessesssessesssssssssssssssssssssssessssssesassssssssssssssssnens 12
PROTECCION DE DENUNCIANTES Y DENUNCIADOS ..........cooovueveeeeeeeesssesesseessessessessssessesssssseeas 13
CONSERVACION DE LA INFORMAGCION............oouveierereieeis e ssss s s ssa s 13
PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL .............couvuieeeeeeesssseseesesssessesses s sesssesssnssens 14
APROBACION Y REVISION ...........cooviiririieiiieistesstesseessste st sse st st ssse st sssesssessssessssesnsesanes 15



Procedimiento de Gestion e Investigacion del Canal de Comunicacion

7]

valtalia

OBJETO

GRUPO VALTALIA ha creado un Sistema interno de informaciéon que recoge un canal interno de
comunicacion con el objeto de reforzar el planteamiento ético y de responsabilidad que existe en la
organizacion. El Sistema interno de informacidn permite a cada uno de los miembros de la
organizacion, sea cual sea su cargo, asi como a los colaboradores externos y ocasionales, sefialar
preocupaciones o sospechas de forma confidencial en todo caso y de forma andnima a eleccion de

la persona informante, sobre posibles practicas contrarias a la normativa o al Cédigo de Conducta.

El objeto de este procedimiento es salvaguardar y hacer que se respeten los principios y valores
establecidos en el Cddigo de Conducta de GRUPO VALTALIA. El procedimiento regula la gestion de
las comunicaciones recibidas a través del canal interno habilitado, asi como las investigaciones que
se puedan derivar de las mismas. Tanto el canal interno, como este procedimiento, asi como la
designacién del Compliance Officer del GRUPO VALTALIA como responsable del Sistema interno,
junto con todas las tareas derivadas de la gestion de comunicaciones conforman el Sistema interno
de informacién del GRUPO VALTALIA. De igual forma, también aparece integrado por los principios

y garantias sefialados respecto al canal en nuestro Cddigo de Conducta.

En relacién con las investigaciones, el Compliance Officer (en adelante CO), como gestor del Sistema
interno de informacidn, esta autorizado y legitimado para poder iniciar, en los casos que asi
procedan, un procedimiento de investigacidn de las comunicaciones recibidas con el fin de sancionar
aquellos supuestos en los que se acredite el incumplimiento. De esta forma, el CO tiene
encomendadas, por medio de acta del consejo, las facultades de Gestion del Sistema interno de

informacidn y de tramitacion de expedientes de investigacion.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los miembros de GRUPO VALTALIA, sus filiales, asi como aquellas
UTES en las que participe junto a otros socios de negocio. De esta forma, se incluyen dentro de su
alcance a todas las actividades del grupo cuando se haya recibido una comunicacién a través del

canal interno de comunicacién habilitado de conformidad con el presente documento.
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De igual modo, el Sistema interno de informacidn y el canal interno es Unico para todas las entidades

del GRUPO VALTALIA.

El canal interno de comunicacién de GRUPO VALTALIA se podrd utilizar para comunicaciones

relativas a:

- Acciones u omisiones que puedan ser constitutivas de una infraccién penal o administrativa
grave o muy grave,

- acciones u omisiones que puedan constituir infracciones del Derecho de la Unién Europea,
siempre y cuando entren dentro del ambito de aplicacidn de los actos de la Unidn Europea
enumerados en el anexo de la Directiva (UE) 2019/1937, afecten a los intereses financieros
de la Unidn, o incidan en el mercado interior,

- incumplimientos que afecten a los intereses financieros de la Unidn Europea,

- incumplimientos que incidan en el mercado interior de la Unidn Europea que supongan una
infraccidon en materia de defensa de la competencia,

-y cualquier otra situacién contraria al Cédigo de Conducta, las Politicas o procedimientos
internos aprobados, a las leyes o a los reglamentos en vigor,

- 0, por cualquier otra amenaza o perjuicio grave para el interés general, del cual la persona

promotora de la comunicacién haya tenido personalmente conocimiento.

Estos ambitos hacen referencia a todas las actividades realizadas de forma directa por GRUPO
VALTALIA y/o sus filiales. Estas comunicaciones podran ser llevadas a cabo ademas de por los
miembros de nuestra organizacion (becarios, trabajadores, directivos y accionistas) por otros
terceros como socios de negocio, proveedores, contratistas, subcontratistas, antiguos miembros del

GRUPO VALTALIA y voluntarios.

Los hechos, informaciones o documentos, sea cual sea su forma o su soporte, que estén amparados

por el secreto profesional, quedan excluidos del sistema de comunicacion.

RESPONSABILIDADES

- Responsable del Sistema interno de informacion: Compliance Officer. Es obligacién del

Compliance Officer velar por la implementacidn y correcto funcionamiento del Sistema
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interno de informacioén; asi como documentar de forma escrita todo el proceso de gestién

de las comunicaciones, desde la recepcidn hasta su resolucién, pudiendo auxiliarse de

terceros en la labor de investigacién.

- Responsable de su control: Responsable de Calidad

PRINCIPIOS BASICOS DEL CANAL DE COMUNICACION

Los Principios Basicos que configuran el funcionamiento de este canal son:

(i)

(ii)

(iif)

(iv)

(v)

(vi)

Garantizar la confidencialidad y en su caso el anonimato, tanto de la identidad de las
personas implicadas, como de los hechos comunicados;

Garantizar una adecuada gestidn de las comunicaciones realizadas, lo que implica
gue seran tratadas con la maxima confidencialidad;

Asegurar, para todas las comunicaciones recibidas, un analisis oportuno, de caracter
independiente y confidencial;

El compromiso de llevar a cabo los procesos de investigacion, disciplinarios,
sancionadoresy judiciales, seguin corresponda, hasta la resolucién de los mismos con
el objetivo de reprochar, de manera proporcionada, las conductas contrarias a
la legalidad o normativa y al Cédigo de Conducta. La gestion del canal la realiza
el Compliance Officer atendiendo a su responsabilidad de cumplir con los
principios basicos citados y encargdndose de la resolucién de las
comunicaciones recibidas;

Asegurar la ausencia de represalias contra aquellas personas que realizan
comunicaciones de buena fe:

Asegurar que se respetan los derechos de presuncion de inocencia, acceso al

expediente y de defensa del denunciado.
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PROCESO DE GESTION

GESTION DE LAS COMUNICACIONES

Los miembros de la organizacién tienen la obligacion de informar al Compliance Officer de posibles
riesgos e incumplimientos de la normativa legal de aplicacion y/o de la normativa interna de la

organizacion.

Al efectuar una comunicacién de este dmbito deben dirigirse prioritariamente a su superior
jerarquico, que informara de forma inmediata al Compliance Officer. Sin embargo, si el empleado
considera que informar a su jefe directo puede presentar dificultades o que la comunicacion podria
no dar lugar a un seguimiento apropiado, podrd, o contactar de forma directa con el Director de
Recursos Humanos, que informara al Compliance Officer, o con el Compliance Officer de GRUPO
VALTALIA. En cualquier caso, las comunicaciones recibidas deberan ser informadas al Compliance
Officer, quien serd el encargado de tramitarlas con la mas estricta obligacidon de confidencialidad y

segun el procedimiento establecido.

El Compliance Officer dispone, por su posicién organizativa, de la independencia, de la autoridad y

de los medios suficientes para dar el debido curso a las comunicaciones recibidas.

Las comunicaciones se podrdn realizar bien por escrito a través de correo postal o a través de
cualquier medio electrénico habilitado al efecto, a través del canal de comunicacion de GRUPO
VALTALIA, al que se podra acceder a través del siguiente  enlace

https://app.laworatory.com/multi-channel/grupovaltalia

Como alternativa a esta forma de comunicacion, la persona informante podra solicitar una reunién
al Compliance Officer para presentar una comunicacion. El plazo para la convocatoria de la reunién
sera de siete dias desde la solicitud, y esta sera grabada previo consentimiento del informante, quien

deberd dar el visto bueno a la grabacién final.


https://app.laworatory.com/multi-channel/grupovaltalia
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Tras la interposicion de la denuncia, se permitird a la persona informante la presentacion y posterior
tramitacién de otras comunicaciones, incluyendo las de cardcter anénimo, asi como la aportacién de

nuevas evidencias en relacién con comunicaciones ya presentadas.

Cualquier comunicacion serd objeto de una evaluacion preliminar con el fin de asegurar si esta
dentro del ambito de aplicacién definido mas arriba. Si, por el contrario, los hechos sefialados no
entran dentro del campo de aplicacion, el Compliance Officer informara de ello al emisor y, con su
acuerdo, reorientard la denuncia al responsable competente de la organizacién. Si los hechos
comunicados entran dentro del ambito de aplicacidn, se iniciardn las actuaciones indicadas en el
Procedimiento para la investigacidon de denuncias en materia de Compliance, dando acuse de
recibo al comunicante en un plazo inferior a siete dias (Directiva EU 2019/1937). En cualquier caso,
la informacion recibida se mantendra en el sistema del canal de comunicaciéon un maximo de 3
meses (LOPDGDD), debiendo eliminarse todo dato personal de dicho sistema en ese plazo y
pudiendo traspasarse la informacion a otro sistema para la ejecucién de la investigacion. Se
informara al denunciado sobre la existencia de la comunicacién en un plazo inferior a un mes

(RGPD) salvo que se estime que pueda entorpecer la investigacion.

Requisitos minimos de la comunicacién: La comunicacion que se formule debera atender los
siguientes campos de informacion:

(i) Las denuncias andnimas estan permitidas. Si el comunicante lo desea, puede facilitar
sus datos de contacto con el objetivo de ser informado sobre el estado de su
comunicacion, asi como aportar mas informacién en caso de ser necesario.

(i) Descripcidn del evento objeto de denuncia, detallando, en qué consiste la conducta
potencialmente irregular, las personas presuntamente implicadas, las fechas
aproximadas en las que se produjeron los hechos, los medios por los que se ha
realizado el hecho denunciado, el posible impacto en términos econémicos u otros;

(iii) Asimismo, en caso de ser posible, se aportaran documentos o evidencias de los
hechos. Estos se adjuntaran a través del canal de comunicacién, por carta o de forma

personal.
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El responsable de la tramitacidon tomard todas las precauciones Utiles para preservar la seguridad de

los datos tanto en el momento de su recepcién, como de su comunicacidn o de su conservacion.

Aquellas denuncias, recibidas en el canal del GRUPO VALTALIA, que se refieran a socios de negocio
con los que se participe en las UTES, y traten sobre hechos que no tengan vinculacién con las
actividades realizadas de forma conjunta, seran comunicadas, junto con la descripcidn de los hechos
y la evidencia recopilada al responsable del cumplimiento de la organizacién que corresponda o, en

su defecto, a la Junta de empresarios, Comité de Gerencia, Gerente de la UTE en cuestion.

En caso de ser necesario, el Compliance Officer podra mantener la comunicacién con la persona

informante y, si lo estima oportuno, solicitar a la persona informante informacién adicional.

COMPETENCIAS DEL COMPLIANCE OFFICER

A los efectos del presente procedimiento, el Compliance Officer tendra las siguientes

competencias:

a) La gestion del procedimiento de recepcion, tratamiento e investigacion de las
comunicaciones, asi como de la difusién del procedimiento entre las partes interesadas
para promover su uso. En particular, serd el responsable de administrar el Sistema
interno de informacién y de recibir, analizar e investigar los hechos denunciados vy
coordinar las actividades a desarrollar. EIl Compliance Officer podra apoyarse en otras

areas de la organizacidn para la ejecucidn de las tareas descritas en el presente punto.

b) Si corresponde, deberd informar al Presidente del Consejo de Administracion, quien
adoptara, las medidas de accién a seguir en caso de recopilar antecedentes suficientes

gue hagan sospechar que se estd frente a la eventual comisién de un delito.

c) El Compliance Officer, cuando proceda, deberda comunicar al denunciante los

resultados de la investigacion.

d) Debera llevar un registro de las denuncias recibidas. Deberd documentar todas las

fases del procedimiento.

e) El Compliance Officer podra apoyarse en auditorias internas o consultorias, segin

corresponda, para la investigacion y andlisis de las materias o podra contratar los
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servicios de asesores externos o personas especializadas externas en caso de ser

necesario.

PROCESO DE INVESTIGACION

FASE PRELIMINAR

El Compliance Officer, como receptor de la denuncia, es el garante de las cautelas de
confidencialidad y rigor en el inicio de las actuaciones. Una vez recibida la denuncia y, efectuada una
primera valoracién de la misma, se determinard si existen indicios para iniciar el procedimiento

interno de investigacion.

Una vez determinada la necesidad de llevar a cabo una investigacion, el Compliance Officer decide
si se externaliza la investigacion o si se realiza de forma interna la instruccion del proceso. Para la
gestidn interna, si lo considera necesario, podra crear un equipo de investigacién y apoyarse en otros
departamentos de la organizacion, siempre velando por la confidencialidad del asunto. En cualquier
caso, el Compliance Officer se asegurara de que no exista ningun tipo de conflicto de intereses entre

los miembros del equipo investigador.

Este equipo debe trabajar para el esclarecimiento de los hechos, sabiendo que, por lo delicado del
asunto, hay que tener una especial diligencia en cuanto a la confidencialidad y discrecidn. Los
miembros del equipo podran usar los medios de prueba necesarios y que en derecho estén

permitidos para la resolucion de la denuncia.

Los miembros del equipo investigador deberan velar por el cumplimiento de los principios de
proporcionalidad, de confidencialidad, de trazabilidad, de documentar y escribir el proceso y de

diligencia.

En caso de que los hechos denunciados presenten indicios que muestren que se trata de una accién
constitutiva de delito, se remitira la informacion recibida con caracter inmediato al Ministerio Fiscal,
salvo que los hechos afecten los intereses financieros de la Union Europea, en cuyo caso se remitira

a la Fiscalia Europea.
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FASE DE INSTRUCCION

Recoge la fase de investigacion dirigida al esclarecimiento de los hechos y la identificacion de las
presuntas partes implicadas. Esta fase es la mas delicada porque existe el peligro de utilizar medios

de investigacidn que vulneren derechos fundamentales.

e En la primera reunidn de este equipo se definirdn los roles y responsabilidades de cada
persona del equipo.

e Asi mismo, las personas que formen parte de la investigacion deben tener establecido un
deber reforzado de confidencialidad, a través de la firma de un documento adicional de
confidencialidad y ausencia de conflicto de intereses.

e Se debera designar a una persona dentro del equipo que se encargue de la redaccién del
informe de la denuncia, asi como de documentar todo el proceso. Como minimo, el informe
incluira:

- Informacion descriptiva de la denuncia, con indicacién de su recepcién y de la via por la
que se recibid.

- Datos aportados en la denuncia, con la distincion de los que son datos objetivos de los
subjetivos.

- Valoracion del contenido de la denuncia y de la fiabilidad del denunciante.

- Andlisis de la informacion y la integracidon de la misma con expresion de las hipotesis
mas probables y la de mayor riesgo.

- Objeto de la investigacion y finalidad.

- Medidas propuestas o ya realizadas con caracter preliminar, en el caso de que de que el
equipo investigador las haya considerado necesarias o convenientes por motivos de
urgencia y rigiendo en todo caso el principio de proporcionalidad en las actuaciones.

- Conclusiones del equipo investigador con propuesta de medidas y graduacién de la
infraccion (leve, grave o muy grave).

- Justificacidn escrita de por qué no se puede informar al denunciado del inicio del

procedimiento si pasan mas de 3 meses, conforme a lo indicado anteriormente.

e El equipo hace un plan de la investigacion detallando ademas la posible duracion y las

acciones que seran responsabilidad de cada miembro del equipo.

11
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e El equipo debe utilizar los recursos econémicos y humanos de forma proporcional para
llevar a cabo el plan de investigacién. Por medios propios, el equipo investigador puede
recopilar toda la informacion relevante sobre los hechos denunciados tanto de forma
interna (documentaciéon) como externa (averiguaciones de posibles relaciones con
sociedades u otras). Las actividades que se realicen sobre este aspecto deben permitir la
preservacion y custodia de las evidencias. Se pueden hacer entrevistas personales de
obtencién y confirmaciéon de informacién, analisis de datos y obtencién de informacion de
fuentes externas publicas o privadas accesibles. Se podrd hacer uso de evidencia digital, lo
gue se considere necesario dentro de la facultad del empresario.

e Lafase de instruccion se cierra tras las alegaciones del denunciado en caso de que se haya

probado cierto el hecho o tras haber probado la falsedad de la denuncia.

FASE DE CONCLUSIONES
Comprende la puesta a disposicion de los hechos a la persona denunciada, analisis de las pruebas
aportadas y de la version de la persona denunciada, y la posterior redaccién del informe con las
eventuales medidas a adoptar propuestas para su evaluacién al érgano competente para tomar la
decision.
Las conclusiones del proceso pueden dirigirse en dos sentidos:

- Ladenuncia no procede porque no existe incumplimiento, se cierray archiva.

- Ladenuncia es procedente y los hechos quedan probados, se comunica al denunciado, se le

otorga un plazo para defenderse o para alegar lo que convenga existiendo en esta fase el

principio de contradiccion.

PLAZO PARA LA INVESTIGACION
Maximo de tres meses, salvo por razdn justificada y especial complejidad de la investigacion, en
cuyo caso se establece un plazo adicional que no podra ser superior a tres meses (en total, maximo

seis meses).
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MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Una vez propuesta por el Compliance Officer una posible sancién, con el asesoramiento de RRHH, el

Presidente del Consejo decidira si acepta la sancién propuesta u otra y dara orden de llevarla a cabo.
Todo ello siempre con respeto a la legislacién y procedimiento establecido en los convenios

colectivos aplicables, asi como en el Estatuto de los Trabajadores.
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PROTECCION DE DENUNCIANTES Y DENUNCIADOS

El Compliance Officer, por orden directa de la consejo de administracion, velara por que no se
produzca ningun tipo de represalia sobre aquél o aquéllos que hubiesen planteado de buena
fe sus comunicaciones, denuncias o quejas. Si se confirmase que dichas personas han sido
objeto de represalias, los autores de las mismas serdn objeto de investigacién y, en su caso, de

sancion.

Igualmente, el Compliance Officer garantizard en todos los casos la maxima confidencialidad
en los procesos de investigacidon de las denuncias recibidas, a los efectos de proteger la
identidad de las personas denunciadas e informantes y su reputacién en el seno de la empresa,
informando, tan sélo, a las personas estrictamente necesarias en el proceso. De igual forma,
se garantizara sus derechos a la presuncién de inocencia, de acceso al expediente y de defensa.
No obstante, se podrdan tomar las medidas cautelares que se estimen en caso de poder

perjudicar la investigacion.

Cualquier persona empleada que, de mala fe, denuncie comunicando informaciones falsas,
engafosas o malintencionadas puede ser objeto de sancién. Todo ello, respetando la legislacién y

procedimientos establecidos en los Convenios Colectivos aplicables y el Estatuto de los Trabajadores.

CONSERVACION DE LA INFORMACION

El Compliance Officer mantendra el archivo de informacién de las denuncias recibidas, los informes

de investigacion, asi como los informes periddicos y/o puntuales emitidos.

Esta informacion se conservard de forma anonimizada, manteniendo en todo momento su caracter
confidencial, con efectos estadisticos. De igual forma, no se recopilardn datos personales que no
sean pertinentes para la tramitacidon de las comunicaciones y, en caso de hacerlo, estos seran

eliminados sin dilacion indebida.

Junto al Compliance Officer, Unicamente podrdn acceder a la informacién contenida en el

Sistema interno de informacién, dentro del dmbito de sus competencias y funciones:
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- La persona responsable de Recursos Humanos,
- La persona responsable del drea de asesoria juridica,
- El delegado de proteccién de datos,

- Los encargados de tratamiento.

PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

El canal de comunicacion de GRUPO VALTALIA cumple con la Ley Organica 3/2018 de Proteccion de
Datos y Garantia de los Derechos digitales y con el Reglamento General de Proteccién de Datos. Asi,
los periodos de conservacion y los requisitos de informacién a los interesados han sido establecidos

segun el articulo 24 de la LOPDGDD.

Los datos personales facilitados con ocasién de las comunicaciones y obtenidos a resultas de la
investigacidn interna correspondiente seran tratados Unicamente para la gestion de estas. Estos
datos son conservados uUnicamente durante el tiempo imprescindible para decidir sobre la

procedencia de iniciar una investigacion.

Los titulares de los Datos Personales podran ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion y
supresion, limitacion al tratamiento y oposicién segin lo dispuesto en la normativa vigente de
proteccion de datos personales mediante el envio de un correo electronico a la direccion:
dpo@valtalia.com Ademas, el ejercicio de tales derechos por la persona investigada no implicara que

se le comuniquen los datos identificativos del Comunicante.

En todo caso, transcurridos tres meses desde la introduccion de los datos en el canal de
comunicacién, debera procederse a su supresion del sistema de comunicaciones, salvo que la
finalidad de la conservacidn sea dejar evidencia del funcionamiento del modelo de prevencidn de la
comision de delitos por la persona juridica, asi como de su Sistema interno de informacién. Las
comunicaciones a las que no se haya dado curso solamente podran constar de forma anonimizada,

sin que sea de aplicacion la obligacion de bloqueo prevista en el articulo 32 de la LOPDGDD.
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Transcurrido el plazo mencionado en el parrafo anterior, los datos podran seguir siendo tratados,

por el d6rgano al que corresponda, para la investigacion de los hechos comunicados, no

conservandose en el propio sistema de informacién las comunicaciones internas.

Los datos personales que no sean pertinentes para la tramitacion de un caso especifico se eliminaran

inmediatamente.

APROBACION Y REVISION

Por ultimo, este procedimiento, aprobado por el érgano de gobierno de GRUPO VALTALIA, sera

comunicado a los miembros de la organizacién. El procedimiento se revisara cuando factores

internos o externos asi lo requieran.

Aprobado por (Version 1): Fecha de aprobacién Firma
Organo de Gobierno 17 de diciembre de 2021

Aprobado por (Version 2): Fecha de aprobacidn Firma

Aprobado por (Version 3): Fecha de aprobacion Firma
ComplianceOfficer 22-de-marze-de 2023

Compliance Officer




