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1. FINALIDAD Y ALCANCE DE LA NORMA

La presente norma tiene por objeto regular el funcionamiento del Canal Etico de
Servicios de Txingudi-Txingudiko Zerbitzuak, S.A. (en lo sucesivo TXINZER o entidad) y
el procedimiento de gestion de denuncias que se reciban a través del mismo de
acuerdo con los principios de accesibilidad, buena fe, prohibicién de represalias,
confidencialidad, reserva, objetividad e imparcialidad, transparencia, efectividad y
prioridad, unicidad y derecho de acceso establecidos en la Politica que lo regula y de
acuerdo con la legislacién, normativa y recomendaciones vigentes.

Asimismo, la norma regula el régimen de derechos, deberes, garantias, condiciones de
acceso y uso del mismo por sus usuarios.

El Canal Etico de TXINZER es uno de los elementos clave del Manual de Integridad de
TXINZER y se establece de acuerdo con lo previsto en el articulo 31 bis 5 del Cédigo
Penal, en la Circular 1/2016, de la Fiscalia General del Estado sobre la responsabilidad
penal de las personas juridicas conforme a la reforma del Cédigo Penal efectuada por
la Ley Orgdnica 1/2015 y en el articulo 7 de la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora
de la proteccidon de las personas que informen sobre infracciones normativas y de
lucha contra la corrupcion.

En caso de que TXINZER sea beneficiaria de alguna subvencién o ayuda en el marco del
Plan de Recuperacién, Transformacién y Resiliencia, este Canal Etico integrara, de
acuerdo con la unicidad exigida por la citada Ley 2/2023, de 20 de febrero, el canal
ético exigido para los planes antifraude en la Guia para la aplicacién de medidas
antifraude en la ejecucién del Plan de Recuperacién, Transformacién y Resiliencia del
Servicio Nacional de Coordinacion Antifraude del Ministerio de Hacienda y Funcién
Publica en desarrollo de la Orden HFP/1030/2021, de 29 de septiembre, por la que se
configura el sistema de gestion del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia.

2. AMBITO DE APLICACION SUBJETIVO

El Canal Etico de TXINZER se pone a disposicién de todas las personas que integran
TXINZER (personas trabajadoras, responsables, Directora-Gerente, miembros del
Consejo de Administracion y miembros de la Junta General de Accionistas), asi como
de las personas que obtengan informacién sobre TXINZER en un contexto laboral o
profesional tales como auténomos, contratistas, subcontratistas, proveedores,
personas pertenecientes a los grupos de interés de TXINZER y demds personas
incluidas en el articulo 3 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.
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3. AMBITO DE APLICACION MATERIAL

Cualquier acciéon u omision contraria a la legislacién general o a las normas internas de
TXINZER que conforma su Manual de Integridad (Cédigo Etico, politicas, normas,
protocolos, etc.) es susceptibles de denuncia por parte de las personas referidas en el
apartado anterior a través del Canal Etico.

Asimismo, a través del Canal Etico las referidas personas podran formular consultas
sobre dudas que les puedan surgir relacionadas con el Manual de Integridad de
TXINZER, las cuales seran respondidas directamente por el Organo de Cumplimiento e
Integridad (en lo sucesivo, OCl) a la mayor brevedad posible sin aplicacion del
procedimiento previsto para la gestién de denuncias en la presente norma.

Con el objetivo de facilitar a la persona denunciante la identificacion de algunas
conductas que deben ser denunciadas, se ha elabora la siguiente relacién no cerrada
de conductas en la que se incorporan dos apartados (“Otros delitos” y “Otros”) para
aquellos casos en los que las acciones u omisiones denunciadas no estén
individualizadas en la relacién:

1) Practica contraria al Cédigo Etico y de Conducta o a las demas normas que
integren el Manual de Integridad de TXINZER
Cualquier comportamiento que esté en contra de los principios y normas de
comportamiento recogidas en el Cédigo Etico y de Conducta o de las demas
normas que integren el Manual de Integridad de TXINZER.

2) Delitos de cohecho o trafico de influencias
Ofrecer o entregar a funcionarios o autoridades un regalo o compensacion
econdmica para obtener un beneficio licito o ilicito para la entidad o influir
aprovechandose de una relacidén personal para conseguir una resolucién que
pueda generar un beneficio econdmico para si o para la entidad.

3) Delito de corrupcidn en los negocios

Que un directivo, administrador, empleado o colaborador, por si o por persona
interpuesta, reciba, solicite o acepte un beneficio o ventaja no justificados de
cualquier naturaleza, u ofrecimiento o promesa de obtenerlo para si o para un
tercero, como contraprestacion para favorecer indebidamente a otro en la
adquisicion o venta de mercancias, o en la contratacidon de servicios o en las
relaciones comerciales. En sentido contrario, la promesa u concesion del
beneficio a un tercero para la adquisicion o venta de productos en las
relaciones comerciales.

4) Delitos de fraude de subvenciones, de presupuestos generales de la UE,
contra la Seguridad Social y contra la Hacienda Publica espafiola o de la UE
Obtener subvenciones o ayudas falseando las condiciones requeridas para su
concesion y ocultando las que la hubiesen impedido y defraudar a los
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presupuestos generales de la UE, a la Seguridad Social o a la Hacienda Publica
espafiola o de la UE.

Otros delitos

Como pueden ser el descubrimiento y revelacién de secretos y allanamiento
informdtico, la financiacidon ilegal de partidos politicos, delitos contra los
derechos de los trabajadores, delitos contra los recursos naturales y el medio
ambiente, delitos contra la propiedad intelectual o industrial, delitos de
difusidn, revelacién o cesién de un secreto de empresa, etc.

Acciones u omisiones que puedan constituir infracciones del Derecho de la
Unién Europea

Siempre que: 1) Entren dentro del dmbito de aplicacion de los actos de la UE
enumerados en el anexo de la Directiva (UE) 2019/1937 relativa a la proteccion
de las personas que informen sobre infracciones del Derecho de la Unidn 2)
Afecten a los intereses financieros de la U.E. 3) Incidan en el mercado interior,
incluidas las infracciones de las normas de la U.E. en materia de competencia y
ayudas otorgadas por los Estados.

Incumplimientos y riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo,
incluido el acoso laboral

Toda actitud negligente de un compafiero, jefe o de la propia compaiiia que
pueda poner en riesgo a cualquier persona, sea empleado propio, del cliente o
de un tercero no relacionado. Asi como toda accién de un hostigador u
hostigadores conducente a producir miedo, terror, desprecio o desanimo en el
trabajador afectado hacia su trabajo.

Acoso sexual o acoso por razon de sexo

Cualquier comportamiento, verbal o fisico, de naturaleza sexual que tenga el
propdsito o produzca el efecto de atentar contra la dignidad de una persona, en
particular cuando se crea un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo. O
cualquier comportamiento realizado en funcién del sexo de una persona con el
propdsito o el efecto de atentar contra su dignidad y de crear un entorno
intimidatorio, degradante u ofensivo.

Vulneraciones del derecho a la igualdad de trato y oportunidades y a la no
discriminacion

Toda accion u omisidon que suponga cualquier tipo de discriminacion por
motivos de género, raza, orientacion sexual, creencias religiosas, opiniones
politicas, nacionalidad, origen social, discapacidad o cualquier otra condicién
personal, fisica o social.

10)Otras acciones y omisiones que puedan ser constitutivas de infraccion

TXINGUDIKO ZERBITZUAK

administrativa grave o muy grave.
Otras acciones u omisiones que estén tipificadas como infracciones
administrativas graves o muy graves por la legislacion.
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11)Otros
Cualquier otro tipo de comunicacion que pueda afectar a TXINZER y no esté
recogida en los anteriores tipos.

4. OBLIGACION DE DENUNCIAR

La totalidad de las personas integrantes de TXINZER tienen la obligacién de denunciar
ante el OCl de los posibles riesgos de cumplimiento, infracciones o incumplimientos a
través del Canal Etico, en cualquiera de las formas previstas en la norma reguladora del
Canal Etico, sin miedo a ser objeto de despido o de cualquier otro tipo de represalia, y
con la seguridad de que la misma serd tratada con la mas absoluta confidencialidad.

Igualmente, podran denunciar cualquier irregularidad en el sentido referido los
contratistas, proveedores, ciudadanos, miembros de sus grupos de interés o
sociedades ajenas a TXINZER.

La identificacion del denunciante no es obligatoria en la medida en que podra
formalizar la denuncia de manera completamente andénima. No obstante, TXINZER
recomienda e invita al denunciante, siempre que sea posible, a identificarse para que,
de esta manera, el OCl pueda proteger de forma efectiva al informante de posibles
represalias y agilizar la investigacion y recopilacion de evidencias.

5. DENUNCIAS FALSAS O DE MALA FE

El Canal Etico de TXINZER debe emplearse de manera responsable y adecuada. La
comunicacidn de hechos falsos, con una actitud maliciosa y moralmente deshonesta,
supone una infraccion de la buena fe que debe presidir las relaciones entre las
personas integrantes de TXINZER, pudiendo derivar en medidas disciplinarias de
conformidad con lo dispuesto en el Convenio de Empresa y demas normativa de
aplicacion.

Si, tras el oportuno andlisis, se pudiera concluir que los hechos denunciados son
manifiestamente falsos y que la denuncia ha sido presentada con actitud maliciosa y
mala fe:

1) Se archivara la denuncia, documentando los motivos que han llevado a archivar
el expediente, finalizando la labor de investigacion.

2) Se trasladard dicha circunstancia a la Direccion de RRHH para que, en
coordinacion con el OCl, se propongan medidas disciplinarias de conformidad
con lo dispuesto en el Convenio de Empresa y demads normativa de aplicacion.
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3) Se informard, de forma escrita, la propuesta de sancion a la Directora-Gerente
o, en su caso, al Consejo de Administracién, quien decidird la accion
disciplinaria a aplicar a la persona denunciante de mala fe.

6. ORGANO RESPONSABLE DEL CANAL ETICO
El 6rgano responsable del Canal Etico serd el OCl de TXINZER.

Dado que 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 exige la
designacién de una persona fisica como responsable del sistema o canal, en caso de
gue el OCI se configure en forma de Comité este designard al responsable entre sus
miembros. En cambio, en caso de que opte por un OCI unipersonal en forma de
Responsable de Cumplimiento e Integridad, se entenderd que este asume
directamente la designacion como “Responsable del Sistema” a los efectos previstos en
la citada ley. En cualquier caso, el Canal Interno identificard a la persona fisica
responsable del canal en cada momento al objeto de que puede gestionarse
debidamente el riesgo de conflicto de interés en el momento de presentacién de Ila
denuncia a través de dicho canal.

El responsable del sistema ostentara las funciones de gestor y receptor del Canal Etico.
Asimismo, una vez finalizada la fase de investigaciones, que siempre correrd a cargo de
un equipo investigador experto en la materia, participara junto con este en la
concrecidn de la propuesta de medidas a adoptar que debera contener el informe de
conclusiones.

En el caso de acciones y omisiones que entren dentro del ambito de aplicacién del
Protocolo para la prevencion y actuacion frente al acoso sexual y/o al acoso por razén
de sexo de TXINZER, admitida la denuncia el responsable del sistema habilitara en el
software de gestiéon del Canal Etico a los miembros de la Asesoria Confidencial en el
expediente concreto para que por la misma se investiguen y adopten cuantos acuerdos
requiera la fase de investigacidn de la denuncia hasta la terminacién del procedimiento
de acuerdo a lo dispuesto en dicho protocolo, pudiendo recabar la asistencia del OCI
cuando asi lo consideren.

El responsable del sistema y, en su caso, los demas miembros del OCI y las personas
especialistas por razon de la materia de que se trate que en su caso sean nombradas
para llevar a cabo las investigaciones tras la admision de la denuncia, ademas de
respetar los principios establecidos en la Politica del Canal Etico y las previsiones
contenidas en la presente norma, deberdn actuar en el procedimiento de gestion de
las denuncias con absoluta ausencia de conflicto de interés, con la diligencia debida y
de acuerdo con los principios de celeridad, proporcionalidad, legalidad vy justicia.
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7. DERECHOS DE LA PERSONA DENUNCIANTE SOBRE LAS DENUNCIAS EFECTUADAS A
TRAVES DEL CANAL ETICO DE TXINZER

Durante el ciclo de vida de la denuncia, TXINZER garantizara a la persona denunciante
los siguientes derechos:

TXINGUDIKO ZERBITZUAK

a) Derecho a la proteccidn en el transcurso de la investigacion

TXINZER proporcionara la debida proteccion a todas las personas que realicen
una denuncia de acuerdo con lo dispuesto en esta norma.

En el caso de que el denunciante haga publico el contenido de la denuncia sélo
podrd acogerse a las medidas de proteccidén en el caso de que haya primero
denunciado a través del Canal Etico y con los plazos y medidas establecidos.

También sera objeto de proteccidén en el caso de que haga publico el contenido
de la denuncia bien porque exista riesgo manifiesto para el interés publico,
como puede ser una situacién de emergencia o riesgo de dafios irreversibles,
bien porque en el caso de que se realice una denuncia externa existan riesgos
de represalias o haya bajas probabilidades de que se le dé un tratamiento
efectivo a la denuncia debido a las circunstancias concretas del caso, como
puede ser la ocultacidn o destruccion de pruebas o que TXINZER actue en
connivencia con el autor de la infraccién o se encuentre implicada en ella.

b) Prohibicion de represalias

En ningln caso se tomaran represalias contra la persona denunciante, aun si
del resultado de las consecuentes investigaciones se verificara que no ha
existido incumplimiento del Cédigo Etico o de la normativa aplicable, siempre
gue no haya obrado de mala fe. Esto significa que el autor de cualquier tipo de
represalia debera ser sancionado.

c) Derecho a recibir informacion

La persona denunciante sera informada por escrito, una vez analizada la
denuncia, si es considerada procedente para ser analizada.

Por otro lado, una vez finalizada la investigacion, la persona denunciante
deberd ser informada sobre las medidas de seguimiento previstas, por ejemplo,
la remisién a una autoridad competente, asi como del resultado de las
investigaciones, debiendo explicar la razén por la que se ha adoptado las
medidas o acciones disciplinarias a la persona denunciada.

A través del software de gestion del Canal Etico el denunciante podréa conocer
permanentemente el estado de su denuncia, atendiendo a las fases de gestion,
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asi como podra comunicarse con el equipo gestor en caso de ser necesario a
través del chat habilitado en el acceso con sus claves.

d) Derecho a elegir

La persona denunciante podra elegir el cauce de la denuncia que considere mas
adecuado, pudiendo acudir a canales externos (autoridades competentes), sin
poder obligarse a la persona denunciante a utilizar una via concreta, sobre todo
teniendo en cuenta que la persona denunciada pueda ser un superior de la
persona denunciante, y que este Ultimo tenga acceso a la denuncia.

e) Derecho a la informacion limitada

A la persona denunciante, en el proceso de la formulacién de la denuncia, no se
le podra solicitar datos que no sean estrictamente necesarios para tramitar la
denuncia y, posteriormente no se podra solicitar ni conservar los que no sean
estrictamente necesarios para la investigacion.

La informacién que facilite la persona denunciante no podra ser utilizada para
fines distintos a la investigacidon. En el caso de que la denuncia aportada
contenga informacién sobre secreto industrial o comercial u otra que pudiera
afectar a los intereses comerciales, econdmicos, estratégicos o de seguridad de
TXINZER o de terceros implicados, estas deberdan de emplearse para lo
estrictamente necesario en el proceso de investigacion de la denuncia, no
pudiendo revelarse ni compartirse para fines distintos de la misma.

Los datos personales tratados como consecuencia de la presentaciéon de
denuncia a través del Canal Etico de TXINZER seran tratados de conformidad
con el Reglamento General de Proteccién de Datos Personales, Reglamento
(UE) 2016/679, la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos y garantia de los derechos digitales, la Ley 2/2023, de 20 de febrero,
reguladora de la protecciéon de las personas que informen sobre infracciones
normativas y de lucha contra la corrupciéon y resto de normativa en vigor que
resulte de aplicacion.

Cualquier dato que resulte excesivo o no pertinente para la investigacién de
una denuncia o se haya recabado accidentalmente serd eliminado
inmediatamente.

f) Derecho al anonimato

La persona denunciante que presente una denuncia a través del Canal Etico
podrda mantener el anonimato en torno a su identidad, garantizandose el
mismo durante el proceso, siendo opcional para la persona denunciante incluir
datos que permitan su identificacion a través del formulario de denuncia
habilitado.
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g) Derecho a la confidencialidad

La identidad de la persona denunciante sera confidencial, no pudiendo
revelarse sin su consentimiento expreso a ninguna persona que no sea personal
competente para recibir y gestionar las denuncias, con las excepciones que
establece el derecho de la UE o la normativa espafiola en el contexto de
investigaciones llevadas a cabo por las autoridades o en el transcurso de
procesos judiciales.

h) Derecho a recibir una respuesta en un plazo razonable

La persona denunciante recibird un acuse de recibo de su denuncia en un plazo
maximo de siete dias desde la recepcidon de la misma por parte del responsable
del sistema, a excepcién de que la persona denunciante solicite expresamente
otra cosa o que el drgano encargado de la investigacién considere que dicho
acuse puede comprometer la proteccién de la identidad de la persona del
denunciante.

El plazo, en relacion con el tratamiento de datos y la investigacion, no podra
superar los tres meses desde la recepcion de la denuncia. En casos de especial
complejidad dicho plazo podra ser ampliado hasta un maximo de otros tres
meses adicionales.

En el caso de denuncias de acciones y omisiones que entren dentro del ambito
de aplicacién del Protocolo para la prevencién y actuacién frente al acoso
sexual y/o al acoso por razén de sexo de TXINZER en la medida de lo posible la
Asesoria Confidencial debera finalizar el procedimiento de gestién en los plazos
previstos en dicho protocolo y, en caso de no ser posible, como maximo en los
plazos previstos en esta norma.

i) Derecho a la supresion de datos

Transcurridos tres meses desde la introduccion de los datos o plazo ampliado
en los casos de especial complejidad, debera procederse a su supresiéon del
sistema de denuncias, salvo que la finalidad sea la conservacion para dejar
evidencia del funcionamiento del Manual de Integridad de TXINZER o se
deriven de la misma procesos judiciales o investigaciones por parte de las
autoridades competentes.

8. DERECHOS DE LA PERSONA DENUNCIADA A TRAVES DEL CANAL ETICO DE TXINZER

Durante el ciclo de vida de la denuncia, TXINZER garantizard a la persona denunciada
los siguientes derechos:

TXINGUDIKO ZERBITZUAK
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a) Derecho a la presuncidn de inocencia, al honor y derechos de defensa

El responsable del sistema y, en su caso, las restantes personas integrantes del
OCl y toda persona que participe en el proceso de investigacién en calidad de
experto debera respetar la presuncion de inocencia de la persona denunciada
mientras su culpabilidad no haya sido declarada, debiendo garantizar
igualmente el respeto de sus derechos de defensa.

b) Derecho a la proteccidon en el transcurso de la investigacion

El responsable del sistema proporcionard a la persona denunciada la completa
garantia de sus derechos como cualquier persona empleada, no siendo
aplicables medidas sancionadoras, o legales en su caso, hasta que se
compruebe la veracidad de los hechos denunciados, se recaben las evidencias
respectivas, y se concluya la concurrencia de un hecho delictivo, hecho
constitutivo de infraccion administrativa grave o muy grave o acciones y
omisiones contrarias al Manual de Integridad de TXINZER y los principios,
cadigos, politicas, normas, protocolos, etc. que lo integran.

c) Derecho a recibir informacion

La persona denunciada debe ser informada del proceso de investigacidon que se
estd llevando a cabo para que, ante la imputacion de dichas conductas, pueda
ejercer su derecho de defensa y alegar todo aquello que le permita acreditar su
inocencia.

Por otro lado, en aquellos casos que la informacidon del proceso de
investigacidn suponga un riesgo importante en la capacidad para investigar de
manera eficaz, la comunicacidon a la persona denunciada puede retrasarse
mientras exista dicho riesgo. El objetivo es evitar la destruccidon o alteracién de
evidencias por la persona denunciada.

d) Derecho a la confidencialidad

A la persona denunciada, durante toda la investigacién de la denuncia, se le
garantizard el derecho a la confidencialidad de sus datos personales, con el fin
de evitar cualquier difusion de informacion que pueda afectar a su
honorabilidad.

La informacion proporcionada a la persona denunciada debe realizarse en unos
términos que protejan la confidencialidad de la persona denunciante, no
pudiendo revelarse su identidad sin su consentimiento expreso a ninguna
persona que no sea personal competente para recibir y gestionar las denuncias
o investigarlas, con las excepciones que establece el derecho de la UE o espafiol
en el contexto de investigaciones llevadas a cabo por las autoridades o en el
transcurso de procesos judiciales.

Olaberria auzoa, 18 20303 Irun Gipuzkoa Tfnoa.: 943 639 663 Fax: 943 639 700 txingudi@txinzer.com
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e) Derecho a una investigacion transparente

La persona denunciada tendra derecho a una investigacion basada en el analisis
objetivo de las evidencias recabadas, garantizando una investigacion eficaz y
transparente.

9. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DENUNCIAS

El responsable del sistema como érgano responsable del Canal Etico gestionard las
denuncias de acuerdo con el procedimiento que se detalla a través del software
txinzer.canaletico.app.

En caso de que el responsable del sistema perteneciente al OCl que tenga atribuida la
gestion y tramitacion del Canal Etico esté directamente afectada por la denuncia, el
software posibilitara la identificacidon de otras dos personas fisicas alternativas para el
desarrollo de las funciones de gestién y tramitacion de la denuncia concreta, con el fin
de evitar cualquier tipo de conflicto de interés, incompatibilidad y garantizar Ila
objetividad e independencia del 6rgano responsable.

Los miembros del OCI o terceros excluidos del procedimiento de gestién y tramitacién
de la denuncia por posible conflicto de interés tendran totalmente prohibido el acceso
directo o indirecto a cualquier informacidon sobre la identidad del denunciante y del
proceso de investigacidn en curso.

9.1 FORMA DE PRESENTACION Y RECEPCION DE DENUNCIAS

La denuncia puede llevarse a cabo de forma anénima. En otro caso, la identidad de la
persona denunciante y de las demas personas afectadas tendra caracter confidencial y
se preservard en los términos previsto en el articulo 33 de la Ley 2/2023, de 20 de
febrero, reguladora de la proteccién de las personas que informen sobre infracciones
normativas y de lucha contra la corrupcién o disposicidn que la sustituya.

La denuncia se podra realizar por escrito, a través de correo postal que a continuacién
se detalla o por medio electrdnico a través de txinzer.canaletico.app o verbalmente a
través de sistema de mensajeria de voz llamando al numero de teléfono 943639279,
mediante mensaje de voz a través de la herramienta habilitada en la aplicacién
txinzer.canaletico.app o mediante entrevista con el responsable del sistema.

En caso de que la persona denunciante opte por presentar la denuncia por escrito a
través de correo postal, la misma debera dirigirse a Servicios de Txingudi-Txingudiko
Zerbitzuak, S.A. CANAL ETICO- ORGANO DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD Barrio de
Olaberria 18 20303 Irun (Gipuzkoa) indicando en los dos lados exterior del sobre
cerrado y de forma claramente visible la palabra “CONFIDENCIAL”.
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La manera preferente para la presentacién de denuncias por el Canal Etico de TXINZER
serd por escrito a través de txinzer.canaletico.app a la que se podra tener acceso desde
el link situado en la pagina de inicio de la web de la entidad: www.txinzer.eus en la
medida en que se trata de un medio disefiado, establecido y gestionado de la forma
mas segura.

A solicitud de la persona denunciante, también podrd presentarse mediante una
reunién presencial, dentro del plazo maximo de siete dias. En los casos de
comunicacidon verbal se advertird de que la comunicacién sera grabada y se le
informard del tratamiento de sus datos de acuerdo con lo que establecen el
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de
2016, y la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre.

En caso de comunicacion verbal, incluidas las realizadas a través de reunidn presencial
o mediante sistema de mensajeria de voz el responsable del sistema deberd
documentarla de alguna de las maneras siguientes:

a) mediante una grabacidén de la conversacién en un formato seguro, duradero
y accesible, informando del tratamiento de los datos de acuerdo con lo que
establecen el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016, y la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, o

b) a través de una transcripcién completa y exacta de la conversacion realizada
por el personal responsable de tratarla, con la correspondiente firma del
denunciante.

Sin perjuicio de los derechos que le corresponden de acuerdo con la normativa sobre
proteccion de datos, se ofrecerda a la persona denunciante la oportunidad de
comprobar, rectificar y aceptar mediante su firma la transcripcidon del mensaje.

Todas las denuncias que se reciban seran dadas de alta y gestionadas por el
responsable del sistema hasta la finalizacidén de su ciclo de vida a través del software
especifico habilitado al efecto (txinzer.canaletico.app).

Al presentar la denuncia, la persona denunciante podra indicar un domicilio, correo
electrénico o lugar seguro a efectos de recibir las notificaciones, pudiendo asimismo
renunciar expresamente a la recepcion de cualquier comunicacién de actuaciones
llevadas a cabo por el érgano responsable del Canal Etico o personas especialistas a
guienes se encomiende la investigacion como consecuencia de la denuncia.

En caso de que la persona denunciante desee presentar su denuncia de forma
andnima, se recomienda la presentacion de la denuncia a través de
txinzer.canaletico.app dado que la misma la comunicacién con la persona denunciante
anonima siempre que la misma haga seguimiento de la denuncia en la propia app.
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Presentada la denuncia, se procederd a su registro en el Canal Etico de TXINZER,
siéndole asignado un nimero y fecha de registro. El Canal Etico estara contenido en
una base de datos segura y de acceso restringido exclusivamente al responsable del
sistema y, en su caso, a los restantes integrantes del OCl y a las personas que
especificamente aquél autorice para expedientes concretos por su contenido de
acuerdo a lo previsto en esta norma (personas especialistas investigadoras o miembros
de la Asesoria Confidencial prevista en el Protocolo para la prevencidn y actuacion
frente al acoso sexual y/o al acoso por razén de sexo), en la que se registraran todas
las denuncias recibidas, cumplimentando al menos los siguientes datos:

a) Fecha de recepcién.

b) Numero de identificacion.
c¢) Actuaciones desarrolladas.
d) Medidas adoptadas.

e) Fecha de cierre.

Recibida la denuncia, en un plazo no superior a siete dias habiles desde dicha
recepcion se procedera a acusar recibo de la misma, a menos que la persona
denunciante expresamente haya renunciado a recibir comunicaciones relativas a la
investigacidn, resulte imposible por la falta de identificacién o medio designado para
ello o el responsable del sistema considere razonablemente que el acuse de recibo de
la denuncia comprometeria la proteccidn de la identidad de la persona denunciante.

Canales externos de comunicacion

En el supuesto de acciones u omisiones que se incluyan en el dmbito material de
aplicacion (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
corrupcién, la persona denunciante también podra presentar la denuncia ante la
Autoridad Independiente de Proteccién al Informante u antes las autoridades u
drganos autondmicos correspondientes en los términos referidos en la citada Ley.

Asimismo, el informante podra recurrir a las Autoridades competentes para recibir
asesoramiento, apoyo o tramite de su comunicacidn, recibiendo las mismas garantias
establecidas para el Canal Denuncia interno, siempre y cuando se respeten las
estipulaciones recogidas en la Ley anteriormente nombrada.

9.2 TRAMITE DE ADMISION

Registrada la denuncia, el responsable del sistema deberd comprobar si aquella
expone hechos o conductas que se encuentran dentro del ambito de aplicacion
material previsto en el apartado 3 de la presente norma.
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Realizado este analisis preliminar, la responsable del sistema decidira, en un plazo que
no podra ser superior a diez dias habiles desde la fecha de entrada en el registro de la

denuncia:

a) Inadmitir la denuncia, en alguno de los siguientes casos:

1.2 Cuando los hechos relatados carezcan de toda verosimilitud.

2.2 Cuando los hechos relatados no sean constitutivos de infraccion del
ordenamiento juridico o de los principios, politicas, normas, protocolos,
etc. que forman parte del Manual de Integridad.

3.2 Cuando la denuncia carezca manifiestamente de fundamento o
existan, a juicio del responsable del sistema, indicios racionales de
haberse obtenido mediante la comisiéon de un delito. En este ultimo
caso, ademas de la inadmision, se remitira al Ministerio Fiscal relacion
circunstanciada de los hechos que se estimen constitutivos de delito.

4.2 Cuando la denuncia no contenga informacion nueva y significativa
sobre infracciones o incumplimientos en comparacién con una denuncia
anterior respecto de la cual han concluido los correspondientes
procedimientos, a menos que se den nuevas circunstancias de hecho o
de Derecho que justifiquen un seguimiento distinto. En estos casos, el
responsable del sistema notificard la resolucién de manera motivada.

La inadmisién se comunicara al informante dentro de los cinco dias
habiles siguientes, a menos que la persona denunciante expresamente
haya renunciado a recibir comunicaciones relativas a la investigacion,
resulte imposible por la falta de identificacion o medio designado para
ello o el responsable del sistema considere razonablemente que el acuse
de recibo de la denuncia comprometeria la proteccién de la identidad
de la persona denunciante.

b) Admitir a tramite la denuncia.

La admisién a trdmite se comunicara a la persona denunciante dentro
de los cinco dias habiles siguientes, a menos que la persona denunciante
expresamente haya renunciado a recibir comunicaciones relativas a la
investigacion, resulte imposible por la falta de identificacion o medio
designado para ello o el responsable del sistema considere
razonablemente que el acuse de recibo de la denuncia comprometeria
la proteccion de la identidad de la persona denunciante.

¢) Remitir con cardcter inmediato la informacidn al Ministerio Fiscal cuando los
hechos pudieran ser indiciariamente constitutivos de delito o a la Fiscalia

TXINGUDIKO ZERBITZUAK Olaberria auzoa, 18 20303 Irun Gipuzkoa Tfnoa.: 943 639 663 Fax: 943 639 700 txingudi@txinzer.com
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Europea en el caso de que los hechos afecten a los intereses financieros de la
Unién Europea.

d) Remitir la denuncia a la autoridad, entidad u organismo que se considere
competente para su tramitacion.

9.3 INSTRUCCION

La instrucciéon comprendera todas aquellas actuaciones encaminadas a comprobar la
verosimilitud de los hechos relatados.

Se garantizara que la persona afectada por denuncia tenga noticia de la misma, asi
como de los hechos relatados de manera sucinta. Adicionalmente se le informara del
derecho que tiene a presentar alegaciones por escrito y del tratamiento de sus datos
personales. No obstante, esta informacidn podra efectuarse en el trdmite de audiencia
si se considerara que su aportacion con anterioridad pudiera facilitar la ocultacién,
destruccién o alteracidn de las pruebas.

En ningln caso se comunicard a los sujetos afectados la identidad de la persona
denunciante ni se dara acceso a la denuncia. Durante la instruccion se dara noticia de
la denuncia con sucinta relacidn de hechos al investigado. Esta informacion podra
efectuarse en el tramite de audiencia si se considera que su aportaciéon con
anterioridad pudiera facilitar la ocultaciéon, destruccidn o alteracidon de las pruebas.

Sin perjuicio del derecho a formular alegaciones por escrito, la instruccion
comprendera, siempre que sea posible, una entrevista con la persona afectada en la
que, siempre con absoluto respeto a la presunciéon de inocencia, se le invitara a
exponer su version de los hechos y a aportar aquellos medios de prueba que considere
adecuados y pertinentes.

A fin de garantizar el derecho de defensa de la persona afectada, la misma tendra
acceso al expediente sin revelar informacidon que pudiera identificar a la persona
denunciante, pudiendo ser oida en cualquier momento, y se le advertira de la
posibilidad de comparecer asistida de abogado.

El responsable del sistema o el OCI, a iniciativa propia o del equipo investigador si ya
estuviera designado, podra solicitar al érgano con atribuciones para ello cuantas
medidas cautelares sean necesarias.

Admitida a tramite la denuncia, en funcién de la materia a la que afecte la denuncia, el
responsable del sistema o OCI contactara y designara a la/s persona/s externa/s
especialista/s que se encargaran de la fase de investigacion en la cual el responsable
del sistema y OCI no participard, salvo en el auxilio del equipo investigador designado
para el correcto desarrollo de su cometido.
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Finalizada la fase de investigacion, en caso de que el equipo investigador considere que
la denuncia es procedente, el OCI participard junto con ellos en la concrecion de la
propuesta de medidas a adoptar que debera contener el informe de conclusiones.

En el caso de acciones y omisiones que entren dentro del ambito de aplicacién del
Protocolo para la prevencion y actuacion frente al acoso sexual y/o al acoso por razén
de sexo de TXINZER, admitida la denuncia el responsable del sistema habilitara en el
software de gestién del Canal Etico a los miembros de la Asesoria Confidencial en el
expediente concreto para que por la misma se investiguen y adopten cuantos acuerdos
requiera la fase de investigacion de la denuncia hasta la terminacién del
procedimiento, pudiendo recabar la asistencia del OCl cuando asi lo consideren.

El equipo investigador emprendera, si lo considera necesario, acciones tendentes a
profundizar en los hechos y a recabar informacidn adicional para tomar una correcta
decisidon, de forma objetiva, en base a las evidencias recabadas. Las acciones de
investigacion pueden contemplar:

e Requerir nuevas evidencias y/o pruebas a la persona denunciante para mejorar
el proceso de investigacion.

e Concertar entrevistas con las personas implicadas.

e Revisar toda aquella informacidn relativa a la relacidon profesional de los
implicados con TXINZER, siempre con respeto a las leyes de proteccion de datos
y privacidad de los implicados.

e Analisis forense por otro experto externo independiente.

e Cualquier otra accion que considere necesaria para continuar con el proceso de
investigacidn, respetando la normativa vigente en Proteccién de Datos.

La investigacion consistird, en todo momento, de un analisis objetivo de la
documentacién disponible, la obtencidon de evidencias, recoleccién de pruebas y el
analisis de las mismas.

Todas las personas integrantes de TXINZER tienen la obligacién de cooperar con el OCI
y las personas especialistas a quienes se les encargue la investigacion (y en su caso, los
miembros de la Asesoria Confidencial), debiendo prestar toda la asistencia necesaria
para la investigacion de cualquier hecho que pudiera constituir una infraccién del
ordenamiento juridico o un incumplimiento del Manual de Integridad de TXINZER. En
cumplimiento de dicha obligacién, dichas personas estaran obligadas a facilitaran
cualquier informacién y explicacidn que les sea requerida por los anteriores.

La renuncia, obstruccién o falta de colaboraciéon por parte de las personas integrantes
de TXINZER con la investigacion interna podra dar lugar a la apertura de expediente
disciplinario o de otra naturaleza de acuerdo con el Convenio de empresa y demas
normativa y legislacidn que resulte de aplicacion.
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El responsable del sistema, el OCI, las personas especialistas a quienes se les encargue
la investigacidon y, en su caso, los miembros de la Asesoria Confidencial estaran
obligados a guardar secreto sobre las informaciones que conozcan con ocasién del
ejercicio de las funciones que tienen encomendadas en el marco de los procedimientos
de gestidon de denuncias.

9.4 TERMINACION DE LAS ACTUACIONES

Concluidas todas las actuaciones de instruccidon e investigaciéon el equipo investigador
junto con el OCI elaborara un informe de conclusiones reflejando el resultado de toda
la fase de investigacidon y que como minimo contendrd lo siguiente:

e Aspectos técnicos: Titulo, autor, fecha, finalidad, nivel de confidencialidad
(quién tiene acceso al mismo).

e Antecedentes del expediente: Hechos que produjeron la comunicacién,
personas o departamentos objeto de la investigacion.

e Objeto de la investigacién y su finalidad.

e Actuaciones, hechos relevantes investigados y detectados, evidencias y pruebas
analizadas.

e Conclusiones determinadas, en base al objetivo y alcance de la investigacion.
e Calificacidon de la denuncia como “no procedente” o “procedente”.

e Propuesta de medidas correctoras, sancionadoras, disciplinarias,
recomendaciones o propuesta de acuerdos que consideren convenientes. En
cualquier caso, el régimen sancionador se aplicard de conformidad con el
Convenio Colectivo de TXINZER, la legislacién laboral y el resto de obligaciones
civiles y mercantiles que hayan contraido la persona integrante de TXINZER con
la entidad, sin perjuicio de las responsabilidades penales que pudieran
derivarse de la comision de delitos. En este caso el OCI, en su caso a través del
responsable del sistema, deberd informar a la persona denunciante y en
particular a la persona denunciada para ofrecerle posibilidad de defensa.

En caso de que la denuncia se califigue como “no procedente” debido a que en la
investigacion de los hechos comunicados se manifieste la ausencia de incumplimiento,
se acordard el archivo del expediente y el OCI, en su caso a través del responsable del
sistema, informard a la persona denunciante y a la persona denunciada de dicha
decision, junto con los motivos que sustentan la decision.

En caso de que la denuncia se califique como “procedente” debido a que se pruebe
gue los hechos denunciados son ciertos, se deberan detallar las acciones que
sustentan dicha conclusién.

18

TXINGUDIKO ZERBITZUAK Olaberria auzoa, 18 20303 Irun Gipuzkoa Tfnoa.: 943 639 663 Fax: 943 639 700 txingudi@txinzer.com www.txinzer.com



A

TXINGUDIKO ZERBITZUAK
SERVICIOS DE TXINGUDI

El informe recogerd dichas conclusiones de manera clara y concisa. Ademas, si
existiera alguna limitacién en el transcurso de la investigacion, debe quedar reflejado
en el informe.

El informe de conclusiones serd trasladado a la Directora-Gerente o al Consejo de
Administracién en funcion de quien tenga atribuidas las facultades para la adopcion de
las medidas propuestas en el mismo con la debida prevencion en todo momento del
riesgo de conflicto de interés.

El OCI deberd monitorizar la ejecucidon de las medidas propuestas y, en cualquier caso,
deberd dar cuenta de las denuncias presentadas, sus calificaciones y del grado de
cumplimiento de las medidas propuestas en los informes de conclusiones al Consejo
de Administracion en la Memoria Anual de Cumplimiento e Integridad.

El plazo para finalizar las actuaciones y dar respuesta a la persona denunciante, en su
caso, no podra ser superior a tres meses desde la entrada en registro de la denuncia,
salvo casos de especial complejidad que requieran una ampliacion de plazo, en cuyo
caso, el plazo podra extenderse hasta un maximo de otros tres meses adicionales.

10. PROGRAMA DE CLEMENCIA

TXINZER en su labor por velar por el cumplimiento normativo quiere promover un
programa de clemencia, el cual tiene por objeto facilitar la deteccion por la entidad de
actividades o actitudes contrarias a la legalidad y/o a los principios, conductas,
politicas, normas, protocolos, etc. que forma parte del Manual de Integridad de
TXINZER, para afianzar y acreditar asi ante supervisores, reguladores y autoridades
judiciales etc. su maximo compromiso con la cultura de cumplimiento.

Este programa se dirige a la totalidad de las personas integrantes de TXINZER vy
terceros (personas fisicas o juridicas) responsables o conocedores de infracciones,
incumplimientos, etc.

La persona integrante de TXINZER o tercero que denuncia la comisidon de un ilicito,
infraccion, incumplimiento, etc. pasado, actual o potencial, en el que tenga algun tipo
de responsabilidad, y siempre que su actuacién no desemboque en consecuencias
penales, y, a juicio del OCI, aporte, bien de inicio o bien en la instruccion, pruebas
eficaces que ayuden en la investigacion a aclarar cuestiones sobre la implicacion de los
integrantes de la entidad o de terceros, alcance del ilicito, menoscabo para TXINZER o
beneficio para los infractores y duracién de la infraccion cometida, podra beneficiarse
de una reduccién sustancial en la sancidon que TXINZER pudiera imponer.

Dichos incentivos no serdn, por regla general, aplicables a los miembros del Consejo de
Administracién, a la Directora-Gerente y a los Responsables de Area.
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11. CONSERVACION, SEGURIDAD Y ESTADISTICA

El software de gestion del Canal Etico es disefiado, establecido y gestionado de
acuerdo con la legislacion en vigor en materia de proteccién de datos personales,
eliminando de la parte visible de la aplicaciéon la denuncia en el momento que se
archiva.

Las denuncias se almacenan en una base de datos que se ubica en Madrid (Espafia)
gue estd totalmente encriptada y a la que nadie tiene acceso, con las correspondientes
certificaciones en materia de Seguridad de la informacién (ISO 27001 y ENS).

Solo en casos estrictamente detallados se puede acceder a esta base de datos (por
ejemplo, una auditoria). No obstante, todas las denuncias quedan almacenadas con la
minima informacion necesaria para fines estadisticos una vez eliminados todos los
datos personales del expediente.

12. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

El Canal Etico de TXINZER esta disefiado y establecido y sera gestionado de acuerdo
con la legislacidon vigente en materia de Proteccidn de datos personales, y en especial,
de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 29 a 34 de la Ley 2/2023, de 20 de febrero,
reguladora de la proteccién de las personas que informen sobre infracciones
normativas y de lucha contra la corrupcién.

Los datos personales recogidos durante el proceso de gestion de las consultas y
denuncias objeto del Canal seran tratados por TXINZER. Estos datos seran de caracter
identificativo (nombre, apellidos, email, documento de identidad y teléfono de
contacto), asi como cualquier dato que el informante considere necesario aportar a la
gestidn de la comunicacién.

La finalidad del tratamiento de los datos consiste en gestionar las comunicaciones
recibidas a través del Canal Etico que incluye la recepcién de estas, el posterior analisis
e instruccion y el cierre del expediente con las medidas correctivas a aplicar.

Los datos personales se conservaran durante el plazo legalmente previsto que no
excederd los tres meses salvo que, previa justificacion, pueda ser prorrogada la
instruccion durante tres meses mds. Una vez finalizada la gestién la informacién
confidencial sera archivada (limitacion de acceso) de manera encriptada en base de
datos protegida y con medidas se seguridad certificadas. No obstante, se permite dejar
exclusiva constancia a efectos estadisticos y de elaboracion de informe o memoria
anual sobre aquellas actuaciones, anonimizando los datos de caracter personal
existentes.

20

TXINGUDIKO ZERBITZUAK Olaberria auzoa, 18 20303 Irun Gipuzkoa Tfnoa.: 943 639 663 Fax: 943 639 700 txingudi@txinzer.com www.txinzer.com



A

TXINGUDIKO ZERBITZUAK
SERVICIOS DE TXINGUDI

Aquellos datos recopilados que no supongan importancia alguna para la gestion de la
comunicacion serdn eliminados de manera inmediata.

Toda la informacion se tratard de forma estrictamente confidencial y no se cederan
datos a terceros salvo por obligacion legal, requerimiento juridico o con el
consentimiento previo del titular de los datos a las Autoridades competentes como
Jueces y Tribunales o Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado si incurriera delito
explicito en la informaciéon comunicada y asi lo requiera su gestion.

Asimismo, no estdn previsto las transferencias internacionales de los datos recabados.

El informante podrd ejercer sus derechos en materia de proteccion de datos en
relacién al Canal Etico mediante solicitud dirigida por correo electrénico al Delegado
de Proteccién de Datos de TXINZER a la siguiente direccion: dpd@pers.eus.

13. ENTRADA EN VIGOR, VIGENCIA Y ACTUALIZACION DE LA NORMA

El presente documento ha sido aprobado por el Consejo de Administraciéon de TXINZER
el 30 de mayo de 2023, entrando en vigor de inmediato y estando plenamente vigente
en tanto no se produzca ninguna modificacién en el mismo, sin perjuicio de la
necesaria formacidn y difusién del Manual de Integridad en su totalidad a las personas
que integran TXINZER.

Las modificaciones que se realicen en la presente Norma Reguladora del Canal Etico y
del Procedimiento de Gestion de Denuncias seran aprobadas por el Consejo de
Administracién, previa propuesta del OCl y seran de aplicacién desde el dia siguiente a
su comunicacién por medios telematicos a todas las personas que integran TXINZER.

En caso de que las modificaciones supongan cambios de envergadura respecto del
documento vigente hasta ese momento, sera necesaria nueva formaciéon a las
personas integrantes de TXINZER.
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