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1. OBJETO

En este protocolo, se definen las directrices para la recepcién y gestidon de denuncias realizadas
por cualquier parte interesada de la organizacion, ya sea interna o externa, derivadas de
actitudes no permitidas, tales como: incumplimientos del Cédigo Etico y Deontolégico,
violaciones de los Derechos Humanos, incumplimientos del Programa de Prevencién de Riesgos
Penales, vulneraciones de la normativa de proteccion de datos personales y seguridad de la
informacion, casos de acoso sexual o por razdn de sexo, asi como cualquier otra infraccion legal,
normativa o de otro tipo. El objetivo es establecer mecanismos seguros para la recepcion de
denuncias, sin temor a represalias y garantizando la confidencialidad del denunciante, ademas
de analizar y aplicar las acciones correctivas necesarias para cualquier comportamiento

indebido, asegurando el cumplimiento de los principios de igualdad y legalidad.

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 corrupcidn, establece que las empresas con mas de
50 empleados deben implantar sistemas internos de informacién (canales de denuncias)

eficaces.
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2. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION

2.1 Inicio del procedimiento

El inicio del procedimiento, se activard cuando se reciba una denuncia de la parte interesada
afectada (clientes, proveedores, administracién publica, compaferos, responsables de
departamento, ...) a través del canal de comunicaciéon preferente establecido por SAGITAL

denominado CANAL DE DENUNCIAS o por otros medios que se citan a continuacion.

2.2 Canales de recepcion de denuncias

Los canales de denuncias habilitados por el SAGITAL, son los siguientes:

1. Por correo postal o burofax, a la siguiente direccion: SAGITAL, S.A. C/ Sanchez
Pacheco 87 28002 Madrid

2. Por el sistema web CANAL DE DENUNCIAS habilitado en la pagina web de Grupo
Sagital y que consiste en un formulario donde las partes interesadas pueden
comunicar cualquier incumplimiento que haya sido detectado.

3. Verbalmente, por via telefonica o a través de una reunidn presencial.

Las denuncias recibidas por correo postal o burofax o verbalmente seran gestionadas por parte
del Responsable de Canal de Denuncias incorporandolas al sistema de gestiéon de denuncias. En
el caso de las denuncias que se comunican a través del propio CANAL DE DENUNCIAS, estas son

registradas directamente sobre el sistema de gestién de denuncias.

Las denuncias recibidas por correo postal o burofax o verbalmente seran gestionadas por parte
del Responsable de Canal de Denuncias incorporandolas al sistema de gestiéon de denuncias. En
el caso de las denuncias que se comunican a través del propio CANAL DE DENUNCIAS, estas son

registradas directamente sobre el sistema de gestién de denuncias.
Las denuncias recibidas por SAGITAL se organizan en la siguiente tipologia:

Acoso y discriminacién

Condiciones laborales y seguridad en el trabajo
Fraude, corrupcion y uso indebido de recursos
Calidad del servicio y negligencia
Medioambiente

Violacién de datos o confidencialidad

Derechos humanos: trabajo infantil, trabajo forzoso o trafico de personas.
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Las denuncias realizadas, deberdn contener la siguiente informacién obligatoria:
v Tipo de denuncia

v" Texto de la denuncia

Los campos restantes son opcionales para garantizar la confidencialidad del denunciante. No

obstante, se recuerda que proporcionar la mayor cantidad posible de informacién facilitara el
analisis y la valoracidon de la denuncia presentada.

Anexo del Formulario de denuncia

Canal de denuncias

* Obligatorio

Fomulario de denuncia

Nombre Completo / Empresa

Escriba su respuesta

Tipo de denuncia *

Selecciona |a respuesta

Delegacién de trabajo

Selecciona la respuesta

Correo electrénico

Escriba una direccion de correo electronice

Teléfono

El valor debe ser un numero

Texto de la denuncia *

Escriba su respuesta
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2.3 Tramite de admision de la denuncia

Una vez registrada la informacidn, las denuncias recibidas son gestionadas en su totalidad por el
Responsable de Canal de Gestiéon del Canal de Denuncias, el cual dispone de un sistema de

gestidn y organizacion de las denuncias recibidas.

Todas las denuncias recibidas son analizadas en funcidn de la informacién recibida, pudiendo

SAGITAL actuar de las siguientes formas:
a) Inadmitir la comunicacion, 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 infraccidon del ordenamiento

juridico incluida en el ambito de aplicacidn de esta ley.

3.2 Cuando la comunicacidon carezca manifiestamente de fundamento o existan, a juicio
del Responsable de Canal de Denuncias, indicios racionales de haberse obtenido
mediante la comisién de un delito. En este ultimo caso, ademas de la inadmision, se
remitird al Ministerio Fiscal relacidon circunstanciada de los hechos que se estimen

constitutivos de delito.

4.2 Cuando la comunicacidn no contenga informacion nueva vy significativa sobre
infracciones en comparacion con una comunicacidn 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.

b) Admitir a trdmite la comunicacién cuando la denuncia incluya la informaciéon necesaria y/o los
hechos descritos sean susceptibles de constituir un comportamiento ilicito, delictivo, una
violacidon de los derechos humanos, o un incumplimiento de la normativa interna establecida por
SAGITAL. La decisién de admision se notificara al informante dentro de los cinco dias habiles

siguientes, salvo en el caso de denuncias andnimas.

c) Remitir con cardcter inmediato la informacion al Ministerio Fiscal cuando los hechos pudieran
ser indiciariamente constitutivos de delito o a la Fiscalia Europea en el caso de que los hechos

afecten a los intereses financieros de la Unién Europea.

d) Remitir la comunicacién a la autoridad, entidad u organismo que se considere competente

para su tramitacion.

*Segunda revision del documento, aprobada por Direccion el 3 de mayo de 2024



CANAL DE
DENUNCIAS

o] sagital

2.4 Proceso de investigacion y medidas de actuacion

Una vez admitida a trdmite la denuncia, el Responsable de Gestidon del Canal de Denuncias se
pondra en contacto con los distintos responsables de la areas relacionadas con la denuncia con
la finalidad de que se inicie una investigacién previa con todos los medios al alcance (testigos,
documentacién, imagenes, etc.) elaborando el Informe de Investigacién correspondiente, y
estableciendo las medidas de actuacién que consideren oportunas para la resolucion de la

misma.

Toda esta actuacion se realizard preservando las garantias de confidencialidad del denunciante
y de acuerdo a la forma de proceder que se considere adecuada en cada caso, pudiendo el
Responsable del Canal de Denuncias participar en el proceso de investigacion o mantenerse
ajeno al proceso, aunque realizando siempre en todos los casos una labor de seguimiento de

toda la investigacion y el proceso de denuncia.

Concluidas todas las actuaciones, el Responsable del Canal de Denuncias emitird un informe que

contendra al menos:

A. Una exposicion de los hechos relatados junto con el cddigo de identificacion de la
comunicacién y la fecha de registro.

B. La clasificacidn de la comunicacion a efectos de conocer su prioridad o no en su tramitacion.

C. Las actuaciones realizadas con el fin de comprobar la verosimilitud de los hechos.

D. Las conclusiones alcanzadas en la instruccidn y la valoracién de las diligencias y de los

indicios que las sustentan.
Emitido el informe se adoptara alguna de las siguientes decisiones:

A. Archivo del expediente, que sera notificado al informante y, en su caso, a la persona
afectada.

B. Remisidn al Ministerio Fiscal si, pese a no apreciar inicialmente indicios de que los hechos
pudieran revestir el caracter de delito, asi resultase del curso de la instruccién. Si el delito
afectase a los intereses financieros de la Unién Europea, se remitira a la Fiscalia Europea.

C. Traslado de todo lo actuado a la autoridad competente, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 18.2.d) 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 corrupcidn.
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D. Adopcidn de acuerdo de inicio de un procedimiento sancionador en los términos previstos
en el titulo IX 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.

En funcién de la gravedad de la infraccion, y segun los requisitos definidos en la legislacion
vigente en materia laboral, los requisitos del régimen sancionador del Estatuto de los
Trabajadores y del Convenio de aplicacién, las politicas de gestién ética, de igualdad, el protocolo
de acoso, el Cédigo Etico y Deontoldgico de SAGITAL, el Cédigo Etico y Deontolégico de
Proveedores, la Politica Anticorrupcidn y el Programa de Prevencién de Riesgos Penales, el RGPD,
los principios de Derechos Humanos, asi como cualquier otro requisito legal de obligado
cumplimiento, los responsables designados actuaran en consecuencia, estableciendo alguna de

las siguientes medidas:

A. Conductas inapropiadas. Para conductas que, sin ser constitutivas de infraccién laboral,
puedan ser inapropiadas o puedan dafiar laimagen de la organizacidn o de terceros (cliente,
proveedores, ...). Los responsables de gestion de las denuncias tendran la facultad de
corregirlas mediante charlas informativas y de concienciacidn vy, en su caso, advertencias al
trabajador o al proveedor.

B. Infraccion de caracter leve. Los responsables de gestion de las denuncias se encargaran de
realizar la correspondiente comunicacion (amonestacion verbal, conversacion con el
trabajador, comunicacion al proveedor) para conocer los motivos de su conducta y corregir
de forma inmediata la conducta infractora. Asi mismo, lo comunicaran al Departamento de
Personal o al Departamento de Compras.

C. Infraccién grave o muy grave. Los responsables de gestion de las denuncias remitirdn la
infraccién correspondiente al Responsable de Personal, junto con todas las pruebas de las
que disponga, para que se, impongan las sanciones que correspondan segun la gravedad de
los hechos, posibles reincidencias, dolo, requisitos de aplicacidén y cuantas circunstancias

puedan afectar a la graduacion de la sancion.

En caso de que la infraccién sea debida al incumplimiento de un proveedor, se remitira la
infraccidon al Responsable de Compras, para que se establezcan las medidas oportunas en funcién
de la gravedad del incumplimiento y los requisitos contractuales entre las partes: penalizaciones,

deshomologacién del proveedor, ...
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El Responsable del Canal de Denuncias mantendrd un registro de seguimiento de las mismas,
asegurando que se cumplen los requisitos en materia de proteccidon de datos determinados en

al apartado 4 Proteccién de Datos personales.

3. DERECHOS DEL DENUNCIANTE

El Responsable del Canal de Denuncias asi como los distintos responsables que intervengan en
la denuncia no facilitardn la identidad del denunciante a la persona denunciada, ni a ningun otro

empleado de SAGITAL, con la excepcién de:

e Empleadosy/ o colaboradores que intervengan directamente en la investigacién, control
y seguimiento de las denuncias, quienes tendrdn en todo caso un deber de
confidencialidad.

e La notificacion a la autoridad competente de hechos constitutivos de ilicito penal o
administrativo.

e Cuando pudiera proceder la adopcidon de medidas disciplinarias contra un trabajador,
dicho acceso se permitird al personal con funciones de gestion y control de recursos

humanos.
En todo caso,

Se prohibe de forma terminante la adopcién de cualquier sancién, represalia o consecuencia

negativa contra una persona por el hecho de haber formulado una denuncia.

Las garantias de confidencialidad y no represalias anteriores no seran de aplicacion a denuncias
realizadas con conocimiento de su falsedad o con temerario desprecio hacia la verdad, en cuyo

caso se tomardn las medidas legales y disciplinarias que se estimen oportunas.

Asimismo, cuando pudiera proceder se valorara la adopcion de medidas de subsanacion basadas

en la restitucion, la indemnizacidn, la rehabilitacidn, la satisfaccidn y garantias de no repeticién.

4. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Los datos personales facilitados con ocasiéon de la denuncia y obtenidos a resultas de la
investigacion interna correspondiente seran tratados Unicamente para la gestion y control de las

denuncias, a cuyos efectos tendran acceso:
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o SAGITAL, S.A., responsable del disefio, implementacién y control del Cédigo Etico y
Deontoldgico, del Plan de Igualdad, del Protocolo de acoso, del protocolo de Canal de
Denuncias y responsable del tratamiento de los Datos Personales.

e El Responsable del Canal de Denuncias y los responsables de gestion de recursos
humanos en caso de adopcidon de medidas disciplinarias, las autoridades publicas

competentes de hechos constitutivos de ilicito penal o administrativo

Los titulares de los Datos Personales podran ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion,
supresion, limitacidn, oposicion y portabilidad (cuando proceda de conformidad con lo dispuesto
en la normativa de proteccién de datos personales) mediante el envio de un correo electrénico

a la direccion protecciondatos@gruposagital.com.

SAGITAL adopta las medidas de seguridad apropiadas, para asegurar la privacidad vy

confidencialidad de los datos.

Los Datos Personales obtenidos con ocasidn de la denuncia se suprimiran del sistema del canal
de denuncias a los tres meses desde la introduccidn de los datos, sin perjuicio de que pudieran
conservarse en otros sistemas, con motivo de la investigacion que pudiera derivarse, una vez
finalizada la investigacion o una vez transcurrido el plazo de prescripcion legal para

reclamaciones.

Toda la informacidn del canal de denuncias se conservara de forma anonimizada pasados los tres

meses desde que se reciba la denuncia.
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