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MERCAJEREZ

PROTOCOLO CANAL ETICO DE DENUNCIAS DE MERCAJEREZ

Este protocolo, cuyo objetivo es el cumplimiento de la Ley 2/2023, tendra como objetivo
principal implantar el Sistema Interno de Informacion y parte del canal de denuncias
existente en la pagina web de Mercajerez: www.mercajerez.com, que ha sido adaptado
para tal fin.

1.- Introduccién

La Ley 2/2023, de 20 de febrero, en su art. 13.1.g, considera a Mercajerez como una
entidad del sector publico obligada a disponer de un Sistema Interno de Informacion.

Segun la citada norma el Sistema Interno de Informacién debe contener:

- un canal interno de comunicacion

- un responsable del correspondiente sistema

- un procedimiento para la gestion de la informacién

-y una politica con los principios generales en materia de SIC y defensa del
informante.

La Disposicion transitoria primera viene a establecer que “los sistemas internos de
comunicacion y sus correspondientes canales que, a la entrada en vigor de esta ley,
tengan habilitados las entidades u organismos obligados podran servir para dar
cumplimiento a las previsiones de esta ley siempre y cuando se ajusten a los requisitos
establecidos en la misma.” Asi pues, Mercajerez puede seguir utilizando su llamado
"buzon de transparencia' pero debera adecuarlo a la ley.

2.- Requisitos que debe cumplir el Sistema Interno de Informacién.

2.1. El Canal Interno de Comunicacion.

Para su puesta en marcha se ha partido del buzon de transparencia de la pagina web de
Mercajerez, que es considerado por la ley como un canal interno adecuado. Si bien,
el contenido del mismo ha sido adaptado, ya que es necesario advertir al informante de
que la comunicacién serd almacenada, asi como que el tratamiento de sus datos se
efectuard de acuerdo a lo que establece el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016.

El antiguo canal existente llamado buzén de transparencia pasa a llamarse canal ético de
denuncias. Este, enlazard con una plataforma o pagina web donde se recogera la
informacidn (denuncias y consultas) que realicen los usuarios informantes.

Ademas, a quienes realicen la comunicacion a través de canales internos se les informara,
de forma clara y accesible, sobre los canales externos de informacion ante las autoridades



competentes y, en su caso, ante las instituciones, 6rganos u organismos de la Unidn
Europea.

Tras la recepcion de la comunicacién, Mercajerez enviard acuse de recibo al
informante en un plazo maximo de siete dias. A partir de ese momento, se iniciar el
coémputo del plazo de 3 meses para resolver el expediente. En el caso de que por cualquier
motivo, no se emita dicho acuse de recibo, el plazo comenzara a partir del séptimo dia de
la comunicacion por el informante.

Por otro lado, este protocolo en su totalidad, ha sido integrado de forma resumida en
la parte correspondiente a canal de denuncias (punto 6.2 de “Controles preventivos
de Mercajerez” en el apartado 9.1. “Notificaciones y analisis de actuaciones
sospechosas ) y como anexo més detallado al final del documento correspondiente
al Manual de Prevencion de Riesgos Penales (MPRP) de Mercajerez.

2.2. Responsable del sistema y demas roles.

Responsable del sistema: Mercajerez ha designado a Alfonso Jimenez Mateo, abogado
asesor y responsable juridico de Mercajerez, como responsable de la gestion de dicho
sistema interno de informacion, su rol es el del usuario que tiene los maximos derechos
para configurar y gestionar el canal.

Es el Unico usuario que puede dar de alta al resto de usuarios del canal, designandoles los
diferentes roles posibles de acuerdo con la Direccion de la empresa. Podré acceder a las
informaciones recibidas, y hacer un seguimiento de las mismas.

Administradores del canal: Son las personas designadas para ayudar al responsable del
sistema a configurar y gestionar el canal. Tienen los mismos derechos que el responsable
del sistema, con la salvedad de que no pueden crear nuevos usuarios en el canal.

Ejerceran las funciones de ayuda al responsable del canal, aunque podran acceder a la
informacion recibida no sera su cometido, tan solo seran responsables del sistema de
informacion.

Esta responsabilidad la tendran Jaime Cerda Caballero delegado de proteccion de datos
de la sociedad y Angel Salazar Magafia Director-gerente de Mercajerez, este ultimo solo
en la fase inicial de establecimiento del canal, luego seré eliminado.

Tramitador administrador: se encargan de administrar el sistema y de gestionar todo
lo relativo a todas las informaciones recibidas (denuncia o consulta concreta). Estas
funciones, debido a la pequefia dimension de la sociedad, también las realizara Alfonso
Jiménez Mateo, responsable juridico de Mercajerez.

Si podré acceder a la informacion recibida ya sean denuncias 0 comunicaciones que se
hagan, sera responsable de la tramitacion de la misma y de que llegue al 6rgano
responsable de la evaluacion (comité de prevencion de riesgos penales), investigacion,



responsable de dar la respuesta adecuada al requerimiento que se haga. Este responsable
a su vez actualizara el estado de la misma en el sistema para que pueda ser seguida dicha
informacion por la persona requirente de forma anénima o no.

El nombramiento de Alfonso Jiménez Mateo, sera notificado en el plazo reglamentario
de 10 dias a la Autoridad Independiente de Proteccion del Informante (AAI) salvo que no
haya sido creado este organismo, como es el caso en la actualidad. Tan pronto sea creado
Mercajerez comunicara el nombramiento citado.

Como el responsable citado pertenece a una entidad externa a Mercajerez que sera quien
reciba las denuncias. Pero como la ley, exige que para que se externalice este sistema se
ha acreditado debidamente la insuficiencia de medios con arreglo a lo previsto en la
Ley conforme a lo dispuesto en el articulo 116 apartado 4 letra f) de la Ley 9/2017, de 8
de noviembre, de Contratos del Sector Publico, esto se realiza en paralelo a la puesta en
marcha de este protocolo.

El Responsable del sistema que coincide con el tramitador administrador, ser el
anico que podra conocer la identidad del informante, siempre y cuando no sea una
denuncia anénima. En ese caso, éste podra mantenerse en contacto con el responsable,
tan solo aportando un email como via de comunicacion bidireccional o dando més
informacion de contacto si es su deseo.

Por otro lado, el responsable del sistema si no coincidiera en la misma persona, hay que
aclarar que esta gestion comprenderia Unicamente el procedimiento para la recepcion
de las informaciones sobre infracciones y, en todo caso, tendria caracter
exclusivamente instrumental. (Art.15), por lo que no entrara a resolver el mismo. No
obstante, al ser tramitador también realizara la evaluacion de la informacion antes de
informar de la misma al comité de riesgos penales, cuando la informacion que reciba sea
de relevancia y esté suficientemente sustanciada para ser elevada a investigacion.

La investigacion y resolucion se llevara a cabo por el comité de prevencion de riesgos
penales, encabezada por su presidente y estara asistida por el abogado asesor Alfonso
Jimenez Mateo o algun otro componente del despacho que da actualmente servicio a
Mercajerez en materia juridica, fiscal y laboral. En el caso, que la denuncia afectara a la
direccion de Mercajerez o a cualquier otro miembro del comité de prevencidn de riesgos
penales, éste serd excluido de dicho érgano durante el tiempo que dure el proceso. La
resolucion la realizaria antes de tres meses dicho comité, siempre que sea posible,
elevandose la correspondiente denuncia si se dieran las condiciones adecuadas para ello.

Se analizaran las pruebas aportadas y se solicitard toda la informacién de las fuentes
disponibles, si hay indicios suficientes se investigara con las pistas y la informacion
disponible. Hay que tener en cuenta, que si el informante es anénimo podria ser lento
avanzar en la resolucion del caso, ya que para obtener mas informacion, éste deberia
ponerse en contacto con el tramitador por cuenta propia o entrando a la plataforma de
seguimiento donde comprobaria que son necesarias nuevas pruebas o mas informacion
sobre el caso.



En caso de que no sea un informante anonimo, se podra contactar con él de forma directa
y solicitar mas informacion.

Registro y acceso de los usuarios del canal

El responsable del sistema debera acceder a Mi Cuenta para asignarse la contrasefia con
la que quiere actuar. Obtenida la contrasefa, se le remitira una url personalizada de su
canal, y a través de ella podra entrar con su usuario y contrasefia para comenzar a trabajar.

A instancias del responsable del canal, los usuarios recibirdn una invitacién por email
desde la cuenta clienteslaley@aranzadilaley.es para acceder al espacio de La Ley como
paso previo al acceso a la herramienta del Canal Etico. Suele tardar algunos minutos, pero
no méas de 10 normalmente. En caso de no recibirlo revisar el correo no deseado.

LA LEY

Hola Prueh

saime, como Responsable del sistema de canal Etico, te ha
asignado un acceso individuzl a este producto.

Para poder acceder debes estar registrado en M Espado y e
Responsable del sistema debe fadlitarte Iz URL de acceso &
vuestro canal Etico, en breve te |z enviard. 5i no la recibes, ponte
en contacto  c©on el Responszable  del  sisternz
[jaimec@grupodatoon.com).

Verifica tu acceso a Mi Espacio desde este enlace directo, con tu
correo electrdnico (ejercicioderechos@grupodatcon.com) y tu
contrasefia.

Gradas

Si no tienss cuenta, pusdes crearla facilmente y registrarte con
£5E MiSMO COMED.

Canal Etico desarrollado por Lé LEY te permite cumplic de forma eficaz con

datas y confidendalidad
que recogen la nueva nonmativa y ks buenas practicas de |a 50 37002:21

Para més infarmacidn confects can tu Resporsable del sistema
|jaimes@grupodateon. com)

erenfine ar | A1EY

Hay que seguir los pasos introduciendo los datos en el formulario, incluir una contrasefia,
que sera con la que accedamos cada vez al Canal Etico, aceptar el primer check box en la
parte inferior y pulsar el boton



LA LEY

Mi Espacio LA LEY

Inicio > Registro de nuevo usuario

Registro de nuevo usuario

Nombre

Apellidos

Sector de actividad

- Selecciona una opcion - v
Email

ejercicioderechos@garupodatcon.com

Prueba

Apellidos

De cuenta

Sector de acti

Empresa v
Email

ejercicioderechos@grupodatcon.com

Contraseiia

@

INFORMACION BASICA SOBRE EL TRATAMIENTO DE SUS DATOS

Responsable L4 LEY S0LUC
Medians,

NE:

y domicilio en

Finalidad

stionar su peticin de
gestionar su
de productos de Wolters Kluwer o de terce

o o5 sectores determin,
su_ consentim

@ p
Politica de Priva
mas in

Flarricin da darachne .

INFORMACION BASICA SOBRE EL TRATAMIENTO DE SUS DATOS

Responsable LA LEY SOLUCIONES LE
Medians, s Rax

Finalidad

stionar su peticin de
gestionar su ont
de productos de |
colaboradoras p
Politica de 7r
mas in

Elercicio de derechos.

derecho de

=
ion del trat

nto, asi como
03 personal

Informacion adiclonal yede cansul
datos en la Politi

mas infarmacion sobre
de Privacidad de LA L

. He leido, entiendo y acepto [a politica de priv

D Quiero recibir las novedades, contenidos gratuitos,
comunicaciones (incluso por via electronica) v ofertas
especiales sobre las soluciones de Conocimiento &
Legal Tech de LA LEY
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Aparecerd esta pantalla, confirmando que el registro ha sido correcto y que nos llegara un
correo con el codigo de activacion.

LA LEY

Te mandamos el c5diga de activacion que se te ha
solicitado para verificar tu cuents de correo
electronico:

6556

Gracias por contactar con LA LEY

LA LEY
-]

Para verificar tu direccién de correo, por favor, introduce el codigo de activacion que te
hemos enviado a:

ejercicioderechos@grupodatcon.com

(Revisa la carpeta de correo no deseado por si s hubiera almacenado en ella)

LA LEY
]

Para verificar tu direccion de correo, por favor, introduce el codigo de activacion que te
hemos enviado a:

ejercicioderechos@grupodatcon.com

(Revisa la carpeta de correo no deseado por si se hubiera almacenado en ella)

| 6556 |
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Introducimos el cdédigo y tardara un poco de tiempo en cargar. Nos confirmaré que ha
sido correcto con la siguiente pantalla:

LA LEY Misproductos 8-

Inicio  Mis datos  Mis direcciones  Cambiar contrasena  Mis pedidos  Mis tarjetas Mi Espacio LA LEY

Inicio >

Bienvenido al Espacio de clientes de LA LEY

Estos son los productos que componen tu suscripcion:

E Tienda LA LEY N Smarteca

Desde aqui también podras actualizar tu datos, cambiar la contrasena o consultar los pedidos realizados a través de nuestra Tienda online

Prod

'S 50MOS Productos 91602 0182

Fundacion Formacién clienteslaley@aranzadilaley.es

Dénde estamos.

Smarteca

https://aranzadilaley.complylaw-
canaletico.es/873beccd24366830785ebf7142c77c17/admin/login.php

Complylaw IIARANZADI LA LEY

Accede a tu cuenta

Email (o usuario):

ejercicioderechos@grupodatcon.com

Contrasena

‘ 9@

ENTRAR -

;Olvidaste tu contrasefa?

Puede que la primera vez se quede la pantalla en blanco. Si es asi, volver a cargar la
pagina introduciendo email y contrasefia y ya debe de aparecer:
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https://aranzadilaley.complylaw-canaletico.es/873beccd24366830785ebf7142c77c17/admin/login.php
https://aranzadilaley.complylaw-canaletico.es/873beccd24366830785ebf7142c77c17/admin/login.php

Complylaw CANAL ETICO MARANZADI LALEY 8 cosecscties 11 () ayis v @ Micierts o

CANAL ETICO

GRUPO DATCON SUR SLU | 8 MERCAJEREZ

£ CANALES < &Contacto  MManual de usuario FAQS  ga Formacion
Usin G 2 Registro de informaciones del canal- [VIENeNIEa4

£ DENUNCIAS Y
CONSULTAS ¥ Filtros de busqueda lﬂl B E3] € Enwamie 0 © Mostrar eliminadas

Registro de

informaciones
Texto @

Tipo ) o ] [w] Jat a ID v Fases Asignado Categoria/s Fecha de creacién Fecha fin tramitacién

No existe ningun registro dado de alta

@ Ayuda «

Una vez realizado este proceso me lo debes de confirmar para poder asignarte perfil.
El enlace para acceder a la herramienta siempre sera:

https://aranzadilaley.complylaw-
canaletico.es/873beccd24366830785ebf7142c¢77c17/admin/login.php

2.3. Procedimiento de gestién de informacion.

El 6rgano de administracion u drgano de gobierno de Mercajerez ha aprobado el
procedimiento de gestion de informaciones, siendo el Responsable del Sistema, el
tramitador y los administradores, quienes responderan de su tramitacion diligente.

Todo este canal se habilita a partir de una aplicacion llamada Complaylaw-Canal Etico
de la empresa EDITORIAL ARANZADI, SAU O,

Esta aplicacion garantiza en su totalidad lo establecido en el articulo 5.2.b) de la LPI:

“Estar diseniado, establecido y gestionado de una forma segura, de modo que se
garantice la confidencialidad de la identidad del informante y de cualquier tercero
mencionado en la comunicacion, y de las actuaciones que se desarrollen en la gestion y
tramitacion de la misma, asi como la proteccion de datos, impidiendo el acceso de
personal no autorizado” .

En ese sentido, se puede garantizar la exhaustividad, integridad y confidencialidad de la
informacién, asi como la restriccion del acceso a ella por el personal no autorizado y
permitir un almacenamiento duradero de la misma, al estar perfectamente aislada la
informacién y al asignarse diferentes roles a los implicados en su gestidn, con diferentes
grados de acceso, segun su cometido, a modo de resumen se podrian dar los siguientes
roles:

&) Como informacion mas detallada del exacto funcionamiento del canal se adjunta como anexo el manual de uso de esta aplicacion.


https://aranzadilaley.complylaw-canaletico.es/873beccd24366830785ebf7142c77c17/admin/login.php
https://aranzadilaley.complylaw-canaletico.es/873beccd24366830785ebf7142c77c17/admin/login.php

e Responsable del sistema
e Administradores

e Tramitadores

e Informante

En nuestro caso y como hemos explicado anteriormente ya se han designado los distintos
roles y cada uno de ellos tendrd unas claves de acceso a la plataforma que solo les
permitira realizar Unica y exclusivamente ese cometido, es decir no se podra intercambiar
funciones entre los distintos actores.

Dicho procedimiento tiene el siguiente contenido, tal y como viene establecido en el
articulo 9 de la Ley 2/2023.

a) ldentificacion del canal: El canal seleccionado es el de denuncias, habilitado en
la web de Mercajerez, que pasa a llamarse canal ético de denuncias. Este, pondra
en contacto al demandante con la persona responsable del sistema y con el tramitador,
en este caso Alfonso Jiménez Mateo, que hard ambas funciones. Para ello habra de
rellenar una plantilla o formulario de forma andnima si se desea o de forma
nominativa.

Las comunicaciones de las infracciones a través del canal interno podran realizarse:
- Por escrito: correo postal o por otro medio electronico habilitado, o

- Verbalmente: via telefonica o a través de otros sistemas de mensajeria de voz.
Incluso, previa solicitud del informante, por medio de reunion presencial, a celebrar
En el plazo razonable (7 dias), o

- De ambos modos, por escrito o verbalmente.

b) Funcionamiento del canal ante una denuncia o comunicacion: En dicho
formulario, el mismo informante podra asignar una categoria a su denuncia
(proteccion de los trabajadores, corrupcion, proteccion del medioambiente, acoso
laboral, acoso sexual, discriminacion por razén de sexo, raza etc. fraude, robo etc.)
en donde se especificara si la comunicacion se refiere a una denuncia (ley proteccion
del informante 2/2023), a una solicitud sobre otros aspectos de la sociedad u otro tipo
de comunicacién que requiera la contestacion de la empresa, asi como los datos de
contacto, fecha de los hechos y detalles necesarios para procesar la misma. Aparecera
en la informacién recibida distintos icono en funcién del tipo de comunicacion, segln
la siguiente tabla:



Tipo de informacion; Denuncia.

D Tipo de informacion: Consulta.

Tipo de| informacion: Denuncia con reunion presencial.
Denuncia o consulta cerrada. Ya ha terminado todo el proceso.
Denuncia o consulta en trémite. Sigue el proceso de su tramitacion.
Denuncia o consulta con plazo prorrogado.

Aparece cuando el plazo para gestionar la denuncia ha vencido.
Denuncia pendiente de realizar la reunion presencial.

Denuncia o consulta eliminada.

D Identificacién de una denuncia o consulta como destacada.
Denuncia o censulta que contiene ficheros adjuntos.

Contiene informacion adicional suministrada por el informante,

Aparece cuando una denuncia o consulta tiene alertas activas incluidas.

El informante podra hacer una consulta informativa o una denuncia andnima,
nominal o de otro tipo informacion, con reunion presencial con el tramitador del
sistema.

Cuando aparece este icono, es que la denuncia es nominativa.

Al usuario se le asignara un cédigo de identificacion y recibira de forma inmediata
en la plataforma un cddigo de acceso para poder rastrear de forma inmediata y
anonima la situacion de su reclamacion. En caso de que la denuncia sea anonima le
aparecera lo siguiente:
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Tu Denuncia se ha creado correctamente.

iras un email con un enlace donde podras realizar el seguimiento de tu Denu
codigo identificador 4545f5¢33dd9f4e100b87d571f77¢61b entrando en la
de la denuncia.

5324 A0fLaINNhRTASTI 77k P SECHIMIENTO NENI

En caso de ser anénima, no existe la validacion anterior y solo se presenta el codigo de
verificacion que solo se enviara por email si lo rellena.

-3 laley

®  INTEGRA

TRAMITAR DENUNCIA  SEGUIMIENTO DENUNCIA CODIGO ETICO

Tu ia se ha creado cor

https:/ es, anal-etico/ public/52ccd

Pugdes reenviarne estos datos para recordarlos, a una direccion d

Para el caso de requerir una reunion presencial, debera pulsar una opcion que dira

Informacion (Denuncia) con reunion presencial” y completar los campos que se
presenten.

En el caso de la denuncia o consulta sea nominativa, al informante le llegara un aviso de
que lo ha hecho correctamente, acompafiado de un codigo de seguimiento que podra
recibir a través de email si asi lo desea. En ese caso, porque asi lo ha decidido el
informante, le aparecera lo siguiente:
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Verificacion email

Para verificar tu direccién de correo y poder finalizar el proceso, por favor, introduce el
codigo de activacson que te hemos enviado a

nombre@gmail.com

(Revisa la carpeta de spam O correo no deseado
por si s@ hubiera almacenado en ella)

De este modo con ese cadigo de identificacién podra hacer un seguimiento de la
denuncia y vera su progreso el cual en principio debera ser resuelto en 3 meses,
aunque si hay casos de especial relevancia y complejidad este periodo podra
prorrogarse, por parte del responsable del sistema de acuerdo con el tramitador, otros
3 meses. Se podra seguir la evolucidn segun este esquema:

TRAMITAR DENUNCIA SEGUIMIENTO DENUNCIA CODIGO ETICO

Seguimiento denuncia: 4545f5¢33dd9f4e100b87d571177¢61b

LOURDES 5., Puedes ver en el grafico en qué estado se encuentra ahora mismo tu denuncia. Ademas, pulsando sobre cada una de
las pestafias puedes ver todos los detalles de la evolucion del trAmite de la misma, asi como el texto la denuncia que tramitaste.

Cuando haya cualquier tipo de modificacion en la evolucion de la denuncia, te iremos informando al correo electrénico
nombre@gmail.com que nos facilitaste cuando |a tramitaste.

e @) O O

Recepeitn Evaluacion Investigacion y Respuesta
30/09/2022 12:06:09 [Pendiente] medidas [Pendiente]
[Pendiente]

Afadir Informacién Adicional
Mostrar preguntas/respuestas A Mostrar detalle de las fases de |la denuncia v

Pudiendo ademas dar informacién adicional si ese fuera el deseo del informante, tal
y como se puede ver en la foto.
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Ficha de la denuncia / consulta:

Desde el listado de denuncias seleccionamos la denuncia o consulta que deseamos
gestionar, en cada caso, la barra de progreso cambiara como cada una requiere:

Fases definidas en la denuncia seran en principio: Recepcion, evaluacion,
investigacion y medidas y la ultima fase es la de respuesta, aunque estas fases se
pueden editar por el Administrador del Canal y crear nuevas fases intermedias u otras
nuevas. Por otro lado, en caso de ser una consulta solo existirian: Recepcion y

respuesta.

e DENUNCIA 1)
0 9, x 0 B m
Progreso de la Comunicacién @ 1 §/ 055320?3 ) PDF El iminar

03 ‘ 0

Progreso Fecha tramite Alertas Ficheros Exportar Eliminar

Cronologia del proceso

by O ©)

Evaluacién Investigacién y Respuestas

Recepcion
medidas

Progreso Alertas Ficheros Exportar Eliminar

-1 CONSULTA A
> : x 0 0]
Progreso de la Comunicacién @ PDF Eliminar

Cronologia del proceso

b
Recepcion R"P“”“

c) Inclusion de informacion clara y accesible sobre los canales externos de
informacion ante las autoridades competentes y, en su caso, ante las instituciones,
6rganos u organismos de la Unién Europea. Esta informacion se aportara
adicionalmente y siempre a la persona que comunique cualquier denuncia a través
del canal de denuncias habilitado en la web.

d) La comunicacién, sera recibida Gnicamente por el administrador y en su caso, el
tramitador.



Complylaw Canal Etico

3 i %) Responder | ¥ Responder atodos | —¥ Reenviar
@ Complylaw Canal Etico <noresponder@wolterskiuwer, e A

fara ju. 29/09,2022 926

Complylaw

CANAL ETICO

Te informamos de que un usuario ha creado una denuncia con la referencia 4 en el canal Canal de prueba de Canal Etico de Camplylaw
que tu administras.

Fecha creacidn: 2022-09-29 09:25:30
Fecha limite: 2022-12-20 09:25:30

Pulsando en la siguiente URL del programa de administracidn puedes consultar y gestionarla:
https:/complylaw.laleynext. es/complylaw-canal-etico/dede6fdca Ted242h9af0e cale0s0f53 8/admin/login.ph

e) El plazo mé&ximo para dar respuesta a las actuaciones de investigacion, no sera
superior a tres meses a contar desde la recepcion de la comunicacion, salvo casos de
especial complejidad que requieran una ampliacion del plazo, en cuyo caso, este
podra extenderse hasta un maximo de otros tres meses adicionales.

El punto azul @) identifica la fase de la gestion sobre la que se puede intervenir para
avanzar en la misma. En el caso de las DENUNCIAS, aparece una fecha maxima de
tramitacion (3 meses): que es el plazo méximo para dar respuesta al informante sobre
la tramitacion de la denuncia, no obstante, podran ser prorrogados por otros 3 meses.

Fecha max. tramite Fecha max. tramite
o 9,
21/12/2022
21/03/2023 | | 2122022

Finalizada 180 dias antes

FECHA PRORROGADA -
il

Ademas para facilitar al tramitador la gestion de las denuncias existe un sistema de
alertas.

f) El canal permitira mantener la comunicacion con el informante vy, si se
considera necesario, y si se dispone de elementos de contacto, se solicitara
informacion adicional al mismo. Si no, esta informacion se solicitara a través de la
plataforma y cuando el informante acceda a ver el progreso, recibira este aviso de
informacidn adicional requerida. EI tramitador junto al administrador del sistema, en
caso de que la denuncia sea nominal (es decir, no anénima) seran los Unicos que
podran conocer la identidad del informante. Este podra mantenerse en contacto con
ellos, tan solo aportando una direccion de email como via de comunicacion
bidireccional o dando més informacion de contacto como numero de teléfono y
nombre completo, si es su deseo.



g) Una vez recibida la denuncia, el Responsable del sistema que en nuestro caso
también sera tramitador evaluara la mismay si considera la informacion con la
entidad suficiente, la comunicard al responsable del comité de riesgos penales, que
convocara una reunién de dicho comité para evaluar dicha denuncia y en su caso
decidir realizar una investigacion. Este comité, asesorado por el gabinete juridico que
asesora a Mercajerez analizara e investigara la denuncia desde el punto de vista
juridico y dara una resolucion, que en caso de ser positiva en favor del demandante,
se elevara a la fiscalia nacional, 0 en su caso europea.

h) Entendiendo que existe un derecho de la persona afectada a que se le informe
de las acciones u omisiones que se le atribuyen, y a ser oida en cualquier momento,
se realizara previamente una comunicacion al denunciado, que tendra lugar en el
tiempo y forma adecuados para garantizar el buen fin de la investigacion. De esta
forma, éste podra haber aportado en su defensa toda la informacion que haya
considerado oportuna al respecto y que ayude a su resolucion. Ademas, se habra
contrastado los datos que aporte el informante, con la informacién que aporten los
posibles testigos y con la que haya dado la persona afectada.

Por tanto, durante la fase de instruccion, la persona afectada por la informacion tiene
derecho a tener noticia de la informacion, pero nunca se le desvelara la identidad del
informante ni se le permitira acceder a la comunicacion, aunque si obtendra una
sucinta relacion de los hechos y podrd presentar alegaciones. La instruccion
comprenderd, siempre que sea posible, una entrevista con la persona afectada. Tendra
acceso al expediente sin que se pueda identificar al informante, podra ser oida en
cualquier momento y tendra posibilidad de comparecer asistida de abogado.

i) Si la persona afectada en el caso, es uno de los miembros del comité de
prevencion de riesgos penales, quedara inmediatamente excluida del mismo para
dicho proceso.

j) Se haréa con garantia de confidencialidad, ya que cuando la comunicacion sea
remitida por canales de denuncia que no sean los establecidos o a miembros del
personal no responsable de su tratamiento. Estos reconduciran la misma hacia los
canales adecuados designados en este protocolo. Para ello todo el personal habra
recibido formacion en esta materia y se les habra advertido de la tipificacion como
infraccion muy grave de su quebranto y, asimismo, la obligatoriedad que tiene el
receptor de la comunicacion de remitirla inmediatamente usando el canal ético de
denuncias.

k) Todo el proceso y el trato a los posibles implicados se realizara con maximo
respeto a la presuncion de inocencia y al honor de las personas afectadas.

I) Una vez resuelto esta denuncia, se informara tanto al informante como al
afectado por la denuncia, pudiendo este presentar alegaciones en caso de ser
considerada con fundamentos la misma.



m) En caso de prosperar las alegaciones o0 no tener fundamento la denuncia, se
archivara elimindndose de los archivos digitales toda la informacion.
Previamente se habra informado a ambos interesados.

En relacion a la eliminacién de la denuncia. Se podra hacer en cualquier momento de
la tramitacion de una denuncia o consulta, incluso cuando hubiéramos terminado el
proceso de gestion de la misma. Para ello, entraremos en la comunicacion que
queremos eliminar, y pulsamos sobre “Eliminar:

Progreso Fecha max. Alertas activas  Ficheros Exportar Eliminar
eDENUNCIA Hamite pr @ B .@.
C () o
Progreso de la Comunicacion @ 31/01 /2023 2 PDF Eliminar
D)
Cronologia del proceso
b O O
Recepcion Evaluacion Investigacion y Respuestas
[Pendiente) medidas Pendiente

Es obligatorio incluir un motivo de la eliminacion, de lo contrario no se podra validar la
eliminacion. Este motivo sera compartido con el informante (a través de las anotaciones que
hagamos en el apartado “Informacién publica”). Ademas, se podra incorporar informacion
interna, que no seré visible para el informante (“Informacion interna”).

NOTA: tenga en cuenta que, una vez eliminada la comunicacion, el expediente se
borrara del sistema, por lo que recomendamos que antes de proceder a su eliminacion,
exporte el expediente a través de la opcién “Exportar” que aparece en cada
comunicacion (denuncia o consulta).

En caso de eliminar una denuncia y luego necesitar pruebas debido a un requerimiento
judicial no es posible recuperarla. En caso de que se elimine una denuncia, el sistema solo
recogera la fecha de la eliminacion de la misma, el motivo de su eliminacion y la persona
que procedid a su eliminacién. Ningun otro elemento queda guardado en el canal, por lo que
recomendamos que antes de proceder a la eliminacién de una comunicacién (denuncia o
consulta), proceda a exportar el expediente a través de la opcidn “Exportar” que aparece en
cada comunicacioén. EI documento generado seréa el que, en su caso, podra presentar ante un
requerimiento judicial para acreditar los pasos dados en el expediente.

n) Respeto de las disposiciones sobre proteccion de datos personales seran de
acuerdo a lo previsto en el titulo VI. Deberan adoptarse las medidas necesarias para
preservar la identidad y garantizar la confidencialidad de los datos correspondientes
a las personas afectadas por la informacion suministrada, especialmente la de la
persona que hubiera puesto los hechos en conocimiento de la entidad, en caso de que
se hubiera identificado.

Los datos de quien formule la comunicacion y de los empleados y terceros se
conservaran en el sistema de denuncias tnicamente durante el tiempo imprescindible
para decidir sobre la procedencia de iniciar una investigacion sobre los hechos
denunciados



0) Se remitira la informacion al Ministerio Fiscal con caracter inmediato, el comité
de riesgos penales a través de su presidente, cuando los hechos pudieran ser
indiciariamente constitutivos de delito y por tanto haya prosperado la denuncia,
considerandose los argumentos y pruebas con fundamento suficiente para ello. En el
caso de que los hechos afecten a los intereses financieros de la Unién Europea, se
remitird a la Fiscalia Europea.

No obstante, toda la informacion sobre el funcionamiento del canal viene mas
detallada en el anexo, en donde se incorpora el manual de uso en su totalidad.

p) Régimen sancionador

La potestad sancionadora corresponde a la Autoridad Independiente de Proteccion
del Informante, A.A.l., y a los érganos competentes de las comunidades autonomas,
sin perjuicio de la facultad disciplinaria de cada organizacién (art.61 Ley). Tendra
competencia respecto de:

- Las infracciones cometidas en el ambito del sector publico estatal.

- Las infracciones cometidas en el ambito del sector privado en todo el territorio,
siempre que la normativa autonémica no haya atribuido esta competencia a los
organismos autonomicos correspondientes.

La competencia para la imposicion de sanciones derivadas de los procedimientos de
competencia de la Autoridad Independiente de Proteccién del Informante, A.A.l
correspondera a la persona titular de su presidencia.

Los drganos competentes de las comunidades auténomas lo seran exclusivamente
respecto de las infracciones cometidas en el &mbito del sector publico autonémico y
local del territorio autonémico. Ademas, la normativa autonémica podré prever que
dichos érganos sean competentes también respecto de las infracciones cometidas en
el ambito del sector privado cuando afecten solamente a su &mbito territorial.

Seran responsables las personas fisicas y juridicas que realicen cualquiera de las
actuaciones tipificadas como infracciones en la ley (art. 63). Se distinguen
Infracciones muy graves -no cabe la comision imprudente-, graves y leves.

Los plazos de prescripcion de las infracciones son de tres afios, dos afios y seis meses,
para las muy graves, graves y leves, respectivamente. El plazo se interrumpira una
vez se inicie el procedimiento sancionador con conocimiento del interesado. Se
reanudara cuando permanezca paralizado mas de tres meses por causa no imputable
a aquellos contra quienes se dirija.

La Ley distingue si se trata de personas fisicas o juridicas a la hora de la imposicion
de las multas, que pueden alcanzar hasta 1.000.000€ en el caso de una persona
juridica.

En el caso de infracciones muy graves, se pueden acordar:

- Amonestacion publica.



- Prohibicion de obtener subvenciones o beneficios fiscales.
- Prohibicion de contratar con el sector publico.

Las sanciones por infracciones muy graves de cuantia igual o superior a 600.001
euros impuestas a entidades juridicas podran ser publicadas en el «Boletin Oficial del
Estado.

Se establecen varios criterios de graduacion de las sanciones (art. 66 Ley):
Reincidencia; Entidad y persistencia del dafio; Intencionalidad; Resultado econémico
del ejercicio anterior del infractor; Subsanar el incumplimiento; Reparacion del dafio
y Colaborar con la AAI u otras autoridades equivalentes.

Las sanciones previstas son autonomas de las que pueda proceder conforme al
régimen disciplinario del personal funcionario o laboral que resulte de aplicacion.
Los plazos de prescripcion de las sanciones son también de 3 afios, 2 afios y 6 meses,
para las muy graves, graves y leves, respectivamente.

El procedimiento de gestionde las informaciones o denuncias en 10 pasos
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2.4. Politica con los principios generales.

La empresa cuenta con una politica al respecto en esta materia que enuncia los principios
generales en materia de Sistema interno de informacion y defensa del informante y que
ha sido publicitada en la web de la sociedad en la pestafia de transparencia. Tal documento
ha sido aprobado por el 6rgano de administracion y por la representacién de los
trabajadores de Mercajerez.



2.5 Libro-reqistro.

Se deben documentar en el libro-registro las informaciones recibidas y las investigaciones
internas a que hayan dado lugar, garantizando, en todo caso, los requisitos de
confidencialidad legalmente previstos (art. 26 L 2/23). Sugerencia de documentacion:

- Fecha de conclusion del expediente.
- Quién aprueba la conclusion.

- Qué medidas se adoptaron.

- Evidencias relevantes.

Esto lo hara el propio sistema de gestion del canal cuenta con un archivo invulnerable y
seguro dentro de la plataforma que alberga el canal ético de denuncias con las
informaciones recibidas y de las investigaciones internas a que hayan dado lugar. Este
registro no es publico y la informacién se mantendra durante el tiempo estrictamente
necesario, por ello antes de 3 meses como dice la ley sera eliminada esta informacion del
sistema.

Ningin otro elemento queda guardado en el canal, por lo que antes de proceder a la
eliminacion de una comunicacion (denuncia o consulta), se procedera a exportar el
expediente a través de la opcion “Exportar” que aparece en cada comunicacion. El
documento generado sera el que, en su caso, podra presentar ante un requerimiento
judicial para acreditar los pasos dados en el expediente. Este documento debera guardarse
bajo clave y contrasefia si fuera digital o en un lugar protegido y bajo llave si fuera fisico.

2.6 Consultacon laRLT.

La implantacién del Sistema Interno de Informacién asi como la designacién del
Responsable del Canal, se ha hecho previa consulta y aceptacion del delegado sindical de
Mercajerez, D. Miguel Lorenzo Bautista de los procedimientos y de la politica general
para llevar a cabo estos procedimientos.

2.7 En relacién al tratamiento de datos

En cuanto al tratamiento de datos el procedimiento descrito, consideramos oportuno
recalcar que en el mismo se seguira lo que indica la propia Ley 2/2023, reguladora de la
proteccion de las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra
la corrupcion. Lo concerniente a Proteccién de datos se trata en su articulo 32 que
concuerda perfectamente con el citado articulo 24 de la LOPDGDD. Se realizara
cumpliendo esta norma, de forma que:

1. El acceso a los datos personales contenidos en el Sistema interno de informacion
quedara limitado, dentro del ambito de sus competencias y funciones, exclusivamente a:

a) El Responsable del Sistema y a quien lo gestione directamente.
b) EI Comité de prevencion de riesgos penales, solo cuando pudiera proceder la



adopcion de medidas disciplinarias contra un trabajador.

c) El responsable de los servicios juridicos de Mercajerez, si procediera la
adopcion de medidas legales en relacion con los hechos relatados en la
comunicacion.

d) Los encargados del tratamiento que eventualmente pudieran designarse.

e) El delegado de proteccion de datos.

2. Serd licito el tratamiento de los datos por otras personas, o incluso su comunicacion a
terceros, cuando resulte necesario para la adopcion de medidas correctoras en la entidad
o la tramitacion de los procedimientos sancionadores o penales que, en su caso, procedan.

En ningun caso serdn objeto de tratamiento los datos personales que no sean necesarios
para el conocimiento e investigacion de las acciones u omisiones a las que se refiere el
articulo 2, procediéndose, en su caso, a su inmediata supresion. Asimismo, se suprimiran
todos aquellos datos personales que se puedan haber comunicado y que se refieran a
conductas que no estén incluidas en el &mbito de aplicacion de la ley.

Si la informacidn recibida contuviera datos personales incluidos dentro de las categorias
especiales de datos (datos origen étnico o racial, las opiniones politicas, las convicciones
religiosas o filosoficas, o la afiliacion sindical, y el tratamiento de datos genéticos, datos
biométricos dirigidos a identificar de manera univoca a una persona fisica, datos relativos
a la salud o datos relativos a la vida sexual o las orientacion sexuales de una persona
fisica), se procederd a su inmediata supresion, sin que se proceda al registro y tratamiento
de los mismos.

3. Los datos que sean objeto de tratamiento podran conservarse en el sistema de
informaciones Unicamente durante el tiempo imprescindible para decidir sobre la
procedencia de iniciar una investigacion sobre los hechos informados.

Si se acreditara que la informacidn facilitada o parte de ella no es veraz, debera procederse
a su inmediata supresién desde el momento en que se tenga constancia de dicha
circunstancia, salvo que dicha falta de veracidad pueda constituir un ilicito penal, en cuyo
caso se guardard la informacién por el tiempo necesario durante el que se tramite el
procedimiento judicial.

4. En todo caso, transcurridos tres meses desde la recepcion de la comunicacion sin que
se hubiesen iniciado actuaciones de investigacion, debera procederse a su supresion, salvo
que la finalidad de la conservacion sea dejar evidencia del funcionamiento del sistema.
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 Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre.

5. Los empleados y terceros deberan ser informados acerca del tratamiento de datos
personales en el marco de los Sistemas de informacion a que se refiere el presente articulo.
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¢Qué se entiende por canal ético?

Se entiende por canal ético a la configuracion de una pagina web donde se recogera la
informacion (denuncias y consultas) que realicen los usuarios informantes.

Cada licencia contratada da derecho a la creacion de un canal ético. Cada canal podra ser
parametrizado segun las necesidades de la organizacion que lo implante, configurando
tanto su contenido como su disefio.

La organizacion que implante el canal accedera a un sistema que le permitira gestionar
la informacion recibida (denuncias y consultas), garantizandose en todo momento

la seguridad y la confidencialidad de la informacion, y, en definitiva, la proteccion del
informante que el ordenamiento requiere.

. :

En cada canal ético pueden configurarse diferentes tipos de usuarios, sin limitacion en su
numero, que permitiran adaptar el canal a las distintas necesidades de cada organizacion.

Los diferentes usuarios que pueden ser configurados en cada canal son los siguientes:

Responsable del sistema: es el usuario que tiene los maximos derechos para
configurar y gestionar el canal. Es el Unico usuario que puede dar de alta al resto
de usuarios del canal, designandoles los diferentes roles posibles.

Administradores: ayudan al responsable del sistema a configurar y gestionar
el canal. Tienen los mismos derechos que el responsable del sistema, con la
salvedad de que no pueden crear nuevos usuarios en el canal.

Tramitadores: se encargan de gestionar todo lo relativo a una informacion
(denuncia o consulta concreta), o bien aquélla informacion que se clasifique en
una categoria o categorias que el tramitador tenga asignada como propia.

Tramitadores que gestionan informaciones (consultas y denuncias) como un
administrador: se encargan de gestionar todas las informaciones (consultas

y denuncias) del canal como pudiera hacerlo un administrador. Sin embargo,
no tienen el resto de los derechos que tienen los administradores respecto a la
parametrizacion de los diferentes elementos del canal.

Informante: es la persona que realiza la consulta o denuncia a través del canal
ético. Podra identificarse o ser anonimo.

Configuracion del canal: paso a paso

El Responsable del sistema debera acceder a Mi Cuenta para asignarse la contraseia con la
que quiere actuar. Obtenida la contrasena, se le remitira una url personalizada de su canal,y a
través de ella podra entrar con su usuario y contrasefia para comenzar a trabajar:

Complylaw LA LEY & @ ae v
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CREAR UN CANAL:

Para crear un canal, se elige la opcion del margen izquierdo “Crear canal” y se rellenan los
campos que le aparecen a continuacion:

Modificar canal:  Formulario por defecto
Nombre canal Titulo del canal
Formulario por defecto CANAL ETICO
Logotipos
Logotipo principal @ 0 Logotipo secundaric @ 0
o J:
Arrastra o selecciona un fichero )
Arrastra o selecciona un fichero
.
« laley "
L INTEGRA
==
URL @ URL D
url hittp:/fwww.consultorjuridico.com
Seleccione la posicion del logotipo secundario (O
& Cabecera Pie Cabecera y pie

Téngase en cuenta que el Nombre del canal es un dato interno, mientras que el Titulo del
canal es el que sera visible para el publico.

El logotipo sera la imagen que aparecera en el canal ético:

UN LOGO: por defecto, aparece el que se entrego al darse de alta en la suscripcion. Aparece
en la esquina superior izquierda, pero, si se afiade un logo (Logotipo principal) en la fase de
creacion del canal, éste prevalece frente al otro. Una vez subido, se puede eliminar para que
vuelva a aparecer logotipo entregado al suscribirse, a través del icono ©.

DOS LOGOS: si se desea afadir un segundo logo (Logotipo secundario), éste sera visible en la
esquina superior derecha, pudiéndose también incluir sélo en la cabecera, solo en el footer de
la pagina, o en ambos sitios. Si se desea suprimir, se puede eliminar con el icono ©.

La url solicitada sera el destino del enlace que se incluya en la pagina web desde la que se
hara el salto al canal ético.

Tanto el texto de presentacion como el Cédigo Etico de su organizacién son unos textos
que ya vienen dados por la propia herramienta de configuracion, que pueden ser utilizados
tal y como aparecen, o editados como cada uno considere para reflejar lo que se quiera
proyectar al publico destinatario del mismo.

De igual forma, podra incluir la politica de privacidad de la organizacion que implante el
canal, incluyendo tanto el texto de su aceptacion, como la url donde se encuentre publicada
dicha politica.

Politica de Privacidad

Texto URL
B I & =i & =v RL

He leido y acepto la politica de privacidad de ){X?C(i
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A continuacion, podra incluir la direccion y la ubicacion segun Google Maps del lugar donde,

en principio, se realizaran las reuniones presenciales en caso de que sean requeridas por los
informantes al objeto de proceder a informar de los hechos objeto de la denuncia. Tenga en
cuenta, que estos datos saldran por defecto en las comunicaciones que se realicen al informante
gue solicite una reunion presencial, aungue se podran cambiar para cada informante.

Entrevistas ()
Direccién (1) URL de Google Maps (5

Direccion URL

Ademas de editar el texto, también se puede elegir el color del menu de la web, por
ejemplo:

TRAMITAR DENUNCIA SEGUIMIENTO DENUNCIA CODIGO ETICO

TRAMITAR DENUNCIA SEGUIMIENTO DENUNCIA CODIGO ETICO

También se puede definir el formato del texto (a una o dos columnas), y el tipo de fuente.
De esta forma, se puede adaptar a la imagen corporativa de cada uno, parametrizando
segun sus necesidades, de una forma muy sencilla.

Hecho esto, tenemos creado el canal ético, y para ver el resultado, daremos a Vista previa:

=
alcl

[ Lateydigita1

del Ayuntamientn DEMO. £l

LALEY,
&l Ayuntamiento DEMO de fo

Canal del Ayuntamiento Demo

Una vez creado el canal, el responsable del sistema o administrador, podra hacer las
modificaciones que necesite en cualquier momento. Para ello, desde la opcion Lista de
canales, clicando sobre el icono

CONFIGURAR LAS FASES DEL CANAL

Por defecto, se presentan las cuatro fases internas que siguiendo la ISO 37002, debe incluir
todo sistema de gestion de canales éticos:

Recepcion de la consulta o denuncia;
Evaluacion de dicha consulta o denuncia;
Investigacion y medidas: para buscar la solucion al problema;

Respuestas: conclusiones finales de la investigacion.
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No obstante, el usuario podra adaptar la denominacion y descripcion de estas fases, por
otras de la preferencia de la organizacion en la que implante el canal:

Listado de fases del canal:

Acciones Orden Nombre Descripcion

0 Recepcion Recepcion de la denuncia

f) Proceso para identificar, obtener y proporcionar informacion Gtil y descriptiva acerca de la informacion
e 1 Evaluacion emitida, con el fin de servir de guia para la toma de decisiones, solucionar los problemas de
responsabilidad y promaver la comprension de las partes implicadas.

nvestigacion y Proceso cuyo objetivo es buscar |a solucion al problema, desentrafar las causas de la problematica y
obtener datos para aplicar medidas

@ ®
(@ @ 3 Respuesta

Crear nueva fase
Modificar fase

Qmunicacién donde se emite las conclusiones finales de la investigacion, gestién y analisis de todo e

i0rden de la fase Nombre de la fase Descripcion de la fase
1 v Evaluacion Proceso para identificar, obtener y proporcionar informac
Crear nueva fase para el canal:
Modificar fase
Orden de la fase Nombre de la nueva fase Descripcion de la fase
Listado de fases
4 v

1- Evaluacion

- 2 - |Investigacion y medidas
Crear fase
3 - Respuesta

Listado de fases

1 - Evaluacion
2 - Investigacién y medidas

3 - Respuesta

Igualmente, se podran crear nuevas fases, y asignarle el orden deseado entre las ya
existentes.

NOTA: Con respecto a las consultas, se presentan unicamente dos fases: Recepcion y
Respuesta.

CONFIGURAR LAS PREGUNTAS DEL FORMULARIO

Las preguntas que se incluyen en el canal é€tico, son las indicadas por la Directiva
“Whistleblowing” y por la Ley 2/2023, de 20 de febrero que la transpone, pero se pueden
también parametrizar:

1. Otorgando un orden determinado de aparicion.

2. Elegiendo el tipo de respuesta, segun se quiera elegir de un listado cerrado de
respuestas, texto libre, seleccionar entre varias opciones, etc.

Select: permite seleccionar un elemento de una lista.
Text: permite incluir una linea de texto.
Text-Area: permite incluir un texto multilinea.
Radio Button: permite seleccionar una opcion entre varias.
Identifique la relacién con mi empresa Check: permite seleccionar una opcion.
Multi Check: permite seleccionar ninguna o varias opciones.
Button Upload Files: permite subir ficheros.

Texto de la pregunta

Niimero de pregunta Tipo de pregunta (1) ;Es una pregunta obligatoria? Estado de la pregunta

1 ~ Select v Si v Activo v
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3. Haciendo que la pregunta tenga una contestacion obligatoria o voluntaria.

4. Haciendo que una pregunta sea visible en el formulario (Activo) o permanezca
oculta (Inactivo).

Una vez compuesto el formulario de preguntas, si es necesario, puede modificar tanto el

texto de la pregunta como el modelo de respuesta, con la opcion  #medificarpregunta O eliminarla
1 Borrar pregunta

También se pueden crear preguntas nuevas, de forma que se incluiran en el listado ya
existente, incluyendo el orden deseado entre las mismas:

Texto de la pregunta

B Dl |2 =) = [6e

]
<

to de la pregunta

Numero de pregunta Tipo de pregunta ¢Pregunta obligatoria?

14 W ¢Qué tipo de prequnta es? v ¢Es una pregunta obligatoria? »

Crear prequnta

CONFIGURAR LAS CATEGORIAS

Las categorias permiten clasificar las comunicaciones (denuncias o consultas), para
facilitar su gestion con los responsables designados. Para su seleccion, se han creado

las categorias contempladas en la normativa actual . No obstante, y siguiendo con la
flexibilidad que ofrece la herramienta, estas categorias pueden ser modificadas, eliminadas,
y también se pueden crear nuevas:

Listado de categorias del canal: [

Acciones Nombre 4 Descripcién

Consulta

@ (@ Contratacion pablica

(;!) @) Corrupcién

@ @ Discriminacion y acoso
@ @ Intereses financieros de la UE

({) @) Mercado interior (incluida defensa de la competencia, normas impuesto sociedades o ventajas fiscales relacionadas con el mismo)

@ @ Prevencién blanqueo capitales

G!) (:ED Proteccion de la pnivacidad y de los datos personales

Crear calegoria
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B Cémo configurar los usuarios del CANA

El responsable del sistema a través de Mi Cuenta, es el Unico que podra crear nuevos
usuarios que le ayuden a gestionar su canal ético. Para ello, debera designarlos en Mi

Cuenta.

Una vez designados, estos usuarios deberan acceder a Mi Cuenta para otorgarse la
contrasefia que le permitira acceder al canal y a continuacion, acceder a la url del canal que

le haya enviado el responsable del sistema.

Hecho esto, el responsable del sistema, a través de la opcion del menu “Listar usuarios”
podra asignarle los roles correspondientes y el canal o canales donde podran trabajar.

CANAL ETICO

& Volver # Modificar usuario

Usuario: BEGOLDFDLS FGFRGFG

Usuario

BEGOLDFDLS FGFRGFG
Role

lramitador/a
Categorias asignadas
Salud pablica

Gestionar denuncias como administrador:

=) |'

& Asignar categorias

Canales asignados

No tiene canales asignados

Email

@gmail.com

Desde la pantalla que presenta el listado de usuarios, se puede acceder a la ficha de cada
uno para asignarle la categoria/s deseadas, el rol y el canal, pulsando sobre su propio

nombre.

También podemos modificar su actual rol, asi como asignarle categorias diferentes a las

que ya tuviera.

Modificacion del rol del usuario

Modificacién de las categorias asignadas

& Volver

Modificar usuario:

Email usuario Role usuario

Nombre usuaria

amitador/a v

= Volver [ Warcar/Desmarcar todas
Catogorins del usuario: @gmail.com]

A los usuarios con el rol de Tramitador, se le asignara igualmente el canal o canales sobre

los que se necesite su actuacion.
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Visualizacion del canal (web publica)

Complylaw

CANAL ETICO

TRAMITAR FNFORM MH/COMNSLATA SEGUIMIENTD INFORMA 'COMSLATA CODIG0 ETIC

Canal de Denuncias ENRI

Los valores de ZANOCO se sustentan sobre [a responsabilidad. confianza e integridad. Por ello. nuestro Cédigo Etico recoge las reglas éticas mas exigentes, coma
elemento imtegrador y relevame de la culura empresarial de ZANOCO. Como herramienta para hacer valer |a defensa de los principics y valores que integran dicha
cultura, ponemas a dieposicion de los particulares este Canal Etico a fin de que trabajadores, particulares, proveedores, etc., puedan informar, de forma confidencial
y sin temor a represalias, sobre cualquier posible irregularidad o incumplimiento del Cédige Etico de ZANOCO. El uso del presente Canal es voluntario y las
reclamaciones deben hacerse, en todo caso, de buena fe, no ampardndose actuaciones que resulta indispenszable excluir de 1z proteccidn, tales come la remisidn de
infermacicnes falzas, tergiversadas, asi como aguellas que se han obtenido de manera ilicita.

El Comité Etico de ZANOCO velard por la investigacion de las posibles imegularidades y evaluard las mismas, siendo el encargado de resolver las cuestiones
planteadas conforme al procedimiento descrito en el Chdigo Etico. En el caso de que en su informacian (denuncia) nos deje una direccién de correo electrénico,
recibira en ella las notificaciones de los pasos de la investigacion o eventual archive del expediente.

Tenga en cuenta que, en el caso de que la eonducta denunciada pudiera ser constitutiva de delito, se procederd a su comunicacion inmediata al Ministerio Fiscal o
remigion a otra Autoridad u Organismo que pudiera resultar competente para la tramitacien de la comunicacion. En el case de que los heches afecten 2 los intereses
financieros de |a Unién Eurcpea, se remitira a la Fiscalia Europea. No obstante, en el caso de que |a denuncia no sea andnima, tenga en cuenta que su identidad serd
preservada y solo podrd ser comunicada a la Autoridad judicial. al Ministerio Fiscal o a la awtoridad administrativa competente en el marco de una investigacidn
penal, disciplinaria o sancicnadaora.

Si desea realizar una informacion (denuncis) en el Canal Etico de trabajadores, particulsres y proveedores de ZANOCO, deberd indicarnos si desea comunicarla de
manera andnima o identificdndose. Tenga en cuenta que, en casc de gue opte por el anonimato, no nos podremos poner en contacto con usted. Mo obstante, en
tode momento usted podrd conocer el estado de su informacian (denuncia) mediante un cédige.

El Canal Etico también le permite realizar una mera Consulta.

La Informacidn (Denuncia) puede tramitarse de forma andnima, aungue se recomienda gue se realice de forma nominativa. Si es andnima, la persona
informante no podrd recibir informacidn de la evolucitn de la misma, sino que solo podré ver el progreso de su estado, accediendo directamente a la opcin
seguimiento con el ID gue se le facilitard al final del envio de la Informacidn (Denuncia).

Tenga en cuenta gue tanto el informante como las personas afectadas por la denuncia tendrdn derecho a la preservacidn de su identidad, en los términos
previstos en el articudo 32 de la Ley 202023, de 20 de febrero. Ademds, las personas informantes cuentan con una serie de derechos, cuando las
informaciones que proporcionen cumplan con los requisitos de los articules 2 y 35 de esa norma, entre los que destaca la prohibician de represalias
(articulo 36). Considere también las medidas de apoyo y de proteccidn frente a las represalias que la Ley recoge en sus articulos 37 y 38,

No obstante, tenga también en consideracidn que “comunicar o revelar plblicamente informaciin a sablendas de su falsedad” se considera infraccién muy
grave y que |a Ley prevé multa desde 30.001 hasta 300.000 euros para las personas fisicas que la cometan [articulos 63.1.1) y 65.1.a) de la citada Ley].

Las campos marcados can un * son obligatorios.

* Selecclone tipo de comunlcackon ...

Seiecclone uUNa opcion . v

* He leido y acepto ls politica de privacidad de ENRI Ver agui.

| * He leido y acepto las condiciones de use y Politica de Privacidad del Buzdn ético del proveedor. Las notificaciones que pudiera recibir desde la plataforma,
e llegarian deade |a cuenta de clienteslaley@wolterskluwer.es o deade Complylaw Canal Etica.

ENVIAR
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=l Registro de informaciones

Desde esta opcién del menu podra comprobar el estado de las comunicaciones (denuncias
y consultas), recibidas a través del canal ético y hacer la gestion de las mismas.

FILTROS DE BUSQUEDA

En caso de contar con un volumen grande de informacion, podra desplegar los filtros de
busqueda, para localizar las comunicaciones que necesite encontrar:

< % Contacte [MManual deusuaric WIFAQS &3 Formacion

Registro de informaciones del canal m

¥ Filtros de bisqueda i) & £ Entramite: 21 @& Ocultar eliminadas

Registro de informaciones del canal m

# Filtros de blsqueda Exportar a En tramite
Tipo® Fases@ Estado®
Fecha creacion @ Fecha fin tramitacion @& v w - B gk <>
Desde @ Desde @ Asignado & B POF ~
{asta @ asta @ s
[ Excel 21

Categoria/s @
No mostrar eliminadas

&1

Para ordenar las consultas y denuncias, se puede hacer a través de las opciones que
presenta la barra superior:

| Tipo A 7% (] a L & D Fases Asignado Categoria/s Fecha de creaciéon v  Fecha fin tramitacién

Significado de los iconos del listado:

Tipo de informacion: Denuncia.

D Tipo de informacion: Consulta.

Tipo de informacién: Denuncia con reunion presencial.
Denuncia o consulta cerrada. Ya ha terminado todo el proceso.
Denuncia o consulta en tramite. Sigue el proceso de su tramitacion.
Denuncia o consulta con plazo prorrogado.

Aparece cuando el plazo para gestionar la denuncia ha vencido.
Denuncia pendiente de realizar la reunion presencial.

Denuncia o consulta eliminada.

D Identificacion de una denuncia o consulta como destacada.
Denuncia o consulta que contiene ficheros adjuntos.

Contiene informacion adicional suministrada por el informante.

Aparece cuando una denuncia o consulta tiene alertas activas incluidas.
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Cuando aparece este icono en el listado de denuncias o consultas, es para
identificar las que son nominativas. En caso de ser anonimas no hay ninguna
marca en la columna correspondiente.

Este numero se corresponde al identificador de la denuncia o consulta recibida.

El registro de informaciones puede ser exportado en tres tipos de formato:
html (indicado como “Imprimir”; PDF y Excel):

Filtros de bisqueda

Exportar a En tramite
Tipom Fases @ :
Fecha creacion & Fecha fin tramitacion & ~ " Imprimir v¢
Desded Desde @ Asignado & PDF 2
Hasta & Hasta @ w P
S Excel LRI
Categoria/s @
e o
-

Gestion de las denuncias:

FICHA DE LA DENUNCIA / CONSULTA:

Desde el listado de denuncias seleccionamos la denuncia o consulta que deseamos
gestionar, en cada caso, la barra de progreso cambiara como cada una requiere:

Fases definidas en la denuncia.

Recepcion y respuesta, en caso de ser una consulta.

Progreso Fecha tramite Alertas Ficheros Exportar Eliminar
© poncin D K 0 &
P [ I 15/05/2023 s

rogreso de la Comunicacién @ el PDF Eliminar
Pulse 3 (en col RhE Hlertas Ficheros Generar Denuncia
e b pore adjunios fichero PDF
pro Cior 5
0 G

Cronologia del proceso

ya as s asasuPdf i Tnmmswmwmduawuwwwwy)

Recepcion Evaluacién Investigacién y Respuestas
! [Pendients] medidas [Perdiente]
[Pendiente]
Progreso Alertas Ficheros Exportar Eliminar

CONSULTA L

AN ]
Progreso de la Comunicacién @ PDF Eliminaf
Pulse sobre la fase & s Alertas Ficheros Generar Consulta

N 2 adjuntes fichero POF
gresar en la gesti ik B D

Cronologia del proceso

&IL““““““““““.
Recepcién Respuesta

[Pendiente]
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EnChN e, Filatin El punto azul @ identifica la fase de la gestion sobre la que Fecha max. trémite

se puede intervenir para avanzar en la misma. En el caso de @
i las DENUNCIAS, aparece una fecha maxima de tramitacion
aazesmocas e | (3 MeEses): que es el plazo maximo para dar respuesta al Faklam 8 s

FECHA PRORROGADA

informante sobre la tramitacion de la denuncia, no obstante,
podran ser prorrogados por otros 3 meses.

Para facilitar al tramitador la gestion de las denuncias, existe un sistema de alertas.

Ficheros: En caso de que el informante haya aportado algun fichero, podremos descargarlo
desde ahi.

Exportacion pdf: con toda la informacion asociada a la denuncia o consulta.

Activar/desactivar destacado: Para destacar una denuncia o consulta, podemos activar el
icono destacado del listado de denuncias a través del menu superior:

“ Volver £t Activar/Desactivar destacado Asignar usuario + ® Asignar categoria/s @ Categorias asignadas Tipo - R * o 54 0+ A4 D Fases Asignado Categorials
“ ® 9 D 4 & sin asignar consulta
=) I [}
Progreso Alertas activas Ficheros Exportar = ; =
51 consuLTA O @ 5 & 8 8 n 1 usercanaldenunciasdos@wkess  ronsulra
®2 3 a o/ 5in asigna
Progreso de la Comunicacién 1 PDF
Alerias Ficheros adjuntos Generar fichero FDF
@ o S
Pulse sobre 1a fase calor azul) para ® 3 a 0. ST
G ica == &
B 2 a 0

Podremos elegir al usuario tramitador de una denuncia o consulta, a través de la opcion
correspondiente, desde el menu superior:

€ Volver ¥ Activar/Desactivar destacado | Asignar usuario v | & Asignar categoria/s @ Categorias asignadas ~

Comunicacion: 1

-- No asignar --
@wke.es

Progr neros Exportar
@wke.es

o~ @ @
@ PDF
Alertas Ficheros adjuntos Generar fichero PDF

= &

by O
Recepcion Respuesta
04/10/2022 10:39:1 [Pendiente]

También podemos asignar una o varias categorias a la denuncia o consulta para facilitar la
gestion de la misma, y para aquellos casos en los que se desea que todas las denuncias o
consultas de una misma categoria, sean gestionadas por el mismo tramitador.

En la parte inferior de la ficha de la denuncia o consulta, podra encontrar las siguientes
opciones, para conocer el detalle:

Mostrar preguntas/respuestas: resumen de las preguntas y respuestas de la
denuncia o consulta.

Mostrar datos de usuario: todos los datos incluidos por el informante al iniciar su
denuncia o consulta.
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Mostrar detalle de las fases de la denuncia o consulta: donde se recoge toda
la gestion que se haga en las diferentes fases establecidas para gestionar
las denuncias o consultas (informacion, archivos incluidos, notas, etc.),
proporcionando toda la trazabilidad necesaria en el expediente.

Texto:
Fecha: 15/09/2022 1
Usuario:

Notificacion cambio de fase enviada a:

= @amail.com

Informacion Piblica:
La evaluaclon iniclal ha sddd.adkladmadad
B capturajpg (183.63 KB)

15/09/2022 12:03:00 .

Fase realizada

Informacion Interna:

Finalizada. Ha costada mucho. Cuidado con

Notas/comentarios: incluye si tiene alertas, si se ha prorrogado el plazo, asi
como quien lo realizd y su motivo.

Las fases de la denuncia o consulta se presentan en una barra de progreso dinamica,
y desde ella podemos acceder a la que esté activa (@), pulsando en ese botdén azul que
identifica la fase sobre la que podemos actuar:

Estado: podemos cambiar el estado de la fase segun esté Pendiente; En proceso o Fase
realizada.

Informacioén publica: en cada una de las fases del procedimiento, se habilita esta opcion
que le permitira comunicarse con el informante a través del canal. Asi, podra afiadir tanto
notas como archivos que justifiquen los cambios en el estado de cada fase, pudiendo
requerir informacion en caso de ser necesario.

Informacion privada: texto aqui escrito no sera visible por el usuario que realizé la denuncia
0 consulta, sino por los responsables de la tramitacion. Es solo informacion a efectos
internos.

Toda esa informacion se recoge en el area de la denuncia “Mostrar detalle de las fases de |a
denuncia”.

Usuarno.

30/09/2022 08:41:21 ..

o Informacion Plblica:
. Fase I'H“Hdi Mecesito mas informacibn al respecto de los hechos denunciados
Informacian Interna:
o, 8410 es problematco
30/09/2022 08:35:59 .. X
Informacion Adicional KR!
1 -
a 30j03f2022 06:38:12 . Notificaclon cambio de fase enviada a:

E cmbreggmas.com

Informacién Plblica:
Mecesito mas informacién al respecto de los hechos denunciadaos

En proceso

Informacion Interna:

Oy, e510 a5 problematico
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DENUNCIAS CON REUNION PRESENCIAL

Cuando se reciba una comunicacion (denuncia) solicitando una reunion presencial, se
avisara de esta cuestion al gestor del canal, con vistas de que gestione la realizacion de

la reunion dentro del plazo de siete dias establecido por 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.

La comunicacion vendra identificada con el icono @ Desde el Registro de informaciones,
accederemos a esta denuncia para gestionar la reunion presencial:

Comunicacion: .
Reunién presencial. ~ Progreso Alertas Ficheros Exportar Eliminar

@ DENUNCIA CON Q 2{ @ B @
REUNION PRESENCIAL -

Recepcisn PDF Eliminar
Progl delaC icacid 21/02/2023 Alertas Ficheros Generar Denuncia

Plazo limite adjuntos fichero PDF coN reunion
Pu 28/02/2023 presencial
o 0 (I I

CRONOLOGIA DEL PROCESO

Recepcién Evaluacién Investigacidn y Respuestas
[Pendiente] medidas [Pendiente]
[Pendiente]

[Pendiente reunion presencial]

Complylaw canal ético nos informara de la fecha de recepcion y plazo limite para realizar la
entrevista a través del correspondiente widget

Reunion presencial

Y

Recepcion
21/02/2023
Plazo limite
28/02/2023

3

Haciendo click sobre el citado widget (o sobre el icono de recepcién en el flujograma de la
cronologia del proceso) accederemos a la siguiente pantalla:

Gestion de la reunion presencial

Datos reuni6n presencial
Entrada de la peticion: 21/02/2023
Fecha méxima para realizar la reunion presencial: 28/02/2023

Fecha de reunién presencial

dd/mm/aaaa ~:- [
Direccion (1) URL de Google Maps (0
Direccion URL




~ -

Podremos proponer una fecha para realizar la reunién presencial (fecha de reunién),
afadiendo la direccién y la url de Google Maps donde se hara la reunion (por defecto,
aparecera la direccion y url que hubiéramos incluido en el momento que configuramos el
canal).

Si necesitaramos comunicarnos con el informante, utilizaremos los campos relativos a la
“Informacion publica” para enviar notas y archivos.

También podemos dejar notas y archivos en el expediente de la comunicacion que no
compartiremos con el informante a través de los campos relativos a “Informacion interna”.

Realizada la reunion previa, lo marcaremos en el oportuno check e b
debiendo adjuntar a continuacion la documentacion acreditativa de la realizacion de la
reunion presencial (grabacion o transcripcion completa y exacta de la misma), asi como la
firma del informante dando su conformidad a la transcripcion o grabacion realizada.

]

A partir de este momento, seguiremos el procedimiento que tuviéramos para gestionar la
informacion (denuncia).

ELIMINAR INFORMACION (DENUNCIA / CONSULTA):

El sistema permite la eliminacion de las denuncias/consultas. En cada uno de los
expedientes, aparece la opcidn de ELIMINAR una informacion (denuncia o consulta).

Progreso Fecha max. tramite Alertas activas Ficheros Exportar Eliminar
i D X © B |w®
=l
Progreso de la Comunicacién @ 07Ffl(]2 f2£23 PDF Eliiminar
7 i A dias Alertas Ficheros adjuntos Generar fichero PDF Denuncia
Pulse sobre la fase activa (en color azul) para e
progresar en la gestion de esta comunicacion, =B4 @
Cronologia del proceso
Em ® O O
Recepcian 2% Evaluacion Investigacion y Respuestas
07{11/2022 12:10:22 07/11/2022 12:15:04 medidas {Pendiente]
[en proceso] [Pendiente]

Una vez se pulsa en el botdn de ELIMINAR, aparece una pantalla en la que
obligatoriamente debe indicarse un motivo de eliminacion para dejar constancia en el
expediente de toda la informacion que haya llevado a esa decision. Esta informacion sera
publica para el informante, donde también se podran incluir ficheros. Asimismo, también
se puede incluir informacion (texto y ficheros) interna, y por lo tanto no sera visible para el
informante, solo para la parte tramitadora.
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& ELIMINAR DENUNCIA

Complylaw Canal Etico permite eliminar informacién (denuncias) o consultas tanto en los casos en los que el usuario lo considere oportuno en
aplicacion del principio de limitacién del plazo de conservacion del art. 5.1.e) RGPD (por ejemplo, por finalizacion del expediente); como en los
supuestos del parrafo 22 del art. 32.3 de la Ley: "Si se acreditara que la informacién facilitada o parte de ella no es veraz, debera procederse a su
inmediata supresion desde el momento en que se tenga constancia de dicha circunstancia.

Ten en cuenta que el proceso de eliminacion es irreversible e implicara que el expediente ligado a la infi ion (d ia) o ¢ Ita no podra
ser consultado en un futuro.

Es necesario que en la descripcion del motivo de la eliminacién, no se incluya ningiin dato personal (nombre, apellidos, teléfonos, IPs, etc.), que
permitan identificar en un futuro a las personas relacionadas con esta infor: ion (d ia) o ¢ Ita. Si va a incluir archives, asegiirese de
que éstos no cont: o datos p I

Motivos de la eliminacion

Informacion piblica

Nota del cambio de estado (@

B I @ Z = & =~

Fichero/s adjunto/s @

Elegir archivos | Ninguno archivo selec.

Informacién interna

Nota interna @
B I @ =i &k =~

Fichero/s adjunto/s internos @

Elegir archives | Ninguno archivo selec.

ELIMINAR DENUNCIA

Una vez eliminada una informacién (denuncia o consulta), se reflejara en el listado de
Denuncias/consultas, identificada con el icono correspondiente, asi como con una franja de
color destacado:

Tipo: [ 1t ] s} 4 & o Fases Asignado Categoria/s Fecha de creacidn »  Fechafin tramitacién

Q@ ° 32 0/3  Sinasignar 07/11/2022 131856 07/02/2023 131856
o A 07/11/2022 12:54:37 07/11/2022 15:48:13
o ® @ 0 30 1/3  Sin asignar 04/11/2022 10:38:04 04/05/2023 10:42:54

Si pulsamos sobre ella, veremos que la informacion en el expediente correspondiente se
reduce a las fechas, y los motivos de eliminacion. El sistemna mantiene los datos relativos al
ID, las fechas de apertura y cierre de la informacion (denuncia/consulta). Se tendra acceso
a lajustificacion de su eliminacion y el usuario que realizo la eliminacion. El resto de la
informacion es eliminada del sistema.
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e DENUNCIA Nota importante

Progreso de la Comunicacion & DENUNCIA ELIMINADA

Esta denuncia se elimind al amparo de lo dispuesto en el parrafo 2¢ del articulo 32.3 de la Ley: "Si se acreditara que la
informacion facilitada o parte de ella no es veraz, debera procederse a su inmediata supresion desde el momento en que
se tenga constancia de dicha circunstancia.”

Cronologia del proceso

by @ O

Recepcion o Evaluacion M@ Investigaciony Respuesta

T SR e 1/11/2022 13:0¢ medidas [Pendiente]
[Fase realizada) 07/11/2022 .

MOTIVOS DE LA ELIMINACION

07/11/2022 15:48:13
A Gestor Canal ( nombre @gmail.com)

Informacion piiblica

Una vez analizada la informacion aportada, se determina que los hechos no constituyen ninguna irregularidad y por tanto, se procede a la eliminacién del
sistema.

Fichero/s adjuntofs
documento de prueba canal.docx (11.75 KB)

Informacion interna

Informante | como realizar una denuncia o consulta

Desde la web donde esté alojado el canal ético, cualquier persona podra realizar su consulta
o denuncia. En el caso de la denuncia, podra identificarse (denuncia nominativa) o no
(denuncia anénima).

¥ laley

INTEGRA

TRAMITAR DENUNCIA SEGUIMIENTO DENUNCIA CODIGO ETICO

Canal del Ayuntamiento Demo

Los valores del Ayuntamiento DEMO se sustentan sobre la responsabilidad, confianza e integridad. Por ello, nuestro Cédigo Etico recoge las reglas éticas mas
exigentes, como elemento integrador y relevante de la cultura empresarial del Ayuntamiento. Como herramienta para hacer valer la defensa de los
principios y valores que integran dicha cultura, ponemos a disposicién de los particulares este Canal Etico a fin de que trabajadores, particulares,
proveedores, etc., puedan informar, de forma confidencial y sin temor a represalias, sobre cualquier posible irregularidad o incumplimiento del Cédigo Etico

del Avnintami n DEMO Fliicn del nrecants Canal sc unliintarin v lag reclamarcinnes dehean harerse an tndn casn de hiiena fa
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Lo primero que debe elegir es el tipo de comunicacion que hara: consulta o denuncia.
Segun la eleccion realizada, apareceran los campos a rellenar correspondientes. Una vez
aceptadas las condiciones de uso y la Politica de Privacidad, se podra enviar.

En el caso de la denuncia nominativa o consulta, al informante le llegara un aviso de que
lo ha hecho correctamente, acompafado de un cédigo de seguimiento que podra recibir a
traves de email si asi lo desea.

Verificacion email

Para verificar tu direccidn de comen v poder finalizar & proceso, por favor, introduce el
cadigo da activacidn gue te hemaos emviado a:

nombreggmail com

(Revisa la carpela de sparm O oomed no deseado
pof 21 82 hubiera almacenado en efla)

Tu Denuncia se ha creado correctamente.

breve recibiras un email con un enlace donde podras realizar el seguimiento de tu Denuncia, o si lo prefigl
ce el siguiente codigo identificador 4545f5¢33dd9f4e100b87d571f77¢61b entrando en la pestafia de segui
de la denuncia

3f5-33dd9fae100bR7d571F77c61h Ja | SEGUIMIENTO DENLII

En caso de ser andnima, no existe la validacion anterior y solo se presenta el codigo de
verificacion que solo se enviara por email si lo rellena.

»}( laley

INTEGRA

TRAMITAR DENUNCIA SEGUIMIENTO DENUNCIA

Tu Denuncia se ha creado correctamente.

Has tramitado esta comunicacion (denuncia) de forma anénima, por lo que no podremos contactar contigo
informandote de su evolucion y resolucion. En su lugar, te proporcionamos un codigo con el que podras conocer en
cada momento su estado, te aconsejamos que lo guardes de forma segura:

Para conocer el estado de la comunicacion (denuncia), deberas introducir ese codigo cuando accedas a la siguiente
pagina de seguimiento:

https:/ [complylaw.laley esfcomplylaw-canal-etico/public/52ccd1a8983802e7b35c0d25c99e2e53  seguimiento

Puedes reenviarte estos datos para recordarlos, a una direccion de correo,

SEGUIMIENTO DENUNCIA Indica tu direccion de email (*)
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Para el caso de requerir una reunion presencial, debera pulsar sobre la opcion “Informacion
(Denuncia) con reunién presencial” y completar los campos que se presenten.

SEGUIMIENTO DE LA DENUNCIA

El codigo de seguimiento que el informante ha recibido al realizar su denuncia o consulta, es
el que le servira para ir consultando el estado de la misma:

- laley

TRAMITAR DENUNCIA SEGUIMIENTO DENUNCIA

Para visualizar el estado de tu denuncia incluye el codigo identificador que te enviamos por email en el mismo momento que tramitaste la denuncia, en
la siguiente casilla:

Cédigo identificador de la Denuncia:

TRAMITAR DENUNCIA  SEGUIMIENTO DENUNCIA CODIGO ETICO

Seguimiento denuncia: 4545f5¢33dd9f4e100b87d571f77c61b

LOURDES S., Puedes ver en el grafico en qué estado se encuentra ahora mismo tu denuncia. Ademas, pulsando sobre cada una de
las pestafias puedes ver todos los detalles de la evolucion del trémite de la misma, asi como el texto la denuncia que tramitaste.

Cuando haya cualquier tipo de modificacion en la evolucion de la denuncia, te iremos informando al correo electronico
nombre@gmail.com que nos facilitaste cuando la tramitaste.

oy O @) O

Recepcidn Evaluacion Investigacion y Respuesta
30/09/2022 12:06:09 [Pendiente] medidas [Pendiente)
[Pendiente]

Afiadir Informacién Adicional v

Mostrar preguntas/respuestas A Mostrar detalle de las fases de la denuncia v

En caso de que el informante desee enviar informacion adicional después de haber

realizado su consulta o denuncia, podra hacerlo desde IS quedando toda la
informacion enviada trazada dentro de “Mostrar detalle de las fases de la denuncia”.
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,
Modulo de Alertas

1. Alerta que se crea el usuario administrador o tramitador respecto a una
consulta o denuncia recibida:

Existe un sistema de alertas que puede ser activado para ser recibir avisos en las fechas
que elija:

Complylaw -
canaL ETICO
Alertas creadas. (Desmarcar para borrar)

08112022 & B »nmpm s
Alertas activas Revisar Volver a revisar
y i una fecha para la alerta y escriba un comentario si lo desea.
dd/mm/2022 0
Comentario
Alertas

El dia establecido como fecha de alerta, recibira un email avisando de la alerta creada.

2. Alerta de nueva informacién (denuncias o consultas) recibida

La recibira el administrador y en su caso, el tramitador que tuviera asignada la categoria que
contenga la informacion (denuncia o consulta) recibida.

Complylaw Canal Etico

@ Complylaw Canal Etico <noresponder@wolterskluwer. ‘ €3 Responder E‘

=~ Para ju. 29/09/2022 9:26

—> Reenviar

«j Responder a todos

Complylaw

CANAL ETICO

Te informamos de que un usuario ha creado una denuncia con la referencia 4 en el canal Canal de prueba de Canal Etico de Complylaw
que ta administras.

Fecha creacién: 2022-09-29 09:25:30
Fecha limite: 2022-12-29 09:25:30

Pulsando en la siguiente URL del programa de administracion puedes consultar y gestionarla:

https://complylaw.laleynext.es/complylaw-canal-etico/dede6f4ca7ed342b9af0ecale050f538/admin/login.php

il

—%}‘
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3. Alertas de informacion adicional enviada por el informante:

De: Complylaw Canal Etico <noresponder@wolterskluwer.es>
Date: jue, 29 sept 2022 14:04

Subject: Complylaw Canal Etico

To:

Complylaw

CANAL ETICO
NOTIFICACION DE INFORMACION ADICIONAL
Te notificamos que se ha afiadido informacidn adicional sobre una denuncia del canal CANAL ETICO:
Identificador de la denuncia: 5

Fecha: 29/09/2022 13:17:23

Accesa: https://complylaw.laley [eomplylay I-eticofd ca7ed342b9af0ecale0s50f538 /adminflogin

4. Alertas de proxima caducidad del plazo de tramitacion de la denuncia

Este correo llega una semana antes de la fecha de caducidad, y el mismo dia de la fecha fin.
Lo recibe el administrador y, en su caso, al tramitador asignado.

Complylaw Canal Etico - Recordatorio de final de denuncia

o -
Para
@

@ Respondié a este mensaje el 27/09/2022 B:24,

Complylaw

CANAL ETICO
RECORDATORIO DE FECHA FINAL DE DENUNCIA
Te notificamos que existe una denuncia del canal Ayuntamlente Demo, del que eres administrader o tramitader que caduca hoy o esta punto de caducar

Fecha final de tramitacién: 07-10-2022
Identificador de imiento de la d ia: 6

Pulsa sobre el enlace para acceder al programa de administracién donde encontrards esta denuncia https://complylaw.laleynext.es/complylaw-canal-

etico/873d39091e70fda60a0a2dfee3c9e877/admin/login.php

5. Alerta de asignacién de gestion de una informacion (denuncia/consulta)

Este correo lo recibe la persona que por parte del administrador del sistema ha designado
para que lleve la gestion de una denuncia concreta.

LA LEY

NOTIFICACION DE ASIGNACION DE COMUNICACION

Ta que 58 ta ha asi la informacidn (denuncia) o consulta con el identificador 81 an al
canal LA LEY de Complylaw Canal Etico

E FECHA DE CREACION: 20/02/2023 10:37:58

@ FECHA FIN DE TRAMITE: 20/05/2023 10:37:58

Para gestionar [a informacidn recibeda, pulsa sobre el boldn acceder

ACCEDER

Por favor, no nos escribas a esta cuenta, solo la usamaos para enviarte informacién de tu interés
® 2022 LALEY

20




i

IIARANZADI
LALEY
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www.aranzadilaley.es

Siguenosen Y f in O

© LA LEY SOLUCIONES LEGALES, S.A. Todos los derechos reservados.
Prohibida su reproduccion, distribucién, comunicacién publica o transformacién
sin autorizacion de sus titulares

Los productos que se integren en un paquete comercial, conjuntamente con una Base de datos y/o una publicacién, pueden ser adquiridos también
de forma individual. Puede obtener las condiciones comerciales aplicables a la venta separada de estos productos llamando al 91 903 90 27. En el
caso de publicaciones en papel o digitales o productos de e-learning, puede también consultar estos precios en Tienda LA LEY
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