Procedimiento
de gestionde
comunicaciones



CONTENIDO

Introduccidn..........cceeeeeccccennnnnnnes 4
1.- Definiciones.......ccccccecuunnnnnerencens S -
2.- Requisitos.....ccccceceernneecccennennenns S -
3.-ROIES ..aaaaeeeeiiiiinrneneeneeeeceenneeeteeeeeeeeessssssssanenes 5

4.- Procedimiento de gestion de las comunicaciones..........cccccceee. 6

1.- Vias para efectuar la comunicacion ...........ceeeeeeeeerveceereeernenne 6

2.- Responsable de larecepcién de las comunicaciones.......... 7

3.- Seguimiento del procedimiento por parte de la persona

INFOIMANTE ...ttt sse e se e snesnesaesnanns 8
4.- Admisién a tramite de la comunicacion...........ccccceeeeceeeenenen. 9
5.- Tramitacidon de la comunicacion...........cccceveeeeeereneneererrennenees 10
6.- RESOIUCION......cceereeerectnceeneeteestsseesssesessesessssessesesssssssssenens 12
7 .- COMUNICACION .....ucnreeireerereeenreeseesesteseessesesessessssssessessssssssessenens 13
5.- Derechos y obligaciones de las Partes .. 13
5.1 Derechos y obligaciones de la persona informante........... 13
5.2 Derechos y obligaciones de la persona denunciada......... 16

6.- Derechos y obligaciones de las personas llamadas a colaborar
en el proceso de investigacion 17

C/ Nicostrato Vela 20 - Edificio Tecnosylva - 24009 Ledn - +34 987 849 486 - www.technosylva.com 2



7.- Comunicacion de informaciones falsas o efectuadas de mala

F@ curciiinnnnnnnnnnnneeiiiinnnnnnnnnaneeninsssnssssssnnnnnnns ceeeee 18
. o7
8.- leuslon del documento 0000000000000000000000000000000 18
C/ Nicostrato Vela 20 - Edificio Tecnosylva - 24009 Ledn - +34 987 849 486 - www.technosylva.com 3



Introduccion

El Canal Etico se configura como la via mediante la cual las personas que forman parte
de TECHNOSYLVA vy terceros vinculados con la empresa (como proveedores y clientes)
pueden comunicar informacion acerca de hechos irregulares o ilicitos de los que tengan
conocimiento o sean victimas.

El canal Etico se ha establecido respetando y cumpliendo con los estandares
establecidos 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 corrupcién,
mediante la que se ha incorporado al Derecho espalo la Directiva (UE) 2019/1937 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 23 de octubre de 2019, la conocida como
“Directiva Whistleblowing”.

En el presente documento se refleja el procedimiento de gestién de las comunicaciones
recibidas a través del Canal Etico, procedimiento en el que se cumplird con todos los
requisitos establecidos en la ley, velando siempre por la confidencialidad de la
informacidén y garantizando la intimidad de las personas intervinientes.

1.- Definiciones

En el contexto del procedimiento del Canal Etico, entenderemos por:

e Comunicacién: informacién recibida a través del Canal Etico que pueda ser
constitutiva de irregularidad, infraccién o incumplimiento de la normativa
vigente.

e Informante: persona que lleva a cabo la comunicacién a través del Canal Etico.

e Informe: documento en el que se recoge todas las acciones realizadas en el
proceso de tramitacion. Desde la recepcidn y tramitacion de una comunicacion,
hasta los trabajos de instruccion e investigacién realizados (en caso de que se
admita a tramite la comunicacioén).

e Se incluirdn los datos objetivos obtenidos tras las acciones llevadas a cabo, asi
como las conclusiones alcanzadas tras el andlisis de dichos datos y una
propuesta de actuacion.

e Persona afectada o denunciado: persona sobre la que se ha informado de la
comision de una irregularidad, infraccién o incumplimiento de la normativa
vigente.

e Personal: todas las personas que forman parte de TECHNOSYLVA,
independientemente de su relacion y posicion con la empresa: empleados,
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directivos, administradores, estudiantes en practicas, becarios, personal
colaborador...etc.

Resolucién: acuerdo final adoptado sobre la incidencia identificada, que se
recogera en un Acta.

2.- Requisitos

El Canal Etico de TECHNOSYLVA cumple con los requisitos mencionados a continuacion,
requisitos necesarios para un correcto funcionamiento y cumplimiento de su finalidad.
Los requisitos son:

1)

2)

3)

4)

Confidencialidad y anonimato: el principal requisito y caracteristica que cumple
el Canal Etico es el mantenimiento de la confidencialidad de toda la informacién
aportada, asi como de las partes intervinientes y la posibilidad de interponer
comunicaciones de forma andnima. Se garantiza la confidencialidad de la
informacién mediante comunicaciones eficaces y seguras y se garantiza la
imposibilidad de tomar represalias contra la persona informante.

Revision y actualizacidn periddica: se lleva a cabo una evaluacion periddica del
funcionamiento del Canal Etico para asi poder detectar posibles errores y
subsanarlos o, en su caso, realizar los cambios precisos en funciéon de las
exigencias que marque la legislacion vigente en cada momento y cambios en la
empresa.

Formacidn e informacién a los empleados: se informa sobre la existencia y
funcionamiento del Canal Etico y se lleva a cabo la formacién de todo el personal
de TECHNOSYLVA sobre el funcionamiento de éste.

Sistema disciplinario: se establece un sistema disciplinario para la sancién de
los incumplimientos e infracciones detectados y también para la infraccidn del
deber de informar o de hacerlo sin sujecidn al procedimiento que se establece
en el presente documento.

3.-Roles

Con la finalidad de optimizar el proceso de gestidn de las comunicaciones recibidas a
través del Canal Etico, desde TECHNOSYLVA se ha procedido a establecer roles
asignando a cada uno funciones y responsabilidades:

Compliance Officer: es la figura responsable del Sistema de Gestion de
Compliance Penal, Sistema Interno de informacién, Canal Etico y representante
del Organo de Compliance.
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La designacién y cese de esta figura se lleva a cabo por el Comité de
Cumplimiento Normativo, compuesto por directores de los diferentes
departamentos de la empresa y miembros de la Alta Direccidn; su designacién
y su cese se comunicard a la Autoridad Independiente de Proteccion al
Informante o, en su caso, a las autoridades u dérganos competentes de las
Comunicas Auténomas.

e Organo de Compliance: es el 6rgano colegiado compuesto por profesionales del
ambito legal que se encarga de la gestidn, junto con el Compliance Officer del
Sistema de Gestion de Compliance Penal, el Sll y el Canal Etico.

e Personal de TECHNOSYLVA: todas las personas que forman parte de
TECHNOSYLVA (empleados, becarios, estudiantes en practicas, colaboradores,
directivos...) tienen la responsabilidad de velar por la integridad de la empresa,
el cumplimiento con la legislacion vigente aplicable y los valores y principios de
TECHNOSYLVA. Es por ello que es responsabilidad y obligaciéon del personal
notificar cualquier conducta irregular, incumplimiento o actos contrarios a la
legislacién o normativa interna

4.- Procedimiento de gestion de las
comunicaciones

El procedimiento de gestidon de las comunicaciones que se reciben a través del Canal
Etico se inicia con la recepcién de la comunicacién y finaliza con la resolucién de esta 'y
emisién de un Acta. El procedimiento se concreta en una serie de fases que son:

1.- Vias para efectuar la comunicacion

Las personas que tengan conocimiento de un hecho irregular o ilicito o sospechen que
un hecho es de esa naturaleza, deberdn comunicarlo a través del Canal Etico habilitado
en la pagina web de TECHNOSYLVA.

Si por razones técnicas resultase imposible llevar a cabo la comunicacidn a través del
Canal Etico habilitado en el enlace anterior, la persona informante podra dirigir la
comunicacion mediante correo postal a la siguiente direccion: Parque Tecnoldgico de
Ledn, C. Nicostrato Vela, 20, Edif. Tecnosylva, 24009 Ledn..

Como medida adicional, TECHNOSYLVA facilita a las personas que deseen llevar a cabo
la comunicacion de forma presencial |la posibilidad de mantener una reunién con el
Compliance Officer. Para ello, deben solicitar por una de las siguientes vias la reunidn:
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e En las oficinas de la empresa: Parque Tecnolégico de Ledn, C. Nicostrato Vela,
20, Edif. Tecnosylva, 24009-Ledn.

e Por teléfono: 987 84 94 86

e Por email: info@tecnosylva.com

TECHNOSYLVA comunicara la fecha y hora de la reunién a la persona que ha requerido
llevar a cabo la comunicaciéon, comunicacién que, en cualquier caso, tendra un plazo
maximo de siete (7) dias desde la recepcion de la solicitud.

La reunion serd grabada para mantener registro y evidencia de la informacion
compartida por la persona informante, siendo previamente informado sobre dicho
hecho y sobre el tratamiento de sus datos personales.

Cabe destacar que, en los dos ultimos casos (comunicacion al superior jerdrquico y de
manera presencial) la persona informante asume la imposibilidad del anonimato, lo cual
no obsta para que la informacion que proporcione se trate de manera completamente
confidencial al igual que las comunicaciones efectuadas a través del Canal Etico.

La persona informante también puede acudir a los canales externos de informacion
ante las autoridades competentes y, en su caso, ante las instituciones, drganos u
organismos de la Unidn Europea en los siguientes casos y siempre prevaleciendo la
comunicacion a través del canal interno de la empresa:

e La persona informante puede acudir ante la autoridad Independiente de
Proteccion al Informante.

e Infracciones administrativas contra la competencia: ademas de la posibilidad
anterior, se puede optar por el Canal Externo de la Comisidon Nacional de los
Mercados y la Competencia (CNMC) accesible en el siguiente enlace:
https://edi.cnmc.es/buzones-anonimos/sica

2.- Responsable de larecepcién de las comunicaciones

Las comunicaciones formuladas a través del Canal Etico serdn recibidas y gestionadas
por el Organo de Compliance.

El proceso de gestidon de cada comunicacion tendrd un plazo no superior al tiempo de
prescripcion de la posible sancién y, en ningun caso, podra demorarse mas de tres (3)

meses, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 9 de la Ley 2/2023.

No obstante, el plazo senalado anteriormente podrd ampliarse otros tres (3) meses
adicionales cuando el caso revista especial complejidad.
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Con independencia del modo en que hayan sido recibidas las comunicaciones, se
respetara la garantia de confidencialidad de los hechos comunicados y de la identidad
de las personas involucradas (informante, investigado y otros terceros).

En el supuesto de que la comunicacion recibida se refiera al Compliance Officer, este se
abstendra de intervenir en cualquier fase de los procedimientos y comunicara esta
circunstancia de manera inmediata a la Direccidon de la empresa, pasando a hacerse
cargo de todo el procedimiento los restantes miembros del Organo de Compliance,
evitando que se produzca una situacién de conflicto de intereses.

En caso de que los hechos comunicados presenten indicios que muestren que se trata
de una accion constitutiva de delito, se remitira la informacion recibida con caracter
inmediato al Ministerio Fiscal, salvo que los hechos afecten a los intereses financieros
de la Unién Europea, en cuyo caso se remitird a la Fiscalia Europea.

3.- Seguimiento del procedimiento por parte de la persona
informante

Todas las comunicaciones recibidas a través del Canal Etico son registradas a través de
la propia herramienta. El registro de cardcter restringido y privado incluye, como
minimo:

e NuUmero de referencia.
e Fecha de recepcion.

e Descripcion de los hechos objeto de comunicacién.

Es de suma importancia que la persona informante guarde tanto el enlace como el
codigo que se genera al realizar la comunicacién para poder acceder posteriormente al
seguimiento y estado de la comunicacién.

! En caso de que la comunicacion se efectue de forma andnima, este aspecto
adquiere mayor relevancia, debiendo la persona informante guardar el enlace y
cadigo asignado en un lugar seguro, pues es la Unica manera en la que puede
comunicarse con el Organo de Compliance y acceder a comprobar el estado del
procedimiento, asi como a las notificaciones (acuse de recibo de Ia
comunicacion, admisién o inadmision a tramite, inicio de procedimiento de
investigacion...etc.)

! En caso de que la persona informante aporte sus datos identificativos y su
correo electronico, se le comunicara por medio de éste cualquier cambio en el
estado del procedimiento o comunicacién que se tenga que efectuar.
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Una vez recibida la comunicacidn a través del Canal Etico, se emite un acuse de recibo
de la comunicacidon en un plazo no superior a siete (7) dias naturales a partir de la
recepcion.

4.- Admision a tramite de la comunicacion

Las comunicaciones recibidas a través del Canal Etico serdn objeto de andlisis para
valorar si el hecho sobre el que se informa puede ser considerado ilicito en nuestro
Ordenamiento Juridico (incluyendo las infracciones del Derecho de la Unién Europea) o
si puede vulnerar la normativa interna o alguna de las politicas corporativas de
TECHNOSYLVA.

A ello se afiade el anadlisis sobre la verosimilitud de los hechos comunicados vy la
actuacion de buena fe de la persona informante.

Se considera que la persona informante actua de buena fe cuando su comunicacion se
basa en hechos o indicios de los que razonablemente se puede desprender la
realizacion de un comportamiento irregular ilicito o delictivo y no se lleva a cabo la
comunicaciéon dolosamente con intenciéon de dafiar a la otra Parte o la empresa o
comunicando hechos falsos.

Una vez que se analiza la comunicacidon se pueden dar escenarios: su admisién a tramite
o su inadmisién.

a) Admisidn a tramite: la comunicacion se admitira a tramite cuando cumpla con
los requisitos formales y recoja indicios de que la conducta comunicada esiilicita
o contraria a los principios éticos o politicas corporativas de TECHNOSYLVA.

En aquellos casos en los que se observen defectos formales que sean
subsanables o que la informacién aportada no sea clara, se requerird a la
persona informante para que, en un plazo de quince (15) dias, proceda a la
subsanacion de los errores, aclare la informacién o parte mas documentos para
acreditar la conducta. Si transcurre el plazo mencionado anteriormente si que
se proceda con la subsanacion de los defectos, se procederd al archivo de la
comunicacion.

b) Inadmisidn a tramite: las comunicaciones se admitiran a tramite en los
siguientes casos:

e Cuando las comunicaciones no se refieran a hechos que puedan
constituir una infraccion de la legislacion o normativa interna de
TECHNOSYLVA.
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e Cuando no exista informacion suficiente sobre los hechos investigados o
presente inconsistencias o imprecisiones manifiestas.

e Cuando las comunicaciones sean manifiestamente infundadas o
inverosimiles.

Las comunicaciones que no se admitan a tramite seran registradas de igual
modo en la herramienta, incluyendo la informacion relativa a la fecha de cierre
y el motivo de cierre, procediendo a su archivo de manera anonimizada.

En ambos casos se notifica al informante de la admisién o inadmision a tramite de la
comunicacion en un plazo de cinco (5) dias habiles desde que se toma la decisién.
Asimismo, se procede con la emision de un informe con la justificacién de su decisidn
en el mismo plazo, salvo imposibilidad objetiva que obligue a emitirlo con
posterioridad.

En caso de inadmision de la comunicacidn, la persona informante podra considerar
reformular la misma o utilizar otras vias alternativas legales que considere adecuadas,
como presentar la comunicacién a través de los canales externos (mencionados en el
apartado 5.1 del presente documento).

En caso de admisidn a tramite de la comunicacién, se notificara al investigado en un
plazo de treinta (30) dias, salvo que se considere que dicha notificacién debe efectuarse
con posterioridad para no afectar de manera negativa a la investigacion y preservar las
pruebas evitando su destruccidn o alteracidn. En caso de demora en la notificacidn al
investigado, se deberd de reflejar por escrito cuales son los motivos.

Durante el procedimiento, se podra mantener la comunicacién con la persona
informante con la finalidad de solicitarle informacién adicional y/o mas pruebas que
puedan ayudar al esclarecimiento de los hechos. De la misma manera, la persona
informante podrd comunicarse a través del Canal Etico para resolver cualquier duda o
pregunta o aportar mas informacion y pruebas de manera voluntaria.

5.- Tramitacion de la comunicacion

Una vez evaluada y admitida a trdmite la comunicacidn, se procederd a la elaboracién
de un expediente de apertura, que contendra:

e Fecha de recepcidn de la comunicacidn y numero asignado.
e Informacién descriptiva de la comunicacion.

e Datos aportados, diferenciando los datos objetivos y subjetivos.
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e Valoracion del contenido de la comunicacion y fiabilidad de la persona
informante (buena fe).

e Personas afectadas.
e Afectacion ala empresa.

e Proposicion de medidas de urgencia a corto plazo en caso de que fuese
necesario (medidas cautelares que permitan minimizar el dafio actual o
inminente).

Una vez elaborado el expediente de apertura, se inicia la fase de investigacion, cuyo
plazo maximo de duracion es de tres (3) meses a contar desde el dia en que se emite el
acuse de recibo de la comunicacién. Este plazo puede verse ampliado en aquellos casos
en los que los hechos revistan tal complejidad que haga necesario que el plazo se vea
ampliado por un periodo maximo de otros tres (3) meses adicionales.

El Compliance Officer podra solicitar apoyo de especialistas de diferentes areas de
TECHNOSYLVA en caso de que sea preciso para el buen devenir de la tramitacién del
procedimiento. Los especialistas que presten su apoyo deberan cumplir con todos los
principios, derechos y obligaciones del procedimiento.

Con la finalidad de comprobar la veracidad de la informacién comunicada por la
persona informante, en la fase de investigacidn se podran practicar todas las diligencias
de investigacidn que se consideren oportunas, siempre y cuando no sean contrarias a
la legislacion vigente. Esta fase consistira en un andlisis objetivo de la documentacién
disponible, la obtencién de evidencias, recoleccion de pruebas y su analisis.

Las diligencias podran consistir en:

e Entrevistas con la persona investigada o con otras personas que puedan tener
conocimiento de los hechos. Las entrevistas seran debidamente documentadas
y registradas.

e Solicitudes de informacidon y documentaciéon a la persona informante, a la
persona investigada o a terceros.

e Solicitar toda la informacién y/o documentacién que se considere necesaria a
las diferentes areas de TECHNOSYLVA, respetando siempre la legislacion
aplicable en materia de proteccion de datos, derecho laboral y derechos
fundamentales de las personas intervinientes.

e Solicitar el apoyo de investigadores externos para el analisis de determinada
informacién.

e Cualquier otra diligencia que se considere necesaria para llevar a cabo la
investigacion.
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Todas las diligencias que se practiquen seran confidenciales y deberdan ser reflejadas
por escrito para su acreditacion.

Conforme a la investigacion realizada, las pruebas obtenidas y practicadas a través de
los medios de prueba admitidos en derecho (documental, pericial, testifical...),
manifestaciones de las partes y andlisis de las pruebas aportadas, se elaborard un
Informe Final sobre el contenido de la comunicacién, en el que se reflejara:

a) Las alegaciones de la persona investigada y las pruebas propuestas.
b) Diligencias practicadas y resultados obtenidos.

c) La propuesta de sancién, traslado a Tribunales o archivo de la comunicacién y
justificacion correspondiente a cada decision.

d) La persona responsable del incumplimiento o comisién del ilicito y la propuesta
de imposicidon de medidas disciplinarias.

6.- Resolucion

El Informe Final se resolvera por el Organo de Compliance en un plazo de treinta (30)
dias habiles desde su emision.

Si el procedimiento llega a la conclusién de que los hechos son constitutivos de una
infraccion o comisién de un ilicito se llevaran a cabo las siguientes acciones:

a) Irregularidades o incumplimientos de normativa interna de TECHNOSYLVA: en
caso de que los hechos sean constitutivos de un incumplimiento de normativa
interna de la empresa (politicas, procedimientos, Cédigo Etico...) se adoptaran
las medidas disciplinarias que correspondan conforme a lo establecido en el
Régimen Disciplinario.

b) Infracciones de caracter penal o administrativo: en este caso se emitird una
propuesta de resolucién y se informard a la Direccién de la empresa. Se dard
traslado a la autoridad competente para llevar a cabo el ejercicio de las acciones
judiciales o administrativas que procedan.

c) Inexistencia de incumplimientos o infracciones: en aquellos casos en los que se
resuelva que no existe un incumplimiento de la normativa interna de
TECHNOSYLVA o de infraccidn de cardacter penal y/o administrativo, se archivara
la comunicacién, cerrandose el procedimiento sin la imposicién de ninguna de
las medidas mencionadas en los dos puntos anteriores.
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7.- Comunicacidon

La conclusién del procedimiento se comunicard por escrito tanto a la persona
informante como a la persona denunciada en un plazo no superior a cinco (5) dias
habiles.

En el caso de la persona denunciada la comunicacién se efectuara por burofax
remitido con acuse de recibo o mediante correo electrénico. La comunicacion
constara de: las investigaciones realizadas, resultado de la tramitacion del
procedimiento y otras comunicaciones complementarias en las cuales se
notifique la adopcidn de las medidas oportunas, ya sean de caracter disciplinario
o de cardcter judicial.

En el caso de la persona informante: la comunicacion se realizard mediante
correo electréonico o burofax con acuse de recibo en caso de que la persona
informante haya aportado datos identificativos. En aquellos casos de denuncias
anonimas, la persona informante tendrd que acceder a la plataforma para
comprobar el resultado del procedimiento

5.- Derechos y obligaciones de las Partes

5.1Derechos y obligaciones de la persona informante

TECHNOSYLVA garantiza una serie de derechos al a persona informante:

a)

b)

Derecho a recibir informacidn: la persona informante recibe informacion sobre
todas las acciones que se lleven a cabo respecto de la comunicacidn que efectue:
admisién o inadmisidn a tramite, inicio de la fase de investigacién, medidas de
seguimiento, resultado de las investigaciones...etc.

Derecho de eleccién: la persona informante puede optar por efectuar la
comunicacién por medio del canal interno (Canal Etico) o bien puede acudir a
canales externos como la Autoridad Independiente de Proteccion del
Informante y autoridades u d&rganos autonémicos correspondientes. Es
preferible que, tal como establece la ley, la persona informante Utilice el canal
interno para comunicar hechos ilicitos o irregulares que se hayan producido en
la propia empresa.

Desde TECHNOSYLVA también se pone a disposicidn la opcidn de que la persona
informante pueda efectuar la comunicacién de forma presencial, como ya se ha
mencionado anteriormente.
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c) Derecho alainformacidn limitada: a la hora de efectuar la comunicacién, no se
solicitardn datos que no sean estrictamente necesarios para el tramite de la
comunicacidn vy, posteriormente, durante el transcurso del procedimiento, no
se podran solicitar ni conservar datos que no sean estrictamente necesarios.

d) Derecho a la confidencialidad: los datos personales de la persona informante
(en caso de que no se efectle una comunicacién anénima), el contenido de la
comunicacion y datos personales de personas involucradas, asi como otra
informacién intercambiada a través del Canal Etico son de caracter
estrictamente confidencial.

Como regla general solo tendran conocimiento de los datos mencionados
anteriormente el Organo de Compliance, Compliance Officer y Responsable del
SlI. Sin embargo, esto encuentra su excepcion cuando, por razones del buen
devenir del procedimiento sea preciso solicitar la ayuda de otras areas de la
empresa (en cuyo caso se compartira la informacidn estrictamente necesaria) y
cuando sea necesario compartir la informacién con la Policia, Ministerio Fiscal,
organo judicial u otra autoridad competente.

En aquellos casos en los que la comunicacidn se efectiue de forma verbal, se
deberd documentar previo consentimiento de la persona informante, mediante
su grabacién en un formato seguro, duradero y accesible; o a través de su
transcripciéon completa y exacta (en cuyo caso se tendra que dar la opcién a la
persona informante de comprobar, ratificar y aceptar dicha transcripcion).

e) Derecho al anonimato: la persona informante puede efectuar la comunicacién
de forma anénima a través del Canal Etico. El anonimato se garantiza durante
todo el procedimiento, salvo en aquellos casos en los que por la naturaleza de
los hechos y circunstancias concurrentes sea preciso conocer la identidad de la
persona informante.

f) Derecho a recibir una respuesta en un plazo razonable: la persona informante
recibird un acuse de recibo de su comunicacion en un plazo maximo de siete (7)
dias naturales desde su recepcién por parte de TECHNOSYLVA v,
posteriormente, la comunicacién de la admision o inadmision a tramite de la
comunicacion, el inicio de la fase de investigacion, el Informe Final que cierra el
procedimiento... todo ello debera ser comunicado en un plazo razonable y sin
dilaciones indebidas.

Ademads, podrd comunicarse con el Compliance Officer, debiendo obtener una
respuesta en un plazo razonable.

g) Derecho a la proteccion en el transcurso de la investigacion: desde
TECHNOSYLVA se garantiza la proteccion de la persona informante siempre que
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efectle la comunicacién de buena fe y existan motivos razonables para pensar
qgue la informacién referida es veraz en el momento de la comunicacién, aun
cuando no se aporten pruebas concluyentes.

Estas medidas de proteccidon y apoyo también se aplicaran a los representantes
legales de las personas trabajadoras en el ejercicio de sus funciones de
asesoramiento y apoyo al informante; a las personas fisicas que, en el marco de
la organizacién en la que preste servicios el informante, asistan al mismo en el
proceso; a las personas fisicas que estén relacionadas con el informante y que
puedan sufrir represalias, como compaferos de trabajo o familiares del
informante; y a personas juridicas para las que trabaje o con las que mantenga
cualquier otro tipo de relacién en un contexto laboral o en las que ostente una
participacidén significativa.

h) Prohibicién de recibir represalias: en ninglin caso se toman represalias contra
la persona informante de buena fe, independientemente de que a la finalizacion
del procedimiento se resuelva que no ha existido un incumplimiento, accién
irregular o ilicita.

Es obligacion del Compliance Officer garantizar la proteccién de la persona
informante frente a posibles represalias o discriminaciones, para lo que se
adoptaran las medidas necesarias.

En el caso de que se produzcan situaciones discriminatorias o alguna represalia,
el Compliance Officer lo pondrd en conocimiento de la Direccion y de las
personas encargadas de gestionar las medidas disciplinarias oportunas.

i) Derecho a la supresion de datos: los datos personales que sean objeto de
tratamiento pueden conservarse Unicamente durante el tiempo imprescindible
para decidir sobre la procedencia de iniciar una investigacion sobre los hechos
informados.

Si se acredita que la informacion facilitada o parte de ella no es veraz, se
procederd a su supresion desde el momento que se tenga conocimiento de
dicha circunstancia, salvo que dicha falta de veracidad pueda constituir un ilicito
penal, em cuyo caso se guardara la informacién por el tiempo necesario durante
el que se tramite el procedimiento judicial.

Asimismo, se suprimen todos aquellos datos personales que se integren dentro

de una comunicacidn referida a conductas que no estén incluidas en el dmbito
de aplicacion de la ley.

C/ Nicostrato Vela 20 - Edificio Tecnosylva - 24009 Ledén - +34 987 849 486 - www.technosylva.com 15



En todo caso, transcurridos tres (3) meses desde la recepcion de la
comunicacion, sin que se hubiesen iniciado actuaciones de investigacion, se
procederd a su supresion, salvo que la finalidad de la conservacidn sea dejar
evidencia del funcionamiento del sistema. Las comunicaciones a las que no se
haya dado curso solamente podrdn constar de forma anonimizada, sin que sea
de aplicacion la obligacion de bloqueo prevista en el articulo 32 de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, segun establece la Ley 2/2023.

Las obligaciones de la persona informante son:

Actuar en todo momento de buena fe, sin ausencia de dolo tendente a causar
un perjuicio a la otra Parte, a la empresa y a otras personas que puedan estar
implicadas en los hechos.

Aportar informacion que sea veraz, aun cuando no tenga pruebas contundentes
de los hechos, pero en ningln caso aportar informacién falsa sobre hechos no
acaecidos.

Mantener la confidencialidad de la informacién durante el procedimiento de
investigacion.

Aportar la informacién adicional y evidencias requeridas por parte del
Compliance Officer y Organo de Compliance sin dilaciones indebidas.

5.2 Derechos y obligaciones de la persona denunciada

En el procedimiento de la comunicacidon, TECHNOSYLVA garantiza al denunciado una
serie de derechos:

a)

b)

Derecho a la proteccién en el transcurso de la investigacion: TECHNOSYLVA
proporciona a la persona denunciada la completa garantia de sus derechos, no
siendo aplicables medidas sancionadoras o legales hasta que se comprueba la
veracidad de los hechos comunicados, se recaben las evidencias respectivas y
se concluya que la persona es culpable de un hecho delictivo o contrario a los
principios y valores de la empresa.

En cualquier momento de la investigacién, la persona investigada podra
exponer su version de los hechos y aportar a la investigacién cuantos
documentos o testimonios considere oportunos para el esclarecimiento de los
hechos.

Derecho a recibir informacion: en caso de que la comunicacién sea admitida a
tramite y se inicie la fase de investigacion, este hecho se comunicard a la
persona denunciada en un plazo de treinta (30) dias, salvo que se considere que
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debe demorarse para no frustrar la investigacion y preservar pruebas, evitando
su destruccion o alteracion (en este caso se debera justificar la demora).

En la notificacién a la persona denunciada se le informard del tipo de
comunicacion y su contenido.

c) Derecho a la confidencialidad: se garantiza la confidencialidad de Ia
informacién aportada por la persona denunciada, asi como de sus datos
personales.

La persona denunciada, por su parte, deberd mantener la confidencialidad
acerca de la existencia de la investigacion y su contenido.

d) Derecho a una investigaciéon transparente: la persona denunciada tiene
derecho a un proceso de investigacién basado en el analisis objetivo de
evidencias, garantizando una investigacion eficaz y transparente.

Las obligaciones de la persona denunciada seran las de colaborar en todo momento
para el buen desarrollo del procedimiento, no entorpeciendo la investigaciéon, asi como
no llevar a cabo ninguna accién tendente a destruir o alterar evidencias e incumplir el
deber de confidencialidad.

El incumplimiento de las obligaciones por parte de la persona denunciada puede dar
lugar a la imposicidon de la sancidn disciplinaria pertinente en funcidn de lo establecido
en el Régimen Disciplinario.

6.- Derechos y obligaciones de las personas

llamadas a colaborar en el proceso de

investigacion

Todas las personas llamadas a colaborar en el procedimiento de investigacién deberan:
e Comparecer a entrevistas con el Compliance Officer y contestar a las preguntas

que se formulen en relacidén con el procedimiento.

e Contestar a todos los requerimientos de informacién o documentacién
formulados por el Compliance Officer.

e Facilitar al Compliance Officer todos los documentos que sirvan para acreditar
los hechos comunicados (en caso de disponer de estos).

e Mantener absoluta y estricta confidencialidad acerca de la existencia de la
investigacion y de su contenido.
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El mero hecho de ser persona colaboradora en el procedimiento sin ser persona
investigada nunca podra ser merecedor de sancidon alguna y mucho menos de
represalia, salvo incumplimiento de las obligaciones anteriores, que puede dar lugar a
la imposicion de la sancion disciplinaria que corresponda en virtud del Régimen
Disciplinario y la normativa laboral vigente.

7.- Comunicacion de informaciones falsas o
efectuadas de mala fe

El Canal Etico de TECHNOSYLVA se configura como un medio a través del cual las
personas que forman parte de esta y terceros relacionados puedan comunicar de forma
segura hechos irregulares o ilicitos, por lo que debe emplearse de manera responsable
y adecuada.

La comunicacion de hechos falsos, con actitud maliciosa y moralmente deshonesta,
supone una infraccién de la buena fe, pudiendo derivar en medidas disciplinarias.

Si después de llevar a cabo el analisis de los hechos comunicados se resuelve que son
manifiestamente falsos y/o que la informacion ha sido comunicada de mala fe:

19, Se archivard la comunicacién, documentando los motivos que han llevado a
archivar el expediente.

29, Se trasladara dicha circunstancia a la Direccion de Recursos Humanos para que,
en coordinacién con el Organo de compliance, se propongan medidas
disciplinarias.

39, Se informard, de forma escrita, la propuesta de sancién a la Direccidn, que
tendra la decisidn ultima sobre la aplicacién de la sancidn disciplinaria.

8.- Difusion del documento

Se procede a la comunicacion y difusion del presente documento a todo el personal de
TECHNOSYLVA para su conocimiento y comprension. Estara disponible y actualizado de
forma permanente en la intranet de la empresa.
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