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El presente Procedimiento de Gestion del Sistema Interno de Informacion (en adelante, “el Procedimiento”) tiene
como objetivo definir como se tramitaran las denuncias que se formulen a través del Sistema Interno de Informacion,
elalcance, las garantias y los responsables de su gestion, asi como dar cumplimiento con lo dispuesto enla siguiente

normativa:

e DIRECTIVA (UE) 2019/1937 DEL PARLAMENTO EUROPEQ Y DEL CONSEJO de 23 de octubre de 2019 relativa a
la proteccion de las personas que informen sobre infracciones del Derecho de la Union.

o Ley2/2023 de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas que informen sobre infracciones
normativas y de lucha contra la corrupcion

e Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos

digitales.

El Sistema Interno de Informacién (en adelante, el “Sistema”) es el instrumento que ATITLAN ha establecido para
gestionar la comunicacion de cualquier conducta que pueda implicar la comision de incumplimientos reales o
potenciales, de la normativa internay la legislacion aplicable. Este sistema esta integrado por el canal interno y
canal externo de informacion, la politica y el procedimiento de gestion, tramitacion e investigacion de

comunicaciones, el responsable del sistema.

El Canal interno de informacion (antes Canal de Denuncias) es gestionado por una empresa externa independiente
y especializada en la gestion de denuncias (en lo sucesivo, el “Gestor del Sistema Interno de Informacion”), que,
mediante una herramienta informatica con acceso web externa a ATITLAN interactua tanto con el informante

durante la tramitacion de la denuncia preservando su identidad y anonimato como con el responsable del Sistema.

2. Ambito de aplicacion.

El presente Procedimiento se aplica a todas las empresas que consolidan fiscalmente con ATITLAN.

Este Procedimiento es de aplicacion a todos los miembros del Organo de Administracion y, en general, sin excepcion
y cualquiera que sea su cargo, responsabilidad, ocupacion o ubicacion geogréfica, a todos los empleados de
ATITLAN, personal temporal, becarios, candidatos a empleado en los casos en que la informacion sobre infracciones
haya sido obtenida durante el proceso de seleccion o de negociacion precontractual, antiguos trabajadores que
hubieran tenido conocimiento de cualquier infraccion en el marco de una relacion laboral ya finalizada, y también a
terceros que guarden especial relacion con la sociedad, como son contratistas, subcontratistas y proveedores del

grupo empresarial.(en adelante, el “los informantes” o “el informante”).
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2.1. Alcance del Sistema Interno de Informacion.

El presente documento tiene como objetivo otorgar a los informantes una proteccion adecuada frente a las

represalias que puedan sufrir las personas fisicas que informen sobre alguna de las acciones u omisiones a que se

refiere el articulo 2 de la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas que informen

sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion:

e Cualesquiera acciones u omisiones que puedan constituir infracciones del Derecho de la Unidn Europea,

siempre que:

Entren dentro del ambito de aplicacion de los actos de la Unién Europea enumerados en el anexo de la
Directiva (UE) 2019/1937 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23 de octubre de 2019, relativa a la
proteccion de las personas que informen sobre infracciones del Derecho de la Union, con independencia de
la calificacion que de las mismas realice el ordenamiento juridico interno;

Afecten a los intereses financieros de la Unidn Europea tal y como se contempla en el articulo 325 del

Tratado de Funcionamiento de la Unién Europea (TFUE); o

« Acciones uomisiones que puedan ser constitutivas de infraccion penal o administrativa grave o muy grave. En

todo caso, se entenderan comprendidas todas aquellas infracciones penales o administrativas graves que

impliquen quebranto economico para la Hacienda Publica y la Seguridad.

Quedan excluidos de la proteccion del presente procedimiento las comunicaciones o revelaciones de:

a)

b)

Informaciones contenidas en comunicaciones que hayan sido inadmitidas por algun canal interno de
informacion o por alguna de las causas previstas en el articulo 18.2.a) de la Ley 2/2023, de 20 de febrero.
Informaciones vinculadas a reclamaciones sobre conflictos interpersonales o que afecten Unicamente al
informante y a las personas a las que se refiera la comunicacion o revelacion.

Informaciones que ya estén completamente disponibles para el publico o que constituyan meros rumores.
Consultas sobre la interpretacion del Cédigo Etico y de Conducta, de cualquier otra norma interna o de la

legislacion aplicable.

3. El Sistema Interno de Informacion: elementos y conceptos basicos

El Sistema Interno de Informacion de ATITLAN se conforma de los siguientes elementos:

Politica del Sistema Interno de Informacion

Procedimiento de Gestion del Sistema Interno de Informacion
Responsable del Sistema Interno de Informacion

Canal interno de comunicacion

Canal externo de comunicacion
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Responsable del Sistema Politica del Sistema

Sistema Interno
de Informacién

Canal interno de informaciéon  Procedimiento de gestién del

y canal externo Sistema

A efectos del presente procedimiento se tomaran en cuenta las siguientes definiciones o conceptos basicos:

1. Denuncia o comunicacion: la informacion recibida en el Sistema interno de informacion de ATITLAN que
tenga por objeto poner en conocimiento posibles riesgos o incumplimientos normativos de la Organizacion.

2. Informante: sera la persona que realiza la comunicacion a través del Sistema interno de informacion
habilitado por la Organizacion.

3. Persona afectada: persona contra la que se dirige la comunicacion.

4. Tercero interviniente: persona(s) alas que se menciona en la comunicacion sin que sean denunciante ni
denunciado (por ejemplo, testigos, personas relacionadas etc.).

5. Investigado: sera considerado como investigado aquella persona contra la que se inicia el proceso de
investigacion.

6. Autoridad Independiente de Proteccion del Informante (A.A.l): ente de derecho publico con
personalidad juridica propia e independencia organica y funcional respecto del Ejecutivo y del Sector
publico cuya labor engloba, entre otras, la llevanza del canal externo de comunicaciones, asuncion de la
condicion de organo consultivo y asesoramiento del Gobierno en materia de proteccion del informante,
elaboracion de modelos de prevencion de delitos en el ambito publico y asuncion de la competencia
sancionadora en la materia.

7. Canal externo de informacion: via de comunicacién para presentar denuncias ante la Autoridad

Independiente de Proteccion del Informante (A.A.L).
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ROL Responsabilidad

- Aprobar e implantar el Sistema interno de informacion
- Aprobar el presente procedimiento y la Politica del Sistema
Consejo de Administracion
interno de informacion.
- Designar al Responsable del Sistema.
- Implantacion y revision del presente procedimiento.
- Tramitacion diligente de las comunicaciones recibidas.
Responsable del Sistema - Toma de decision o propuesta sobre las consecuencias que
Compliance Officer podran derivar de los hechos investigados.

- Gestionar las comunicaciones interna o externamente.

- Tramitacion de expedientes de investigacion.

Gestor del Sistema - Recepcion de las comunicaciones

5. EIResponsable del Sistema Interno de Informacion

La responsabilidad de laimplantacion del Sistema Interno de Informacion corresponde al Consejo de Administracion
de ATITLAN, quien ha decidido, por un lado, delegar la implantacion y gestion del Canal Interno a un gestor externo

y, nombrar a un Responsable del Sistema.

El Consejo de Administracion ha designado al Compliance Officer de ATITLAN como responsable de la gestion del
Sistema Interno de Informacién (en adelante, “Responsable del Sistema”). El responsable del Sistema Interno de

Informacion actuara conforme a su propio estatuto.

En este sentido, tanto el nombramiento como el cese del responsable del Sistema deberan ser notificados a la
Autoridad Independiente de Proteccion del Informante, AAl, o, en su caso, a las autoridades u 6rganos
competentes de las comunidades auténomas, en el ambito de sus respectivas competencias, en el plazo de diez

(10) dias habiles siguientes, especificando, en el caso de su cese, las razones que han justificado el mismo.
ElResponsable del Sistema debera desarrollar sus funciones de forma independiente y autonoma respecto del resto

de los 6rganos de la entidad u organismo, no podra recibir instrucciones de ningun tipo en su ejercicio, y debera

disponer de todos los medios personales y materiales necesarios para llevarlas a cabo.
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Con el objetivo de que se lleve a cabo un uso efectivo del Sistema Interno de Informacion, ATITLAN asegura una serie

de garantias que permiten proteger tanto al informante del Sistema como a cualquier posible persona afectada.

6.1. Derechos del informante.

6.1.1. Anonimato.

Se garantiza que los datos que proporciona el informante durante todo el procedimiento se van a tratar de forma
anonima, en la que sera Unicamente el Gestor del Sistema Interno de Informacion el que tenga acceso aellos. Los
datos que se envian al Responsable del Sistema son aquellos que le permitan llevar a cabo las investigaciones

pertinentes sin necesidad de facilitarle ninguna clase de dato que pueda identificar su identidad.

6.1.2. Confidencialidad.

ATITLAN garantiza la confidencialidad de las comunicaciones realizadas a traves del Canal. De ninguna manera se
daran a conocer los datos del informante, aun cuando la persona afectada alegue derecho de acceso, puesto que el
mismo queda limitado a los propios datos de caracter general. Unicamente tendran conocimiento de su identidad
las personas estrictamente necesarias parallevar a cabo lainvestigacion pertinente; evitando tanto la identificacion
directa como por referencia tanto del informante como de cualquier tercero que hubiera sido mencionado en la

comunicacion. Esta confidencialidad se extiende incluso al periodo posterior a la finalizacion del proceso.

6.1.3. Indemnidad.

Se garantiza al informante del Sistema que no sufrira represalias, directas o indirectas, como consecuencia de la
realizacion de comunicaciones de buena fe. Se considerara denuncia de buena fe aquélla que se realice sobre la
base de hechos o indicios que tengan una apariencia razonable de constituir un comportamiento irregular, ilicito o
delictivo y de la cual no pueda desprenderse animo de venganza o de causar un perjuicio injusto a la persona

afectada.

Cualquier denuncia falsa, o contraria a la buena fe, de acuerdo a lo anteriormente expuesto, podra conllevar, para el
informante de mala fe, sanciones disciplinarias. Se entendera que un informante no actue de buena fe cuando sea
consciente de lafalsedad de los hechos que denuncia, cuando actue con venganza o tratando de acosar o perjudicar
laboral o personalmente a la persona afectada, o trate de lesionar los intereses de cualquier sociedad que forme

parte de ATITLAN.
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6.1.4. Comunicacion de la resolucion.

El informante del Sistema sera informado de la resolucion del Procedimiento, tanto en los casos de imposicion de

medidas disciplinarias como, en caso de archivo, de los motivos de lainadmision a tramite de la denuncia.

6.2. Derechos para la persona afectada.

6.2.1. Derecho de defensa y contradiccion.
Con la recepcion de la comunicacion y el inicio de la investigacion, la persona afectada tendra derecho a aportar
todas las pruebas que considere pertinentes para su defensa. Asi como, el acceso a todas las pruebas que hayan
podido recabarse, a excepcion de la identidad del informante.
Durante el curso de la investigacion tendra derecho a formular todas las alegaciones de buena fe que considere
oportunas para su defensa. En cualquier caso, una vez concluida la investigacion, y antes de la emision de la

resolucion, tendra que darse tramite de alegaciones al investigado.

6.2.2. Presuncion de inocencia.

No podrén llevarse a cabo medidas restrictivas o coercitivas respecto de la persona afectada. Unicamente podran

ser impuestas medidas de aseguramiento de la prueba cuando sean estrictamente imprescindibles.

6.2.3. Resolucion motivada.

Concluida la investigacion, la resolucion del Procedimiento debera ser comunicada a la persona afectada por escrito

y conteniendo todos los motivos que fundamenten la resolucion.

6.2.4. Confidencialidad del Procedimiento.

Se garantiza la confidencialidad y reserva del Procedimiento. Cualquier filtracion durante su tramitacion sera

debidamente investigada y, en su caso, sancionada.

7. Canal Interno de Comunicacion

Para poder realizar cualquier comunicacion que se encuentre dentro del ambito material de aplicacion descrito en el
articulo 2, el Sistema Interno de Informacion de ATITLAN, cuenta con un canal interno de comunicacion accesible a
través de las siguientes vias de comunicacion:
e Linkdisponible enlaweb y enlos medios de difusion de ATITLAN a traves de una herramienta
informatica denominada “canaldedenunciasandnimas” gestionada por ‘“ithikios” (medio preferente de

comunicacion).
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El acceso se puede realizar desde cualquier dispositivo con acceso a internet, ya sea ordenador o teléfono
movil, en cualquier dia y a cualquier hora.

e Mediante correo electronico dirigido al Responsable del Sistema

e Mediante correo postal dirigido al Responsable del Sistema.

e A solicitud del informante, la comunicacion se podra realizar al Responsable del Sistema mediante una
reunion presencial dentro del plazo maximo de siete (7) dias naturales. Dicha reunidn, previo
consentimiento del informante, sera documentada de alguna de las siguientes maneras:

o Mediante una grabacion de la conversacion en un formato seguro, duraderoy accesible, o
o Atravésde una transcripcion completay exacta de la conversacion realizada por el personal
responsable de tratarla.
o
Sin perjuicio de los derechos que le corresponden de acuerdo con la normativa sobre proteccion de datos, se
ofrecera al informante la oportunidad de comprobar, rectificar y aceptar mediante su firma la transcripcion de la

conversacion.

Sila comunicacion se recibe a través de otro medio (p.ej.: comunicacion a un superior jerarquico) se debe garantizar
de igual forma la confidencialidad de la comunicacion (el quebranto de la confidencialidad esta tipificado como una

infraccion muy grave) y el receptor debe remitirlainmediatamente al Responsable del Sistema.

8. Procedimiento de gestion de denuncias.

El Procedimiento se inicia cuando cualquier informante, tiene conocimiento, sospechas o identifica la comision de
un comportamiento irregular, ilicito o delictivo; sobre las disposiciones del Cadigo de Etico y de Conducta, la
normativa interna de ATITLAN o la legislacion vigente aplicable, y lo comunica a través del Sistema Interno de

Informacion.

8.1. Acceso a la comunicacion.

Para realizar una denuncia, los informantes deberan hacer uso de cualquiera de las vias de comunicacion

mencionadas en el articulo 6.

En caso de hacer uso de link habilitado en la web para la realizacion de comunicaciones, se debera seguir el proceso

descrito en el ANEXO | del presente Procedimiento.
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8.2. Fase de Analisis y admision a tramite
El Responsable del Sistema, recibira en una primera instancia la denuncia y comprobara que los hechos informados
se encuadran dentro de las categorias de infraccion o posibles delitos, incumplimientos de normativa interna, o

normativa vigente.

El Responsable del Sistema de ATITLAN, debera acusar recibo de la comunicacion al denunciante, en todo caso y
cualquiera que sea la via de comunicacion empleada, en un plazo maximo de siete (7) dias naturales tras larecepcion

de ladenuncia.

El resultado final de este analisis previo sera la admision, o no, a tramite de la comunicacion.
El Responsable del Sistema basara su decision de admision a tramite en funcion de los siguientes aspectos:

- Larecepcion de la denuncia con datos suficientes para la realizacion del analisis, incluyendo una clara

descripcion de los hechos denunciados.

- Losindicios de veracidad de la denuncia.

- Laposible existencia de documentacion o pruebas que soporten los hechos denunciados.

- Laausencia aparente de mala fe en la comunicacion.
En el caso de admision a tramite de la denuncia se abrira un proceso de investigacion interna. En el caso de que una
denuncia no contenga la informacion necesaria para su tramitacion, solicitara al denunciante que lo subsane,
completandola o aportando informacion adicional en el plazo que se estime conveniente atendiendo a la

complejidad de la denuncia.

Cuando, de la comunicacion recibida, se desprendieran indicios de la comision de un hecho delictivo, se dara
traslado de esta con caracter inmediato al Ministerio Fiscal. En el caso de que los hechos afecten a los intereses

financieros de la Union Europea, se remitira a la Fiscalia Europea.

En cualquier caso, el denunciante sera informado de la admision o no, a tramite de la denuncia. En el supuesto de que

no sea admitida se incluira una justificacion razonada indicando las causas que motivan la inadmision.

8.3. Fase investigacion

Para toda denuncia admitida a tramite, el Responsable del Sistema procedera a la apertura de una investigacion,
valorando en funcion del ambito, alcance y personas presuntamente involucradas en los hechos, la mejor estrategia

de investigacion a desarrollar en cada caso concreto.
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Esta fase de investigacion sera instruida por el propio Responsable del Sistema, salvo que decida designar a un
organo instructor diferente, que podran ser otros miembros de la Organizacion o un asesor externo (en adelante, el

“Instructor”).

El Instructor podra solicitar a las distintas areas/departamentos la informacion y colaboracion que considere

necesaria para realizar la investigacion.

El Instructor realizara la apertura de un expediente de la investigacion en el que sera imprescindible incluir la
documentacion detallada de todas las acciones desarrolladas y los documentos que se hayan recabado para la

obtencion de evidencias suficientes y adecuadas.

Para la obtencion de estas evidencias podra llevar a cabo las acciones que considere oportunas tales como la
revision de documentos o registros, el analisis de procesos y procedimientos, o la realizacion de entrevistas, entre
otras. El informante y la persona afectada (si la hubiera) podran ser contactados en caso de que el Responsable del

Sistema de ATITLAN necesite alguna aclaracion o ampliacion de los hechos informados.

8.4. Comunicacion a la persona afectada y tramite de audiencia
En el curso de la investigacion, el Instructor dara tramite a la persona afectada (si la hubiera) para que, en un plazo
de cinco (5) dias habiles, formule las alegaciones y aporte la documentacion que considere pertinentes para su

defensa.

Igualmente, durante el curso de la investigacion, el Instructor se pondra en contacto con la persona afectada para
informarle de los hechos que se le atribuyen y de los principales hitos que se produzcan durante la investigacion.

No obstante, en los casos en los que dicha comunicacion pudiera poner en peligro o perjudicar la investigacion de
los hechos, por ejemplo, por un riesgo de manipulacion o destruccion de pruebas, o pueda dificultar la obtencion de
las pruebas necesarias para su esclarecimiento, la notificacion a la persona afectada por la comunicacion podra

retrasarse mientras exista dicho riesgo.

ATITLAN asegurara la integridad y no manipulacion de las pruebas obtenidas.

8.5. Resolucion motivada y aplicacion de medidas disciplinarias.

Concluida la fase de investigacion, el Responsable del Sistema evaluara todas las pruebas y emitira una resolucion
motivada. En los casos en los que haya designado a otra persona como instructor para llevar a cabo la investigacion,

esta emitira un informe de conclusiones que elevara al Responsable del Sistema.
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La resolucion motivada podra ser de tres tipos:
e En el caso de considerar que no hay pruebas suficientes o, que como resultado de la investigacion
practicada, no se ha podido concluir la comision de ninguna infraccion, el procedimiento sera archivado.
e Archivo del expediente por haberse constatado la mala fe en la comunicacion, proponiendo la adopcion
de medidas disciplinarias contra el informante al departamento competente.
e Por el contrario, de concluir la comision de una irregularidad o incumplimiento, se procedera a
formulacion de resolucion con propuesta de imposicion de las medidas disciplinarias que se trasladara al

Consejo de Administracion de ATITLAN para la adopcion de las medidas que consideren oportunas.

Esta resolucion debera contener: (i) identificacion de los sujetos intervinientes; (i) naturaleza de la irregularidad o
incumplimiento; (iii) relacion de hechos o descubrimientos relevantes; (iv) conclusiones o valoracion de los hechos;

(v) propuesta de medidas disciplinarias; (vi) propuesta de otras medidas complementarias.

8.6. Plazo pararesolver
El plazo para resolver no podra ser superior a tres (3) meses a contar desde la recepcion de la comunicacion. Para
casos de especial complejidad, se admite la prorroga del plazo por otros tres (3) meses previo informe, que sera

incorporado al expediente, que motive las causas.

8.7. Adopcion de medidas disciplinarias y otras medidas

De constatarse la efectiva comision de unairregularidad o incumplimiento, el Responsable de Recursos Humanos
decidira las medidas disciplinarias oportunas a adoptar, que comunicaray aplicara conforme a la normativa laboral

vigente y al convenio colectivo de aplicacion.

Las sanciones se graduaran atendiendo a la gravedad de los hechos cometidos, pudiendo tomarse en consideracion
circunstancias tales como el dafio o los perjuicios causados, la reincidencia, el grado de participacion, etc. A tal
efecto, cuando sea preceptiva la apertura de expediente disciplinario, un Informe Motivado de Conclusiones

elaborado por Recursos Humanos se incorporara al expediente, a fin de evitar duplicidad de actuaciones.

8.8. Comunicacion al informante y a la persona afectada.

Una vez emitida la resolucion y acordadas, en su caso, las medidas disciplinarias, ésta sera comunicada al informante
y a la persona afectada (si la hay) en el plazo maximo de tres (3) meses desde la recepcion de la comunicacion y
siempre y cuando no existan circunstancias que aconsejen que dicha comunicacion no se produzca. En el caso de

la comunicacion al informante Unicamente se informara del sentido de la resolucion sin mas detalles.
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Se entendera por conflicto de intereses, Gestor del Sistema Interno de Informacidn reciba una denuncia en la cual
la persona afectada sea la persona con la cual el Gestor del Sistema Interno de Informacion deberia compartir la

denuncia para su resolucion.

En el caso de conflicto de interés con el Responsable del Sistema de ATITLAN, la denuncia se derivara al resto de

miembros o a un miembro del Comité de Etica'y Compliance.

10. Canales externos y Autoridad Independiente de Proteccion del Informante

Ya sea directamente o previa comunicacion a traves de los medios sefialados en el articulo 5 del presente
procedimiento, se podra informar ante la Autoridad Independiente de Proteccion al Informante (A.A.l), o ante las
autoridades u organos autonomicos correspondientes, de la comision de cualesquiera acciones u omisiones
incluidas en el ambito de aplicacion de la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas

que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.

La comunicacion, que podra llevarse a cabo de forma andnima, se podra realizar, a eleccion del informante:
e Porescrito, atraves de correo postal o a traves de cualquier medio electronico habilitado al efecto dirigido
al canal externo de informaciones de la A ALl
e Verbalmente, por via telefonica o a traves del sistema de mensajeria de voz.

e Mediante reunion presencial, dentro del plazo méximo de siete (7) dias.

11. Proteccion de datos de caracter personal.

Los datos de caracter personal recibido a traves del Sistema seran tratados de forma absolutamente confidencial y

de acuerdo con las finalidades previstas en este Procedimiento.

ATITLAN adoptara las medidas de indole técnicay organizativas necesarias para garantizar la seguridad de los datos
y evitar su alteracion, perdida, tratamiento o acceso no autorizado, en cumplimiento de lo dispuesto enla legislacion

sobre proteccion de datos de caracter personal.

Sin perjuicio de lo anterior, los datos personales incluidos en las comunicaciones podran ser facilitados tanto a las
autoridades administrativas o judiciales, en la medida en que sean requeridos como consecuencia de cualquier
procedimiento derivado del objeto de la denuncia, como a las personas estrictamente necesarias en cualquier

investigacion posterior o procedimiento judicial incoado como consecuencia de la investigacion.
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Se registraran las denuncias e investigaciones llevadas a cabo, asi como la tramitacion de las mismas, los informes
finales y las resoluciones en un Registro de Informaciones, realizando asi un seguimiento diligente y exhaustivo
con el objetivo de mantener la trazabilidad sobre la actividad del Sistema. Dicho Registro no sera publico, por lo que
Unicamente a peticion razonada de la autoridad judicial competente, mediante auto, y en el marco de un
procedimiento judicial o administrativo relacionado con el objeto de la comunicacion, podra accederse total o

parcialmente al contenido de este.

ATITLAN garantiza que los datos comunicados a traves del Sistema interno de informacidon seran solo accesibles
por aguellas personas imprescindibles para llevar a cabo la investigacion. No obstante, su acceso sera licito por otras
personas o incluso podra ser comunicada a terceros, cuando resulte necesario para la adopcion de medidas
disciplinarias o para la tramitacion de los procedimientos judiciales que, en su caso, procedan.

La informacion se conservara unicamente durante el plazo estrictamente necesario. Por esta razon, todos los datos
recabados de las denuncias que sean archivadas, o no se admitan a tramite, seran eliminados sin que se incorporen

aningun fichero o soporte.

En caso de no admitirse a tramite la denuncia por no tratarse de materias susceptibles de tramitacion por el Sistema,
se indicara o remitira la cuestion al interesado, al area que corresponda del ATITLAN y Unicamente podran constar
en el sistema de forma anonimizada; facilitando el acceso a los datos unicamente en aquellos casos que sea
imprescindible, en especial a efectos de trasladar unos hechos denunciados a la autoridad policial o judicial en el
caso de que los hechos pudieran sean constitutivos de un ilicito penal tipificado en el Codigo Penal.

En el caso de que el Procedimiento se desarrolle y finalice con una resolucion que imponga medidas se conservaran
los datos hasta que finalicen los plazos de prescripcion de las posibles acciones que pudieren derivarse de la

ejecucion de laresolucion.

13. Reporte al Consejo de Administracion.

El Responsable del Sistema informara periédicamente al Consejo de Administracion sobre el funcionamiento del
Canal, el numero de comunicaciones recibidas a través del Sistema y su estado (rechazadas, en tramite, etc.). En
ningun caso se facilitaran los datos sobre el informante o el contenido de la denuncia, salvo que sea necesario como

parte del Procedimiento sancionador.
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14. Aprobacion y vigencia.
El presente Procedimiento fue aprobado y sera actualizado por el Consejo de Administracion de ATITLAN GRUPO
EMPRESARIAL, S.L. en la fecha establecida en el encabezado.

Cualquier modificacion o revision del Procedimiento de Gestion del Sistema Interno de Informacion sera

convenientemente comunicada.
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Cuando los informantes accedan a la direccion habilitada para realizar una comunicacion sobre cuestiones

recogidas en el alcance del Procedimiento, deberan hacer clic en el boton “Comunicar problema”.

Comunicar problema

Comuniguenos cualquier actuacion que en su

opinién, sea contraria al Cédigo de Eticay

Comunicar problema

Conducta

La comunicacion consta de campos obligatorios y no obligatorios. Los campos obligatorios estan marcados con un

(*), y deben ser necesariamente completados para poder enviar la denuncia.

PASO 1- INICIAR

El denunciante debera categorizar la denuncia eligiendo entre las opciones de categoria y sobre la persona en la que

recae la denuncia.

(En qué categoria encaja mejor su denuncia? *
Competencia
Contratacion publica
Impuesto sobre sociedades
Intereses financieros de la Union (gastos, recaudacion de ingresos y fondos)
Prevencion del blanqueo de capitales /
Proteccion contra las radiaciones y seguridad nuclear
Proteccion del medioambiente
Proteccion de los consumidores
Proteccion de los datos personales y la intimidad
Salud publica
Seguridad de las redes y sistemas de informacion
Seguridad de los alimentos
Seguridad en el transporte
Seguridad en los productos

Otros

:Sospecha de alguna de las siguientes personas? *

Delegado de Proteccion de Datos

Delegado Prevencion Riesgos Laborales

Director de Compras

Director de Personal

Director de RRHH

Director de Servicios Legales

Director de Sistemas de Informacion

Director Financiero

Director General

Responsables de Auditoria Interna y de Cumplimiento

No me consta implicacion de estas personas

Es necesario prestar el consentimiento en la casilla “He leido los Términos de uso y los acepto de acuerdo con lo

dispuesto en dicho aviso” y hacer clic en el boton siguiente.
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PASO 2- INFORMACION
En este paso el denunciante debera dar sus datos personales, en caso de que quiera que se realice de forma

anonima, debera hacer clic en “Si” en la pregunta “;Desea que la denuncia sea anonima?”.

¢Queé relacion tiene con la empresa denunciada? *

Proveedor v

¢Desea que la denuncia sea anénima? *
@ Si
No

En caso de que no desee realizar la comunicacion de forma anonima debera completar la informacion personal que

se le solicita.

Informacion personal

Si prefiere no indicar sus datos personales, puede hacerlo indicando que quiere que la denuncia sea anénima.

¢Queé relacion tiene con la empresa denunciada? *

or favor seleccione v

¢Desea que la denuncia sea anénima? *

Nombre *
Apellidos
Correo electronico *

Teléfono contacto

Este canal es confidencial. Sus datos personales no seran compartidos. Si alguien de la organizacion necesita conocer sus datos, lo solicitara a través del canal y solo si
ud. lo autoriza los podra ver.
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PASO 3- DETALLE

El denunciante debera describir el hecho que se desee denunciar con un minimo de 100 caracteres, cuanta mas

informacion se aporte, mas facil sera poder llevar adelante la investigacion y resolver los hechos comunicados.

Informacion de detalle

De

Indigue que persona o personas son objeto de la denuncia

Nombre y apellidos Cargo

¢Ha comentado este hecho con algun miembro de la direccion? *
Si
No

No recuerdo

¢Hay testigos? indique sus nombres

Nombre y apellidos Cargo

Indiquenos el hecho que desea denunciar en detalle *

denunciar, detallando la maxima informacion y adjuntando, si las hay, pruebas.

El Sistema permite adjuntar a la denuncia archivos que sean relevantes para la informacion y resolucion del caso.

Existe la posibilidad de adjuntar Imagen (png. jpg, gif), audio (wav, mp3), video (ogg, mp4, mov, avi, wmv) o

documento PDF de hasta un maximo de 20Mb.
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¢Desea adjuntar algun documento adicional?

G

Arrastra ficheros aqui o clica para subirlos.

Imagen (png,

PASO 4- CONFIRMAR
Como ultimo paso del proceso, el denunciante indicara una clave secreta que solo él conocera. Esta clave, junto al
codigo de identificacion que la herramienta le indicara al finalizar, seran los Unicos medios para poder seguir la

evolucion de su comunicacion.

Confirmacion

Como ultimo paso del proceso debe indicar una clave secreta que solo ud. conocera. Esta clave, junto al codigo de identificacion que le indicaremos
al finalizar seran los Unicos medios para poder seguir la evolucién de su comunicacion

Clave de acceso

Confirmacién de clave acceso

=

PASO5 - FINALIZAR
Sera necesario prestar el consentimiento en la casilla “He leido el Aviso sobre proteccion de datos y consentimiento
y acepto el procesamiento de mis datos personales de conformidad con lo dispuesto en dicho aviso” y hacer clic en

el botén enviar.
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Finalizar

Finalizar

Ya ha introducido toda la informacion necesaria para iniciar el proceso de gestion de denuncias.

La informacién esta lista para iniciar el proceso de depuracion de responsabilidades. Las personas o hechos denunciados seran investigados y las
acciones resultantes seran llevadas a cabo

El denunciante se compromete a la veracidad de los datos aportados en esta denuncia. En caso contrario, la empresa se reserva el derecho de poder
iniciar acciones legales en su contra.

Este es el dltimo formulario del proceso, al pulsar Enviar se iniciara la investigacion, en un plazo maximo de 3 meses se llevara a cabo la resoluciéon de
su denuncia la cual quedara reflejada en la plataforma.

He leido el Aviso sobre proteccion de datos y consentimiento y acepto el procesamiento de mis datos personales de conformidad con lo dispuesto
en dicho aviso. *

Anterior Enviar

En ese momento, la denuncia se registra en el Sistema.
La herramienta informatica proporcionara un Codigo de Denuncia (debera anotarse el Codigo para posteriormente
realizar consultas sobre el estado de la misma), que, junto con la clave que haya generado en el paso 4 podra utilizar

para conectarse en cualquier momento a la herramienta en el apartado “Consultar estado incidencia”.

Informacion enviada
Gracias por utilizar la plataforma de denuncias. Su denuncia ha sido comunicada y en breve recibira informacion.

Anote el codigo de denuncia para poder consultar la evolucion de la misma:
Codigo Denuncia:

Con la clave que ha generado en el paso anterior y este codigo, se puede conectar en cualquier momento al portal de denuncias en Consulta estado de
denuncia. y consultar el estado de la misma.

Para garantizar la privacidad de la informacion, desde la plataforma no se le informara de nada, debe de ser ud. el que se conecte y compruebe la informacion.

Finalizar m

Desde el apartado “Consultar estado incidencia”, el denunciante podra ver el estado en el que se encuentra su

denuncia.
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