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1- OBJETO.

Esta instruccion regula con detalle el funcionamiento del Canal Etico, un medio de
comunicacion confidencial y transparente para que todas las personas integrantes de la
empresa, clientes, accionistas, entidades proveedoras, subcontratistas cuenten con un
cauce adecuado para informar de aquellos comportamientos que puedan conllevar alguna
irregularidad o sean contrarios a la legalidad, al codigo de conducta y a las demas normas
internas no externas aplicables. Se pretende, con este canal ético, colaborar con la
vigilancia del cumplimiento de todas las normas aplicables por todas las personas que se
encuentran en el ambito de Toldos Gomez S.L.

Se desarrolla aqui el procedimiento (principios, gestién, tramitacion y resolucién) para la
tramitacion de comunicaciones recibidas a través del canal ético.

2 - CAMPO DE APLICACION.

Este Procedimiento es de obligado cumplimiento y de aplicacion global y directa para todos
los centros de trabajo de Toldos Gomez S.L. (Arzlia, Santiago y Bergondo) y vincula a todas
las personas que se encuentran en su ambito, independientemente de la posicion y de la
funcién que desempefan (personas trabajadoras integrantes de la empresa, autdnomos/as,
accionistas y participes o cualquier persona que trabaje bajo la supervision de contratistas,
subcontratistas, entidades proveedoras, etc....).

3 — GESTION DE CANAL ETICO

La gestion del Canal Etico corresponde al Responsable del Sistema de informacion del
Canal Etico, persona que designard por escrito el Consejero Delegado (podrd nombrarse a
si mismo) y quien debe asumir las labores de:

Recepcibn, verificacidén y tratamiento de las comunicaciones recibidas.

Gestién y mantenimiento del archivo de los casos recibidos y de los expedientes
generados.

Revision y control del funcionamiento del Canal Etico.

Elaboracién de un informe anual de la gestion del Canal Etico o la inclusién del mismo
en el informe de la Funcion de Cumplimiento para los érganos de gobierno.
Actualizacion periédica del Procedimiento.

4 — PRINCIPIOS REGULADORES DEL CANAL ETICO.

Obligaciéon _de comunicar: Las personas trabajadoras integrantes de la empresa,
auténomos/as, accionistas y participes o cualquier persona que trabaje bajo la
supervision de contratistas, subcontratistas y entidades proveedoras, que tuviesen
indicios racionales y razonables de la comision de una irregularidad o de algun acto
contrario a la legalidad, o a las normas de comportamiento del Codigo Etico y demas
normas internas aplicables que la empresa adopte voluntariamente, deberan
comunicarlo a través del Canal ético.

Garantia _de confidencialidad: La identidad de la persona que notifique un
incumplimiento a través del Canal Etico sera tratada como informacion confidencial.
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5-

VI.

Los datos de las personas que realicen la comunicacion solo podran ser desvelados
a las autoridades administrativas o judiciales, en la medida en que éstos lo
requirieran como consecuencia del procedimiento derivado del objeto de la
comunicacion, como a las personas implicadas en cualquier investigacion posterior o
procedimiento judicial iniciado por y como consecuencia de la misma. La cesion de
los datos se hara en conformidad con lo preceptuado en la legislacion sobre
proteccion de datos de caracter personal.

Proteccién del informante: La denuncia, ya sea realizada por personas ajenas o
vinculadas a la empresa, es una conducta que TOLDOS GOMEZ S.L. promueve y
agradece, en beneficio del mejor desempefio de su actividad empresarial, por lo que
no podra dar lugar a ninguna consecuencia negativa para el informante.

Denuncias falsas: Se entender4 como denuncia falsa: (1) aquella que no esté
basada en hechos o indicios de los que razonablemente pueda desprenderse un
hecho anémalo o comportamiento irregular; (2) la formulada aun cuando el autor sea
consciente de la falsedad de los hechos y/o los tergiverse voluntariamente. En el
caso de que, como resultado de la investigacion se compruebe que una denuncia ha
sido interpuesta de mala fe en base a datos falsos o tergiversados, se comprobard si
existe relacion laboral con el denunciante para, en su caso, comunicarselo a la
persona Responsable de Recursos Humanos con el objetivo que adopte las medidas
disciplinarias que estime convenientes.

Medidas de proteccidn: La persona que comunica la infraccion (informante) estara
protegida bajo las siguientes medidas:

. Prohibicion de represalias, entendiendo por éstas cualesquier acto u omision
gue estén prohibidos por la ley, o que, de forma directa o indirecta, supongan
un trato desfavorable que sitle a las personas que las sufren en desventaja
particular con respecto a otra en el contexto laboral o profesional, solo por su
condicion de informantes, o por haber realizado una revelacién publica.

. Informacion y asesoramiento, asistencia efectiva por parte de las autoridades
competentes, apoyo financiero y psicoldgico, etc.

. Proteccibn de las personas afectadas, manteniendo el derecho a la
presuncion de inocencia, al derecho de defensa y al derecho de acceso al
expediente, asi como a la misma proteccibn establecida para los
informantes.

. La identidad de la persona informante y del denunciado no seréa
revelada en ningln caso.

Durante la tramitacion del expediente las personas afectadas por la comunicacion
tendran derecho a la presuncién de inocencia, al derecho de defensa y al derecho
de acceso al expediente en los términos regulados en esta ley, asi como a la misma
proteccion establecida para los informantes, preservandose su identidad vy
garantizandose la confidencialidad de los hechos y datos del procedimiento.

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INFORMACIONES.
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El sistema de gestién del canal ético comprende todas las herramientas informéticas habilitadas
por Toldos GOmez S.L. para registrar y archivar las comunicaciones recibidas y la documentacion
generada en su proceso de tramitacion.
El Sistema de Gestion del Canal ético cuenta con las medidas de seguridad técnicas y
organizativas necesarias para garantizar el maximo nivel de confidencialidad posible. La
informacion que contenga datos de caracter personal sensible sera tratada con las medidas de
seguridad apropiadas de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de Datos Personales y Garantia de Derechos Digitales y en el Reglamento UE
2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccién de
las personas fisicas (en adelante, RGPD). En concreto, todos los archivos recibidos a través del
canal de denuncias estaran protegidos por la obligacion de confidencialidad de todas las personas
integrantes del Sistema Interno de Informacion.

La persona Responsable del Sistema mantendrd actualizado un listado de personas con

capacidad de acceder a la informacion contenida en el canal de denuncias, con expresion de las

acciones que pueden realizar. El acceso a los datos contenidos en documentos de tramitacion

del canal ético quedara limitado exclusivamente al personal que lleve a cabo las funciones de

cumplimiento del Canal ético, esto es, el Responsable del Sistema y las personas a las que este

preste acceso mediante escrito firmado por ambas partes.

5.1. Recepcion de comunicaciones
Las comunicaciones al Canal Etico pueden remitirse al Responsable del Sistema por diversos
canales:
a. Correo electrénico: canaletico@toldosgomez.com

b. Web: www.toldosgomez.com . En la ventana principal de la pagina web, mediante la
opcion “canal ético”.
c. Intranet corporativa.

d. Direccion Postal: Lugar de O Raido, sin numero, Parroquia de Burres, Arzia, A
Corufa.

El canal interno permitir4 realizar comunicaciones por escrito o verbalmente, o de las dos formas.
A solicitud del informante, también podra presentarse mediante una reunién presencial dentro del
plazo méximo de siete dias. En su caso, se advertird al informante de que la comunicacion sera
grabada y se le informara del tratamiento de sus datos de acuerdo a lo que establece el
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016. Para
poder realizar el envio por canal web, sera necesario aceptar las condiciones de privacidad. En
caso contrario, se remitirdn para su aceptacion.
Ademas, a quienes realicen la comunicacién a través de canales internos se les informard, de
forma clara y accesible, sobre los canales externos de informacién ante las autoridades
competentes y, en su caso, ante las instituciones, 6rganos u organismos de la Union Europea
(Autoridad Independiente de Proteccion del Informante).
Al hacer la comunicacion, el informante podra indicar un domicilio, correo electrénico o lugar
seguro a efectos de recibir las notificaciones.
Las comunicaciones verbales, incluidas las realizadas a través de reunién presencial,
telefénicamente o mediante sistema de mensajeria de voz, deberan documentarse de alguna de
las maneras siguientes, previo consentimiento del informante:
a) mediante una grabacion de la conversacion en un formato seguro, duradero y accesible, o
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b) a través de una transcripcion completa y exacta de la conversacion realizada por el personal
responsable de tratarla.

5.2. Proceso de tramitacién de las comunicaciones recibidas
La tramitacion de las comunicaciones recibidas debe realizarse respetando las siguientes fases:

1.

o Uk W

10.
11.

12.

Recepcion de la comunicacion.

Andlisis preliminar de su contenido.

Admision a tramite.

Registro.

Acuse de recibo.

Determinacion del plazo méximo para dar respuesta a las actuaciones de
investigacion, las cuales no podran exceder de a contar desde la recepcion de
la comunicacién o, si no se remiti6 un acuse de recibo al informante, a tres
meses a partir del vencimiento del plazo de siete dias después de efectuarse 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.

Traslado o delegacién.

Instruccion o comprobacion de los hechos.

Resolucion y propuesta de actuacion.

Comunicacion de la Resolucion a los afectados.

Cierre del Expediente y elaboracion de informes de reporte a los 6rganos de
gobierno de la empresa.

Remision de la informacion al Ministerio Fiscal con caracter inmediato cuando
los hechos pudieran ser indiciariamente constitutivos de delito. En el caso de
gue los hechos afecten a los intereses financieros de la Unidn Europea, se
remitira a la Fiscalia Europea.

5.3. Recepcion de lacomunicacion
Las comunicaciones del Canal Etico pueden recibirse a través de los distintos medios del acceso
al Canal reflejados en este apartado.
Una vez recibida la comunicacion, la persona Responsable del Sistema actuara en funcién de su

contenido:

- si el contenido de la comunicacion es una consulta, la persona Responsable, respondera
a la mayor brevedad posible a las cuestiones planteadas, por la misma via por la que le
fue comunicada la consulta. El plazo no excedera de 7 dias contados desde la recepcion
de la comunicacion. Se dejara siempre constancia escrita, con acuse de envio y de recibo.

- si del contenido de la comunicacion se deriva la posibilidad de que se haya producido o
puede producirse un incumplimiento, dicha comunicaciéon recibira tratamiento de
denuncia y se sometera a su andlisis preliminar al objeto de determinar su aceptacion y
registro o rechazo. El plazo no excedera de 7 dias contados desde la recepciéon de la
comunicacion.
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5.3.1. Andélisis preliminar de su contenido
Toda comunicacion que se refiera a un posible incumplimiento debe ser objeto de un analisis
preliminar por parte de la persona Responsable del Sistema para decidir sobre su posible
admision y registro o rechazo.
La persona Responsable del Sistema documentara los motivos para admitir a tramite y registrar o
para rechazar una comunicacion relativa a un posible incumplimiento, a través de un documento,
gue podra contener, segun los casos, la siguiente informacion:

- Denominacién descriptiva de la denuncia, con expresion de su nimero de referencia Unica
y su fecha de recepcién.

- Resumen de datos aportados en la denuncia, con la discriminacién de los datos.

- Andlisis de la informacion y la documentacién remitida con la denuncia.

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

- Decision sobre la admision a trdmite de la denuncia, con expresion, si se considera
oportuno, de las actuaciones a seguir.

- Medidas excepcionales adoptadas, en el supuesto en el que la persona Responsable de
la Funciéon de Cumplimiento las haya considerado necesarias o convenientes por motivos
de urgencia.

- Designacion del instructor responsable, si se valorase conveniente delegar esta funcion,
por parte del Responsable de la Funciéon de Cumplimiento.

En este andlisis preliminar se valorara la conveniencia de remitir a otras instancias de la empresa
informaciones que no sean objeto de este Canal o que tengan un procedimiento distinto y
especifico.

En el caso de las comunicaciones en que se ponga de manifiesto un mal funcionamiento de alguin
Departamento o Area de la Organizacion o un incumplimiento de los compromisos con los
clientes, se utilizaran los canales establecidos para tratar este tipo de quejas o reclamaciones,
informando de su traslado al denunciante.

También se decidira si procede acumular la instruccion a otros procedimientos analogos ya en
curso.

5.4. Admision atramite
La informacién/denuncia/consulta remitidas, deberan contener para su admision a tramite:

- Los hechos o comportamientos a que afecta, y su repercusiéon sobre la Organizacion,
personas autébnomas, participes, 6rgano de administracion o direccién, contratistas,
subcontratistas y empresas proveedoras.

- Los elementos de acreditacion o prueba de que se dispone (documentos, testigos, etc.).

La falta de identificacion del denunciante no sera hecho suficiente para descartar la tramitacioén de
una denuncia ya que la comunicacién de informacion podra ser anénima, de acuerdo con el
articulo 7 de la Ley 2/2023.

En el caso de que la comunicacion fuese andnima, la persona Responsable del Sistema en razén
a la diligencia debida valorara acometer una comprobacién de los hechos o su rechazo sin mas
tramites. Para ello debera evaluar la apariencia de veracidad de la denuncia y a los datos o
indicios que aporte. En todo caso debera dejar documentada por escrito su decisién.
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No se tramitard ninguna denuncia en la que, de forma notoria, la actuacion objeto de la misma no
constituya una conducta que pueda implicar la comision de alguna irregularidad o de algun acto
contrario a la legalidad o las normas de comportamiento incluidas en el Codigo Etico y las normas
sefaladas 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, esto es, normas contrarias
a derecho europeo, laborales y administrativas.

5.5. Registro
Las denuncias admitidas a trdmite se registraran con un nimero de referencia unico a efectos de
gue sea facilmente localizable, cumplimentando un formato normalizado de registro. La
denominacion de cada uno de los expedientes recibidos a través del canal ético serdn un conjunto
de caracteres alfanuméricos que en ningun caso podran suponer la identificacion directa o
indirecta _de la persona informante o denunciada. Dichos caracteres serdn asignados vy
gestionados por el Responsable del Sistema. Todos los expedientes de relacionaran en un libro
registro que custodiara unica y exclusivamente el Responsable o Responsables del Sistema
Interno de Informacion.

Toldos Gomez S.L. cuenta, de acuerdo con el articulo 26 de la Ley 2/2023, de proteccién al
informante, con un libro registro de las informaciones recibidas y de las investigaciones internas a
gue hayan dado lugar, garantizando en todo caso, los requisitos de confidencialidad, de forma que
ninguna persona distinta a la persona Responsable del Sistema o a la persona o personas
designadas por esta, podra acceder a esta informacion.

5.6. Acuse derecibo
Una vez realizado el andlisis preliminar de la denuncia, si en la misma estuviese correctamente
identificada la persona denunciante, la persona Responsable del Sistema procederd a su acuse
de recibo, con informacién en cualquiera de estos sentidos:

- Si la denuncia es considerada no pertinente, improcedente o no relacionada con los fines
del presente Procedimiento, se enviara al denunciante una notificacion informativa de ello.

- Ilgualmente debe informarse al informante del traslado a otros canales habilitados para la
tramitacion de quejas o reclamaciones comerciales o de otra indole.

- Cuando la denuncia sea considerada como pertinente, pero su contenido sea insuficiente,
incompleto, o no proporcione el detalle necesario para que se pueda iniciar la instruccion
del expediente, entonces se remitira una notificaciéon informando al denunciante de la
aceptacién de la comunicacion y solicitando la informacion adicional necesaria.

- Cuando la denuncia sea pertinente, y la informacion o documentacién facilitada sea
suficiente para el inicio de la correspondiente instruccion del expediente, entonces se
remitira una notificacién informando al denunciante sobre el inicio de la gestién de la
correspondiente instruccion.

- El plazo para acusar recibo de las denuncias a los denunciantes no debe sobrepasar los
siete dias habiles, salvo causa justificada y razonada por escrito.

TOLDOS GOMEZ S.L. debe garantizar en todo momento la confidencialidad de la persona
denunciante y la ausencia de represalias ante denuncias realizadas de buena fe. Por ello, se
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excluird de la informacién que se facilite al denunciado en el ejercicio de su derecho de acceso la
identidad del denunciante o aquellas circunstancias que lo hagan identificable frente al
denunciado.
No obstante, cuando exista un riesgo importante de que dicha comunicacién pusiera en
peligro la investigacion eficaz de los hechos objeto de la denuncia o la recopilacion y analisis
de las pruebas necesarias, la persona Responsable del Sistema podrd incluir en el
expediente una justificacién por escrito parta obviar esta comunicacion.
Si una denuncia recibida en el Canal Etico incide en el &mbito de competencia de la Comision de
Protocolo de Acoso, la persona Responsable de la Funcién de Cumplimiento dard oportuno
traslado de la misma a la citada Comision para su tramitacion. La Comisién de Protocolo de Acoso
informard al Responsable de la Funcién de Cumplimiento del cierre de sus procedimientos para
éste que los pueda incluir en sus reportes a los 6rganos de Gobierno.
Si en cualquier momento de la tramitacién se tuviese conocimiento de la existencia de actuaciones
en el ambito judicial o administrativo por los mismos hechos, el Responsable del Sistema podra
acordar la suspensién de la actuacion del Canal Etico y reanudarla si hubiera aspectos relevantes
no decididos en aquellas.
Se procedera a la remision de la informacién al Ministerio Fiscal con caracter inmediato cuando
los hechos pudieran ser indiciariamente constitutivos de delito. En el caso de que los hechos
afecten a los intereses financieros de la Unién Europea, se remitira a la Fiscalia Europea.

5.7. Instruccion o comprobacion de los hechos
La persona Responsable del Sistema habra de poner de manifiesto a la persona fisica o juridica
presuntamente infractora del contenido de la informacion que le afecte, dando la oportunidad de
exponer y acreditar su posicién respecto de su contenido.
La instruccion se desarrollara por la persona Responsable del Sistema u 6rgano colegiado, segun
se especificard en el apartado nimero 8 correspondiente. En el transcurso de la instruccion se
podran realizar las siguientes actuaciones:

- Solicitud de aclaracién/informacion adicional: en los casos que se precise, requerira a la
persona que haya realizado la comunicacién para que la aclare o complemente,
aportando los documentos y/o datos de que pudiera disponer para acreditar la existencia
de la actuacién o conducta irregular.

- Comprobacién de la veracidad y la exactitud de la comunicacién en relacion con la
conducta descrita, respetando los derechos de los afectados. Todas las personas
integrantes de la empresa o relacionadas contractual o extracontractualmente con ellas,
estan obligados a colaborar lealmente durante el proceso de verificacion. Las
intervenciones de testigos y afectados tendran caracter estrictamente confidencial. Podran
solicitarse notas o informes a Departamentos o Areas afectadas.

- Entrevista con la persona _infractora: respetando sus derechos, se le informard del
contenido de la comunicacién para que exponga su version de lo sucedido y pueda
aportar los medios de prueba de los que dispusiere. Asi mismo se mantendran entrevistas
privadas con todas las personas que pudieran verse involucradas. En todo caso se
levantara acta por escrito de las mismas, que deberd firmarse por los intervinientes al
término de las reuniones.
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- Atendiendo a la naturaleza de los hechos investigados, las entrevistas podran realizarse
con la presencia de un testigo (responsable, comparero/a de equipo u otra persona que
se estime conveniente). En este caso, el testigo también habra de firmar las actas de las
reuniones.

- Informes periciales de profesionales internos o externos.

- Acceso a documentos relacionados con el hecho denunciado, incluso a correos
corporativos del denunciado, conforme las normas establecidas para ello.

- Oftras actuaciones que se estimen necesarias durante la tramitacion.

De todas las sesiones de la instruccion y las entrevistas realizadas en el transcurso de la
instruccién, la persona Responsable del Sistema, deberd dejar constancia escrita, debidamente
registrada y comunicada a las partes de ser el caso.

En el caso de reuniones formales, en el momento de la finalizacién de cada reunién, se firmara
una nota resumen con la conformidad, en lo posible, de todos los presentes.

5.8. Resolucion y propuesta de actuacion
Una vez concluido el proceso de instruccion el Responsable del Sistema, redactara un informe y
una conclusion o resolucion. Si hubiese intervenido un instructor, éste presentard un informe
firmado con su propuesta de resolucién. El escrito de resolucion deberéd contener, como minimo,
los siguientes extremos:

- Descripcién del caso denunciado.

- Acciones realizadas durante la instruccion del expediente, asi como cualquier
documentacién relevante analizada y que pueda suponer evidencia para soportar las
conclusiones.

- Resultados obtenidos en la investigacion.

- Valoracion o calificacion de los hechos comprobados.

- Propuesta, en su caso, de medidas correctivas, dirigidas a quien tenga la capacidad de
decisiéon y ejecucién sobre las mismas.

El procedimiento deberd completarse en el plazo méas breve posible, no superando los tres meses,
salvo que la naturaleza de la materia investigada asi lo requiriese.

Si la resolucién concluye que una persona integrante de la empresa, ha cometido algun
incumplimiento, se procedera a aplicar medidas de correccion y, en su caso, se dard traslado al
Director del Area de Recursos Humanos, Compras, Calidad y Medio ambiente, o cualquier otro
departamento al que corresponda por la naturaleza de los hechos, para la aplicacién de las
medidas disciplinarias que correspondan.

- Se procedera a la remision de la informacion al Ministerio Fiscal con caracter inmediato
cuando los hechos pudieran ser indiciariamente constitutivos de delito. En el caso de que
los hechos afecten a los intereses financieros de la Uniébn Europea, se remitira a la
Fiscalia Europea.

- En el caso de que se compruebe que una denuncia ha sido interpuesta de mala fe en
base a datos falsos o tergiversados por un empleado, tal extremo se pondra de manifiesto
al Director de Recursos Humanos para que adopte, en su caso, las medidas disciplinarias
gue estime convenientes.
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5.9.  Comunicacién de laresolucion alos afectados
La persona Responsable del Sistema comunicara por escrito la finalizacion de la instruccién al
denunciante y denunciado y su valoracion, indicando si se ha producido o no un incumplimiento de
la normativa aplicable a Toldos Gémez S.L. (vulneracibn de normativa europea, laboral o
administrativa, o incluso, vulneracién de conducta de la empresa, o se vulneren de forma flagrante
los valores corporativos de la empresa — espiritu de servicio, trabajo en equipo, responsabilidad
social, excelencia e integridad-).

5.10. Cierre del expediente y elaboracion de informes de reporte
En todo caso, de las comunicaciones recibidas, calificacion y resolucion se creara un registro sin
datos personales, para acometer los estudios e informes correspondientes, y promover la
correccion de las situaciones en que proceda.

6. Responsable del Sistema Interno de Formacion.

De acuerdo con el articulo 8 de la Ley de Proteccion al Informante, el Responsable del Sistema:
“el Responsable del Sistema persona fisica o la entidad en quien el érgano colegiado responsable
haya delegado sus funciones, serd un directivo de la entidad, que ejercerd su cargo con
independencia del 6rgano de administracion o de gobierno de la misma. Cuando la naturaleza o la
dimensién de las actividades de la entidad no justifiguen o permitan la existencia de un directivo
Responsable del Sistema, sera posible el desempefio ordinario de las funciones del puesto o
cargo con las de Responsable del Sistema, tratando en todo caso de evitar posibles situaciones
de conflicto de interés. En las entidades u organismos en que ya existiera una_persona
responsable de la funcién de cumplimiento normativo o de politicas de integridad, cualquiera que
fuese su denominacion, podra ser esta la persona designada como Responsable del Sistema,
siempre que cumpla los requisitos establecidos en esta ley”.

En Toldos Gomez S.L. la persona Responsable del Sistema sera el Consejero Delegado de la
entidad en cada momento, quien nombrara a la persona Responsable de Cumplimiento legal
también, como responsable de dicho sistema. En este caso, la responsabilidad del Sistema
recaera en un organo colegiado formado por estas dos personas. El acceso al Sistema Interno de
informacion sera autorizado por el Consejero mediante un escrito en el cual esta persona se
comprometerd a cumplir de forma integra la Ley 2/2023 de Proteccion al informante.

- El Sistema Interno de informacion estara formado por el Consejero Delegado, directivo de
la entidad. Este, autorizard el acceso al Sistema a la persona que ocupe el puesto de
Responsable de Cumplimiento Normativo.

- Ambas personas trataran salvaguardar los posibles conflictos de interés de forma que,
cuando el Consejero Delegado sea denunciado, sera la persona Responsable de
Recursos Humanos quien lleve a cabo la tramitacion y resolucion del expediente; cuando
sea la persona Responsable de Cumplimiento Normativo la denunciada, seré la persona
Responsable de Administracion quien lleve a cabo la tramitacion y resolucion del
expediente.

Cuando ambas personas que forman parte del Sistema Interno de Informacion
sean denunciadas, se acuerda remitir la tramitacion y resolucion del expediente a

11




TRAMITACION DE COMUNICACIONES | NP |- 1.9.02.01
RECIBIDAS A TRAVES DEL CANAL ETICO |Revisién: 0

TOLDOS GOMEZ

una consultora especializada externa a la sociedad.

En suma, la o las personas Responsables del Sistema de informacién y toda
persona que colabore en el procedimiento de gestion del Canal Etico habran de
abstenerse de actuar si, por las personas a que afecta la comunicaciéon o de la
materia que se trata, se deriva conflicto de interés, y se procedera segun lo
expuesto en los apartados anteriores.

Se mantiene la confidencialidad y el anonimato escrupulosamente de forma que solo las personas
responsables del Sistema de Informaciéon tendrdn acceso a dicha informacion y a aquellas
personas autorizadas cuando corresponda (por ejemplo, recursos humanos si es necesaria la
aplicacion de una sancion disciplinaria a un denunciado).

La persona Responsable del Sistema de Informacion, asi como, en su apoyo, las personas que
hayan actuado por su designacién, y cualquier persona que intervenga en las fases de gestion y
tramitacion del Canal Etico o en la tramitacion de comunicaciones, deberan actuar con respeto a
lo establecido en Cddigo de conducta, prestando especial interés a evitar _los conflictos de
interés, realizando el trabajo con la maxima diligencia y confidencialidad, absteniéndose de
revelar informaciones, datos o antecedentes a los que tengan acceso en el ejercicio de su tarea,
asi como de utilizarlos en beneficio propio o de una tercera persona.

De acuerdo con el articulo 8.3 de la Ley 2/2023 de Proteccion al Informante, tanto el
nombramiento como el cese de la persona fisica individualmente designada, asi como de las
integrantes del 6rgano colegiado deberan ser notificados a la Autoridad Independiente de
Proteccion del Informante, A.A.l., 0, en su caso, a las autoridades u érganos competentes de las
comunidades autbnomas, en el ambito de sus respectivas competencias, en el plazo de los diez
dias héabiles siguientes, especificando, en el caso de su cese, las razones que han justificado el
mismo.

En el momento de implantacion del canal ético y aprobacion de este procedimiento no existe All.

7. Declaracién de cumplimiento

Puesto que el cumplimiento de las normas y estandares éticos compromete a toda la
Organizacién y constituye un objetivo estratégico para la misma, se espera que todas las
personas trabajadoras conozcan y respeten el contenido de este procedimiento.

Toldos Gomez S.L. reaccionara de forma inmediata ante eventuales incumplimientos de lo
establecido en este Procedimiento, conforme a lo previsto en su normativa interna y dentro de los
parametros establecidos en la legislacion vigente.

8. Revisidn periédica del procedimiento del Canal Etico.

El canal de denuncias y sus protocolos y procedimientos deben someterse a revisiones periédicas
para comprobar su eficacia y efectividad, detectar posibles errores o problemas y proceder a la
subsanacion de los mismos.

9. Criterios de privacidad del Canal Etico sequn Ley 2/2023 de 20 de febrero, requladora de
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la proteccion de las personas gue informen sobre infracciones normativas y de lucha
contrala corrupcion.

a. Objeto
El objetivo del presente Anexo al procedimiento de Canal Etico es informar a los comunicantes del
tratamiento de los datos que se llevara a cabo para la gestién y tramitacion de las denuncias
presentadas a través del mismo.
Para la correcta configuracion y disefio del Canal Etico, la empresa da pleno cumplimiento a la
normativa aplicable en materia de proteccién de datos; de manera especial el Reglamento (UE)
2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion
de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulacion de estos datos y a su normativa de desarrollo. Igualmente, el Canal Etico ha sido
disefiado de conformidad con la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y Garantia de Derechos Digitales.
Los datos de quien formule la comunicacion y de las personas integrantes de la empresa asi como
de terceras personas deberan conservarse Unicamente durante el tiempo imprescindible para la
averiguacion de los hechos denunciados.
En el supuesto de que los datos personales sean incorporados a un fichero de gestién, se pondra
especial cuidado en realizar las comunicaciones relativas al tratamiento de datos personales, de la
persona denunciada o terceras personas que se citen en la denuncia o se incluyan en la
instruccion.

Los datos que se proporcionen a través del Canal Etico seran tratados para la gestion de las
comunicaciones enviadas al Canal Etico, asi como para llevar a efecto las actuaciones de
investigacion necesarias para resolver la consulta, impulsar la gestion o determinar si se ha
cometido alguna infraccion o se ha cometido un delito.

Toldos GOmez S.L. se compromete a tratar en todo momento los datos de caracter personal de
forma absolutamente confidencial y de acuerdo con las finalidades previstas en este
procedimiento, adoptando las medidas técnicas y organizativas necesarias para garantizar la
seguridad de los datos y evitar su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado, todo
ello en cumplimiento de lo dispuesto en la legislacidon sobre proteccién de datos de caracter
personal aplicable en cada momento. Las personas que efectien una comunicacién a través del
Canal Etico deberan garantizar que los datos personales proporcionados son verdaderos, exactos,
completos y actualizados.
En cualquier caso, los datos que sean objeto de tratamiento en el marco de las investigaciones
seran eliminados del Canal a partir de los tres meses desde la resolucion del expediente de
instruccion y cancelados una vez transcurridos los plazos legales durante los cuales pudieran
derivarse procedimientos administrativos o judiciales para la persona juridica.
Los usuarios del Canal Etico podran en cualquier momento ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, supresion, limitacion, oposicién y portabilidad- mediante comunicacion escrita dirigida
a:

= TOLDOS GOMEZ S.L.

= Lugar de O Raido, sen numero, Parroquia de Burres, Arzia, CP. 15.819.
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= canaletico@toldosgomez.com, o, protecciondedatos@toldosgomez.com
= O, en su caso, a traves de la pagina web, mediante el apartado correspondiente del
Canal Etico.

b. Tratamiento de datos personales y legitimacién

La finalidad del Canal Etico es gestionar las notificaciones recibidas sobre incumplimientos de la
normativa aplicable a la empresa Toldos Gémez S.L., cometidos por las personas designadas en
el articulo 3 de la Ley 2/2023 reguladora de la proteccion de las personas que informen sobre
infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion (las personas que tengan la condicion de
empleados/as publicos o trabajadores/as por cuenta ajena; autbnomos/as; los y las participes y
personas pertenecientes al érgano de administracion, direccion o supervision de una empresa,
incluidos los miembros no ejecutivos; cualquier persona que trabaje para o bajo la supervisién y la
direccidn de contratistas, subcontratistas y proveedores).

El tratamiento de datos personales, en los supuestos de comunicacion internos, se entendera
licito en virtud de lo que disponen los articulos 6.1.c) del Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, 8 de la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de
diciembre, y 11 de la Ley Organica 7/2021, de 26 de mayo, cuando, de acuerdo a lo establecido
en los articulos 10 y 13 de la presente ley, sea obligatorio disponer de un sistema interno de
informacion.
Si no fuese obligatorio, el tratamiento se presumira amparado en el articulo 6.1.e) del citado
reglamento.
La informacion contenida en el Canal se eliminara a los tres meses desde la resolucién del
expediente y se cancelard una vez transcurridos los plazos legales durante los cueles pudieran
derivarse procedimientos administrativos o judiciales para la persona juridica y, en todo caso, no
antes de 10 afios si la denuncia tiene relacién con el blanqueo de capitales o financiacién del
terrorismo.
La legitimacién viene dada por el consentimiento, el cual ha sido prestado y recabado a travées del
Canal Etico.
Quien presente una comunicacion o lleve a cabo una revelacion publica tiene derecho a que su
identidad no sea revelada a terceras personas.
Los sistemas internos de informacion, los canales externos y quienes reciban revelaciones
publicas no obtendran datos que permitan la identificacion del informante y deberan contar con
medidas técnicas y organizativas adecuadas para preservar la identidad y garantizar la
confidencialidad de los datos correspondientes a las personas afectadas y a cualquier tercero que
se mencione en la informaciéon suministrada, especialmente la identidad del informante en caso de
gue se hubiera identificado.

- Destinatarios de los datos
Unicamente tendra acceso a la informacién remitida por el interesado, el Responsable del Sistema
de Toldos Gomez S.L. asi como los colaboradores autorizados por éste (salvo cuando se solicite
una gestion sobre operaciones comerciales en que hayan de intervenir los departamentos o areas
afectados).
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No se cederan los datos a Terceros, salvo obligacion legal, en cuyo caso la informacién estard a
disposicién de las Administraciones publicas, Jueces y Tribunales, para la atencion de las posibles
responsabilidades.

- Ejercicio de derechos
En todo momento la persona interesada podra ejercitar los derechos de acceso, oposicion,
rectificacion y supresion de conformidad con lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo y la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre.
En determinadas circunstancias, las personas interesadas, podran solicitar la limitacion del
tratamiento en sus datos, en cuyo caso Unicamente los conservara el Canal Etico para el ejercicio
o defensa de las reclamaciones.
Cuando sea técnicamente posible, la persona interesada podra solicitar la portabilidad de sus
datos a otro responsable del tratamiento.
Para ejercitar estos derechos, de conformidad con la legislacion vigente, las personas interesadas
pueden utilizar la cuenta de correo adjuntando copia de un documento acreditativo (DNI o
Pasaporte) e indicando expresamente el derecho que solicita.
La persona interesada podra presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion
de Datos, especialmente cuando no esté satisfecha con el ejercicio de sus derechos.

- Principio de proporcionalidad y minimizacién de datos

- Los datos personales recabados en el marco del Canal Etico: Su uso se limitara a lo
estricta y objetivamente necesario para tramitar las denuncias y, si procede, comprobar la
realidad de los hechos denunciados;

- Seran tratados en todo momento de conformidad con la normativa de proteccion de datos
aplicable, para fines legitimos y especificos en relacion con la investigacion que pueda
surgir como consecuencia de la denuncia;

- No se utilizaran para fines incompatibles;

- Seran adecuados y no excesivos en relacion con las citadas finalidades.

- Limitacién al acceso de los datos
El acceso a los datos contenidos en estos sistemas quedard limitado exclusivamente a los
organos que tienen encomendada la labor de desarrollar las funciones de cumplimiento en la
entidad.
So6lo cuando pudiera proceder la adopcion de medidas disciplinarias contra una persona
integrante de la empresa, se permitira el tratamiento de los datos al personal con funciones de
gestion y control de Recursos Humanos.
Asimismo, y segun se ha indicado, la empresa podra servirse del apoyo de terceros profesionales,
ajenos a la misma, para la prestacion de determinados servicios relativos a la gestion del Canal
Etico.

- Medidas de seguridad y confidencialidad
Toldos Gomez S.L., se asegurara de que se adopten todas las medidas técnicas y organizativas
necesarias para preservar la seguridad de los datos registrados al objeto de protegerlos de
divulgaciones o accesos no autorizados.
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A estos efectos, la Toldos Gémez S.L. ha adoptado medidas apropiadas para garantizar la
confidencialidad de toda la informacion y se asegurara de que los datos relativos a la identidad del
denunciante no sean divulgados al denunciado durante la investigacion, respetando en todo caso
los derechos fundamentales de la persona, sin perjuicio de las acciones que, en su caso, puedan
adoptar las autoridades judiciales competentes.
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