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PROTOCOLO DEL CANAL DEL INFORMANTE
DE SINTESIS & ACCION, SL
GESTIONADO POR EL INSTITUTO COMPLIANCE

1. Introduccion, objeto y alcance

El presente documento regula el funcionamiento y gestiéon del Canal del Informante que, el Instituto
Compliance pone a disposicion de cualquier tercero como un procedimiento de comunicacién (de forma
identificada o andnima) de conductas o comportamientos irregulares de las que se tenga conocimiento
en SINTESIS & ACCION, SL (en adelante SINTESIS).

El Canal del Informante garantizara un tratamiento profesional y confidencial de las comunicaciones que
se realicen a través de este, preservando la indemnidad de todos aquellos que, de buena fe, hagan uso
del mismo, asi como el honor y la presuncion de inocencia de las personas afectadas frente a
comunicaciones infundadas o malintencionadas. Y todo ello bajo el mas absoluto respeto a 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 corrupcién.

2. Comunicacion de malas practicas a través del Canal
del Informante

Al objeto de disponer de un sistema de facil acceso que esté disponible 24 horas al dia 365 dias al afio y
garantice la maxima confidencialidad, el Canal del Informante se ubica en una plataforma externa que
cuenta con las maximas garantias de seguridad. No obstante, el acceso a dicho Canal se efectuard a través
de la web corporativa de SINTESIS o del enlace correspondiente.

Asimismo, si se considera necesario y, en su caso, cuando sea posible, se prevé la posibilidad de que los
gestores del Canal puedan contactar con quienes hubieren efectuado una comunicacion a través del
Canal, anénima o no, para poder solicitar informacién y/o documentacion adicional. Todo ello, mediante
la propia plataforma del Canal y salvaguardando en todo momento la confidencialidad de la informacion.

De este modo, cuando se curse la comunicacion de forma andnima, la plataforma del Canal mostrara a la
persona informante el Codigo que le permitira acceder al Canal de forma andnima, con el fin de poder
facilitar informacion o documentacidn adicional, o simplemente llevar a cabo el seguimiento del estado
de su comunicacion.

3. Gestion de las comunicaciones recibidas
3.1. Recepcion de la comunicacion. Registro y clasificacion

3.1.1. Recepcién de la comunicacion

La comunicacion sera recibida directamente por un equipo gestor del Canal, dotado de facultades de
iniciativa, control e independencia, que, con arreglo a criterios objetivos valorara si es admitida a gestion
o es calificada de inadmitida procediendo a su archivo por los motivos que posteriormente se enumeran.

Atal efecto, al objeto de obtener todos los datos necesarios para poder valorar la comunicacién y adoptar
las acciones oportunas, serd necesario que el usuario complete todos los campos de informacion
obligatoria sefalizados en el Canal con un asterisco (*).
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La comunicacidén con el usuario (anénimo o no) siempre se realizara a través del propio Canal.

Se procedera al envio de acuse de recibo de la comunicacion al informante, en el plazo de siete dias
naturales siguientes a su recepcion, salvo que ello pueda poner en peligro la confidencialidad de la
comunicacion

Se determinard el plazo maximo para dar respuesta a las actuaciones de investigacion, que no podra ser
superior a tres meses a contar desde la recepcién de la comunicacion, salvo casos de especial complejidad
que requieran una ampliacién del plazo, en cuyo caso, este podra extenderse hasta un maximo de otros
tres meses adicionales

Los gestores del Canal podrdn requerir al usuario informante que facilite informaciéon y/o
documentacion adicional que pudieran ser necesarios para constatar la existencia de cualquier tipo de
irregularidad o mala practica. No obstante, si la persona informante no aporta la documentacion o
informacién requerida en el plazo de una semana, podria procederse al archivo de la comunicacion y
posterior destruccion de ésta.

El acuerdo de iniciar el procedimiento o rechazar la comunicacion serd comunicado al informante que
llevo a cabo la misma, haciendo constar en caso de rechazo, los motivos por los que se procede en dicho
sentido.

3.1.2. Registro y clasificacidn de comunicaciones

El envio de una comunicacién generara automaticamente un niimero de identificacion que se le asignara
a la misma para su registro.

Tras la recepcién de la comunicacidn, se realizard un andlisis preliminar que permitira clasificar la
informacion recibida al objeto de priorizar su gestion, solicitar mas informacion o, en su caso, considerarla
inadmitida y archivarla por no reunir los elementos necesarios de una comunicacion por este Canal. Las
comunicaciones clasificadas como inadmitidas seran descargadas de la plataforma para su archivo y se
eliminaran completamente del Canal.

Admitida inicialmente la comunicacion se procederd a la apertura de un expediente. Y, en caso de recibir
varias comunicaciones relacionadas, estas se podran acumular en un mismo expediente.

3.2. Investigacion de malas practicas y resolucion del expediente

3.2.1. Investigacién

Una vez registrada y clasificada la comunicacion, se procederd a realizar un analisis mas detenido de la
informacidn recibida, que podra conllevar el ejercicio de acciones indagatorias, al efecto de decidir si se
inicia un proceso de investigacion o si se archiva la informacidon por ser totalmente infundada o
improcedente. Sea cual sea la decision, constara motivada por escrito en cada uno de los expedientes.

En el supuesto de que se acuerde iniciar un procedimiento de investigacion, se decidira igualmente si
dicho proceso es asumido internamente o si se externaliza en todo o en parte. El nombramiento de los
instructores habra de realizarse en el plazo de siete (7) dias habiles desde que se tenga conocimiento de
la comunicacién efectuada a través del Canal.

Acordado el inicio de la fase de investigacidn, se velard por llevar a cabo cuantas medidas sean necesarias
para investigar los hechos comunicados, tratando de:

e No prolongar el dafio derivado de la conducta o comportamiento comunicado.

e Asegurar el principio de audiencia, proposicidon de prueba y defensa de las personas afectadas.

e  Preservar los medios de prueba recabados de los mismos, respetando los derechos de las
personas afectadas.
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e Determinar la conveniencia de informar a las autoridades, administrativas o judiciales.

Se podra recabar de oficio por los gestores del Canal, en cualquier momento del proceso de investigacion,
el asesoramiento o colaboracién de aquellas Direcciones o personas (internas o externas a SINTESIS) que
fueran necesarias.

Plazos para la instruccion de la investigacion:

Se velara porque el procedimiento se desarrolle con la mayor celeridad posible atendiendo a la
complejidad y/o gravedad de los hechos comunicados. No obstante, salvo circunstancias especiales, la
instruccion se realizard en el plazo de 30 dias habiles, si bien, con caracter excepcional y motivado, se
podrd ampliar dicho plazo en la medida en que sea necesario para la correcta tramitacion de la
instruccion.

3.2.2. Resolucion del expediente

Concluida la investigacion, se emitira un informe en el que, haciendo una propuesta de resolucion, se
determinarad si procede el archivo, la adopcién de medidas correctoras o la puesta en conocimiento de
las autoridades competentes por razén de la materia. En este Ultimo caso, se dara cuenta a la Direccion
de SINTESIS, a efectos de iniciar las actuaciones pertinentes.

3.3. Derechos de los afectados por la comunicacion

Los afectados por una comunicacion que haya dado lugar a la incoacidn de un expediente tienen derecho
a conocer la existencia de la misma, siempre y cuando no afecte al curso de dicha investigacién.

Asimismo, cuando proceda tendrdn derecho de audiencia, proposicion de prueba y defensa, y a que se

les informe de la parte de la resolucidon que les afecte. Todo ello, de conformidad con la legislacion
aplicable.

3.4. Proteccion del usuario informante y garantia de indemnidad

El informante debe tener claro que ademas de la confidencialidad de sus datos identificativos durante
todo el proceso, se garantiza también que no pueda ser objeto de represalias de ningln tipo por el hecho
de comunicar una mala practica o irregularidad.

Cualquier tipo de represalia 0 medida negativa que pueda sufrir y que sea puesta en conocimiento de los
gestores del Canal, sera investigada y si se prueba finalmente que fue adoptada como consecuencia o con
ocasion de la comunicacién interpuesta, se adoptaran las medidas oportunas.

Si las represalias pudieran ser constitutivas de delito, se pondrd en conocimiento de las autoridades
competentes para su conocimiento y apertura de los correspondientes procedimientos.

Sin embargo, el informante que, con mala fe, presente una comunicacion manifiestamente infundada o
malintencionada con la intencidon de causar un perjuicio injustificado, también podra ser objeto de la
adopcion de las medidas oportunas o, en su caso, de la comunicacién a las autoridades competentes para
la incoacién de aquellos procedimientos que puedan tener objeto.

3.5. Medidas Cautelares

Desde la presentacion de la comunicacion hasta su definitiva resolucion, los gestores del Canal, como
garantes de la seguridad del informante y del procedimiento de investigacion, y en la medida que les sea
posible, pueden adoptar las medidas que resulten necesarias a su entender para:

e Preservar la confidencialidad de los afectados por la comunicacidn realizada.
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e  Preservar la confidencialidad de quienes presten testimonio o estén afectados.

e  Preservar el adecuado ambiente de trabajo de la empresa o departamento, si éste se pudiera
ver, en su caso, afectado.

e Preservar cualquier tipo de prueba de caracter esencial para el procedimiento.

e  Garantizar que el procedimiento de investigacion se desarrolla con la objetividad y garantias
necesarias para no sufrir presiones o interferencias.

e Las medidas adoptadas lo serdn respetando en todo caso la legislacion aplicable.

3.6. Proteccion de datos de caracter personal

Los datos de caracter personal que se proporcionen a través del Canal del Informante seran tratados de
conformidad con lo establecido en la Politica de Privacidad incorporada al propio Canal, vigente en cada
momento.

4. Interpretacion y consultas sobre la presente politica

Cualquier duda que pudiera surgir sobre la interpretacion o aplicacion del presente procedimiento, podra
formularse a los gestores del Canal través de la direccién info@institutocompliance.com

5. Entrada en vigor

El presente Procedimiento entra en vigor el dia de su publicaciéon en la web corporativa de SINTESIS y
estara plenamente vigente en tanto no se produzca ninguna modificacién en el mismo.
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