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1. Objeto

El presente documento tiene como objeto definir y regular el funcionamiento del Canal Interno
de Informacién de Inbani Design, S.L. (en adelante, la “Sociedad”), de acuerdo con el mandato
del Consejo de Administracion de la Sociedad y con la finalidad de dar cumplimiento a la
regulaciéon aplicable vigente, implantdndose un procedimiento para la tramitacién de
comunicaciones relacionadas con cumplimientos irregulares o incumplimientos del Derecho de
la Unién Europea, asi como infracciones penales y administrativas graves o muy graves de
nuestro Ordenamiento Juridico, tanto externos (Contratacidn Publica, Prevencion del Blanqueo
de Capitales y la Financiacion del Terrorismo, Proteccion de los Consumidores, Proteccion de
Datos Personales, Codigo Penal, Administrativa, entre otras) como internos (Politica Contra el
Acoso, la Violencia, la Discriminacidn y las Represalias) (en adelante, la “Normativa”).

Se implanta este Procedimiento, en desarrollo de la Politica del Sistema Interno de Informacién,
para garantizar una adecuada gestién de las comunicaciones recibidas, que serdn tratadas de
forma profesional y confidencial.

Asimismo, las posibles comunicaciones sobre acoso deberan tramitarse de conformidad con las
previsiones del Protocolo para la Prevencién y Tratamiento del Acoso aprobado al efecto, o
cualesquiera otras reclamaciones que, igualmente, dispongan de un procedimiento especifico
al efecto.

2. Alcance/Ambito de aplicacion

Es accesible a cualquier empleado y directivo de la Sociedad, sus accionistas, miembros de los
Organos de Administraciéon, exempleados, becarios y candidatos dentro de un proceso de
seleccion o precontractual, proveedores, contratistas o subcontratistas, o cualquier persona que
trabaje para o bajo la supervisidn y direccidn de estos terceros dentro del ambito personal de
aplicacion (en adelante, “informante/s”).

3. Procedimiento de tramitacion de las comunicaciones

3.1.Medios para la presentacion de las comunicaciones

Con caracter general, la comunicacién se realizard desde la web de la entidad, cumplimentando
el formulario que se incorpora dentro de la seccion denominada Canal Interno de Informacién
de la Sociedad.

Asimismo, al Canal se accedera:

e Atravésdela URL o QR proporcionado a todos los trabajadores y visible en las instalaciones,
constituyendo el medio prioritario a través del cual se efectuaran las comunicaciones, cuyo
destinatario serd el Responsable del Canal. Dicha web contara, en su pagina de inicio, de la
informacidn referente al uso del referido Canal Interno, y los principios generales de gestion
de este.

e Mediante correo electronico dirigido a canaldeinformacion@inbani.com, de forma

excepcional, cuando no sea posible la comunicacién, por cualquier causa, segun el apartado
anterior.



e Por correo postal, incluidas las comunicaciones anénimas, mediante carta remitida al
domicilio social, dirigida a la atencién del Responsable del Canal, haciendo constar en el
sobre A/A Responsable del Canal de Informacién Interno.

Se garantizara la presentacién y posterior tramitacién de comunicaciones andnimas por este
medio.

Igualmente, podrdn presentarse, a solicitud del informante a través de la web, mediante una
reunion presencial, que deberd tener lugar dentro del plazo maximo de 7 dias a contar desde la
recepcion de esa solicitud. El contenido de la comunicacidon realizada mediante reunién
presencial deberd documentarse, previo consentimiento del informante, bien mediante
grabacion en formato seguro, duradero y accesible, o bien mediante transcripcién completa y
exacta.

Con independencia de la via de comunicacién elegida por el informante, el proceso a seguir sera
similar, de conformidad a lo establecido en el oportuno procedimiento.

Asimismo, los informantes también tendran acceso a los canales externos de informacion,
gestionados por la autoridad administrativa competente, de acuerdo con lo establecido en 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 (en adelante, “Ley 2/2023").

3.2.Contenido de las comunicaciones

Las comunicaciones deberdn contener los datos necesarios para poder llevar a cabo el andlisis
de los hechos, debiendo incluir la siguiente informacion:

e Nombre y apellidos del informante, asi como los datos de contacto, salvo que la misma se
tramite de forma anénima.

e Relacién del informante con la Sociedad implicada.

e Exposicion clara y detallada de la conducta potencialmente irregular.

e Identificacion de las personas involucradas, ya sea por su intervencién directa o indirecta en
los hechos.

e Fecha concreta, o en su defecto aproximada, en la que han tenido lugar los hechos
informados y/o en la que haya tenido conocimiento de ellos el informante.

Asimismo, el informante aportara los documentos, archivos o informaciones adicionales que
puedan resultar relevantes para la tramitacion de la comunicacidn.

3.3.Responsable del Sistema Interno de Informacién

Para llevar a cabo la tramitacidn de este tipo de comunicaciones que se formulen a través del
Canal Interno de Informacién, el Consejo de Administracion ha nombrado al Responsable, que
serd la persona encargada de llevar a cabo todas las acciones que, en materia de gestion y
tramitacién de este tipo de comunicaciones, se le encomienda. Este Responsable es el Director
Financiero de la Sociedad.

En consecuencia, el Responsable, dependiente del Consejo de Administracidn, es el encargado
de tramitar estas comunicaciones, y al que los informantes deben dirigirse para comunicar
cualquier posible incumplimiento o sospecha fundada de las irregularidades descritas.



Dicho Responsable podrd contar con asesores consultivos que puedan prestar su colaboracion
cuando asi se precise en determinadas materias.

En caso de que el contenido o alcance de una comunicacidon ponga de manifiesto un conflicto
de intereses para el Responsable, el afectado serd excluido durante todo el proceso de
investigacion y analisis hasta su resolucidn, siendo el Director Comercial el Segundo Responsable
de realizar todo el proceso de investigacion y analisis hasta su resolucidén, con el fin de evitar
cualquier tipo de incompatibilidad, y garantizar asi la objetividad e independencia de las
actuaciones realizadas por el Segundo Responsable. Igualmente, tendra prohibido el acceso
directo o indirecto a cualquier informacién sobre la identidad del informante y del proceso de
investigacion en curso.

Si tras el analisis de una comunicacidén, se acuerda que la misma esta fuera del alcance/ambito
de aplicacidon definido en la Politica del Sistema Interno de Informacidn, la misma sera remitida
al Responsable del Area que se considere competente para su adecuada tramitacion,
comunicandole tal circunstancia a la persona informante.

Igualmente, si una comunicacion se recibiera fuera de este Canal, el receptor deberd remitirla
inmediatamente al Responsable.

De conformidad con lo regulado en la Ley 2/2023, se debera remitir la informacidn al Ministerio
Fiscal, con cardcter inmediato, cuando los hechos pudieran ser indiciariamente constitutivos de
delito, lo que previamente debera ser aprobado por el Consejo de Administracion.

3.4.Clasificacion de la comunicacion

A fin de priorizar aquellas comunicaciones relativas a hechos o conductas que, por sus
caracteristicas, aparentemente pongan de manifiesto un riesgo relevante, el Responsable
debera clasificar dichas comunicaciones de acuerdo con las categorias siguientes:

e Prioridad I: Comunicaciones en las que se pongan de manifiesto conductas o hechos que
pudieran ser contrarios al Cédigo Penal o a cualquier otra norma de cardcter imperativo que
generen un riesgo relevante por su importancia econdmica o medidtica. Igualmente, si se
trata del ambito material de aplicacion regulado en la Ley 2/2023.

Con relacidn a este tipo de comunicaciones, el Responsable las debera trasladar al Consejo
de Administracién, ademas de contactar con el informante, con el objetivo de obtener datos
adicionales. Ambos aspectos deberan acometerse en el plazo de 3 dias habiles siguientes a
la recepcién de la comunicacion.

e Prioridad Il: El resto de las comunicaciones.

En este caso, el Responsable deberd contactar inicialmente con el informante, dentro del
plazo de 7 dias naturales posteriores a la recepcién de la comunicacion.

El Responsable acusara recibo a la persona informante en el plazo de 7 dias naturales siguientes
a su recepcion, salvo que ello pueda poner en peligro la confidencialidad de la comunicacion.

Asimismo, el Responsable comunicara al informante los detalles relativos al tratamiento de sus
datos personales, que realizara el responsable del tratamiento, con la finalidad de gestionar la
comunicacion, ademas de tener la posibilidad de mantener la contacto con el informante v, si
se considera necesario, de solicitarle informacién adicional en cualquier momento de la
tramitacién de la comunicacion.



3.5.Tramite de admision de la comunicacion

Recibida la comunicaciéon vy, tras un andlisis preliminar por parte del Responsable, la
comunicacién serd inadmitida, procediendo a archivar y comunicar al informante con las
razones de la inadmision salvo que la misma fuera andnima, en los siguientes casos:

e Cuando los hechos informados carezcan de toda verosimilitud.

e Cuando los hechos informados no sean constitutivos de infraccién dentro del ambito de
aplicacién de este Canal. Ademds, serd remitida al Responsable del Area que se considere
competente para su adecuada tramitacion.

e Cuando la comunicaciéon carezca manifiestamente de fundamento o existan indicios
racionales de haberse obtenido la informacidn mediante la comisién de un delito.

e Cuando la comunicacién no contenga informacién nueva vy significativa sobre infracciones
en comparacidon con una comunicacién anterior concluida, a menos que se den nuevas
circunstancias que justifiquen un seguimiento distinto.

e Cuando se trate de informaciones vinculadas a reclamaciones sobre conflictos
interpersonales o que afecten Unicamente al informante y a las personas a las que se refiera
la comunicacidon, en una esfera exclusivamente privada. A estos efectos, tendran Ia
consideracion de conflictos interpersonales, aquellos que surgen entre dos o mas personas
llegandose a enfrentar y que provoquen la animadversion entre las mismas, sobre la base
de contradicciones en forma de objetivos opuestos e incompatibles en una situacion
concreta y fuera del ambito laboral.

e Cuando se trate de informaciones completamente disponibles para el publico o que
constituyan meros rumores.

3.6.Actuacion de investigacion y conclusiones

El Responsable, una vez acreditada la existencia de indicios suficientes sobre la veracidad de la
comunicacion, iniciara un procedimiento formal de investigacion, en el que podra llevar a cabo
las medidas que considere necesarias como, por ejemplo, entrevistas con el informante y/o las
personas afectadas, con empleados de la misma drea, analisis de datos internos u obtencion de
informacidn a través de fuentes externas o peticion de pruebas periciales a profesionales
internos o externos. Este procedimiento comprenderd todas aquellas actuaciones encaminadas
a comprobar la verosimilitud de los hechos informados.

El Responsable, en funcién de la naturaleza de los hechos y conocimientos y experiencia, podra
encomendar a asesores consultivos la tramitacidn e investigacion de los hechos contenidos en
la comunicacion. No obstante, en los casos de acoso, la gestidn sera llevada a cabo por el
Responsable puesto que el Director Financiero también es Director de Recursos Humanos, de
conformidad con lo regulado en su correspondiente Protocolo. Una vez finalizada la tramitacion
por la persona encargada de ello, designada por el Responsable, procedera a emitir un informe
proponiendo la oportuna resolucion.

Una vez completada la investigacion, por si mismo o por otro asesor consultivo, el Responsable
realizard un informe con las principales conclusiones, que sometera a la aprobacién del Consejo
de Administracion mediante una reunidn, la cual se entendera validamente constituida con la
asistencia de la mayoria de sus miembros y con posibilidad de delegacion.



El informe de conclusiones que emita el Responsable, recogera, como minimo:

e El contenido de la comunicacidn.

e Los procedimientos empleados para su investigacion.

e Los resultados documentados de la investigacion.

e Las medidas correctoras que, en su caso, se deban establecer.

e Las medidas preventivas o de mejora que se consideren necesarias en el sistema de control
interno, que incidan en la optimizacién de la supervisién de los procesos de negocio, asi
como la posible actualizacion de la Normativa que pudiese proceder.

A la vista del informe del Responsable, si del mismo se desprendiese que se ha producido
incumplimiento de la Normativa, se analizara y, en su caso, iniciara las acciones laborales,
administrativas o judiciales pertinentes en cada caso. En caso de entablarse acciones, los datos
se conservaran en tanto sean necesarios para el ejercicio por la Sociedad afectada de sus
derechos en juicio.

Si analizado el informe de conclusiones se considera que los hechos informados no suponen una
infraccién de la Normativa, o que los hechos o conductas informados no hubieran sido probados,
procederd a desestimar la comunicacién, archivando el expediente y comunicandolo al
informante con las razones de la desestimacion, salvo que la comunicacién fuera anénima.

El plazo maximo para dar respuesta a las actuaciones de investigacién no podra ser superior a 3
meses a contar desde la recepcidn de la comunicacién, salvo aquellos de especial complejidad
gue requieran una ampliacién del plazo, en cuyo caso, este podra extenderse hasta un maximo
de otros tres meses adicionales.

4. Registro de comunicaciones

La comunicacién presentada se anotara en un registro, que incluira las informaciones recibidas
y las investigaciones internas a que hayan dado lugar, garantizando, en todo caso, los requisitos
de confidencialidad. Sera de caracter privado, teniendo Unicamente acceso externo la autoridad
judicial competente, siempre y cuando cumpla con los requerimientos legales correspondientes.

Los datos personales contenidos en el mismo solo se conservaran durante el periodo que sea
necesario de conformidad a la normativa vigente, no pudiendo exceder en ningun caso de 10
afios.

5. Derechos del empleado afecto

En las comunicaciones recibidas en el Canal Interno de Informacidn, se garantizara al empleado
sobre el que recaen las sospechas, los siguientes aspectos:

e Derecho a recibir informacién sobre los hechos de los que se le atribuyen, para que pueda
ejercer su derecho de defensa y tener la posibilidad de alegar todo aquello que le permita
acreditar su inocencia. En ningln caso, serd informado de la identidad del informante o de
quien haya llevado a cabo la revelacidn publica, ni se le dard acceso a la comunicacion.



e Derecho a ser oido en cualquier momento.

e Respeto a su presuncion de inocencia y honor.

e Derecho a recibir informacion sobre el tratamiento de sus datos personales y ejercicio de
derechos.

No obstante, cuando exista un riesgo importante de que dicha notificacion ponga en peligro la
capacidad de la Sociedad afectada para investigar de manera eficaz la alegacién o recopilar las
pruebas necesarias, la notificacién a la persona incriminada podria retrasarse mientras exista
dicho riesgo. El objetivo es evitar la destruccién o alteracién de evidencias por la persona
afectada, garantizando el buen fin de la investigacion. La demora en la informacidn al afectado
no deberd sobrepasar el plazo de tres meses a contar desde la presentacién de la comunicacion.

6. Derechos del informante

En las comunicaciones efectuadas a través del Canal Interno de Informacion, se garantizara al
informante lo siguiente:

e Derecho a la proteccién una vez que haya sido admitida la comunicacién, en los términos
regulados en el Titulo VIl de la Ley 2/2023 y con relacién al &mbito material de aplicacién
del art. 2 de la misma, teniendo en consideracidon la ampliacidon de aplicacién de estas
medidas de proteccidn a otras personas afines al informante.

La prohibicion de represalias garantiza la proteccion en todo el ciclo de vida de la
comunicacion del informante o a aquél que haya participado en el procedimiento de
investigacion. A continuacidn, se detallan algunas de las acciones que se pueden considerar
represalias:

- Cambio de puesto de trabajo, cambio de ubicacién del lugar de trabajo, reduccién
salarial.

- Degradaciéon o denegacion de ascensos.

- Denegacidn de formaciones, cursos, entre otros.

- Evaluacion o referencias negativas sobre resultados laborales.

- Lasuspension, despido, destitucion o medidas equivalentes.

- Imposicion de medidas disciplinarias, amonestaciones u otra sancién, incluidas las
disminuciones de periodos de descanso o vacaciones.

- Intimidaciones, acoso, discriminacién o trato desfavorable.

e Derecho a recibir informacién, en los términos previstos en apartados anteriores.

e Derecho a elegir el cauce de la comunicacién mas adecuado, pudiendo acudir ademas a
canales externos (autoridades competentes).

e Derecho a un uso limitado de los datos personales:

En el proceso del tramite de la comunicacién, al informante no se le podra solicitar ni
conservar los datos que no sean estrictamente necesarios para la tramitacidn e investigacion
de la comunicacion. Ademas, la informacidn que facilite no podra ser utilizada para fines
distintos a la investigacion.



Cualquier dato personal que resulte excesivo o innecesario para el conocimiento e
investigacion de una comunicacién o esté incluido dentro de las categorias especiales de
datos, sera eliminado inmediatamente.

e Derecho al anonimato:

El informante que presente una comunicacién podra mantener el anonimato en torno a su
identidad, garantizandose el mismo durante el proceso.

e Derecho a la confidencialidad:

Sin perjuicio de los derechos que correspondan a las personas afectadas conforme a la
normativa vigente, Inbani garantiza la confidencialidad de la identidad del informante y a
cualquier tercero que se mencione en la informacién suministrada (salvo cuando haya de
ser identificado ante las autoridades de acuerdo con lo establecido en las leyes).

Del mismo modo, la comunicacién falsa, planteada de mala fe con el fin de dafiar la reputacion
de la persona afectada o de la Sociedad, podra igualmente ser sancionada, a cuyos efectos sera
puesta en conocimiento del Consejo de Administracidén por el Responsable, para que se valore
la posible adopcion de medidas disciplinarias o legales.

7. Deber de confidencialidad

El procedimiento que se inicie a consecuencia de una comunicacién se regird en todo momento
por los principios de confidencialidad en el tratamiento de los datos, especialmente de la
identidad del informante y de cualquier tercero mencionado en la comunicacién, ademas del
rigor en las actuaciones que se lleven a cabo, con especial respeto a la presuncién de inocencia
de las personas implicadas.

Todos los intervinientes en la tramitacidn de estas comunicaciones, incluidos informantes y
personas afectadas, tendran la obligacion de mantener la absoluta confidencialidad de cualquier
informacidn o datos de los que tengan conocimiento.

8. Proteccion de datos

En cumplimiento de la vigente normativa de proteccion de datos personales, los tratamientos
de datos personales que se deriven del Sistema Interno de Informacién se regiran por los
siguientes principios:

e Losinformantes tendran derecho a que su identidad no sea revelada a terceras personas.

e No se recopilardn datos personales cuya pertinencia no resulte manifiesta para tratar una
informacidn especifica o, si se recopilan por accidente, se eliminardn sin dilacién indebida.

e Lapersona a la que se refieran los hechos relatados no sera en ningun caso informada de la
identidad del informante o de quién haya llevado a cabo la revelaciéon publica.

e El acceso a los datos personales contenidos en el Sistema interno de informacién quedara
limitado, en el ambito de sus competencias y funciones, exclusivamente a aquellas personas
gue gestionen directamente el Sistema.



e Los datos objeto de tratamiento se conservaran, exclusivamente, el tiempo imprescindible
para la decidir.

e Sise acreditara que la informacién facilitada o parte de ella no es veraz, se procedera a su
inmediata supresion desde el momento en que se tenga constancia de dicha circunstancia.
Si dicha falta de veracidad pueda constituir un ilicito penal, se conservara la informacién
durante el tiempo en el que se tramite el procedimiento judicial.

e Transcurridos tres meses desde la recepcidn de la comunicacion sin que se hubiesen iniciado
actuaciones de investigacién, se procederd a su supresion, salvo que la finalidad de la
conservacién sea dejar evidencia del funcionamiento del sistema. Podran conservarse las
comunicaciones a las que no se haya dado curso, de forma anonimizada.

e El Sistema deberd 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 informacidon suministrada,
especialmente la identidad del informante.

e Laidentidad del informante solo podrd ser comunicada a la Autoridad judicial, al Ministerio
Fiscal o a la autoridad administrativa competente en el marco de una investigacion penal,
disciplinaria o sancionadora

En cumplimiento de la vigente normativa de proteccidon de datos personales, y atendiendo de
forma particular a lo dispuesto en los articulos 12 a 14 del Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016 (en adelante, RGPD), se informa de
lo que sigue:

e Que el responsable del tratamiento es Inbani Design, S.L., (en adelante, Inbani), con CIF
B53853180 y con domicilio social en P.I. Atalayas C/ Libra, 49 - Esq. C/ Corona, 03114
Alicante. Asimismo, se les informara que podran contactar con Inbani para todas las
cuestiones relativas al tratamiento de los datos personales y al ejercicio de los derechos,
segun lo dispuesto en el RGPD, facilitdndoles los datos de contacto: info@inbani.com

e Que los datos personales seran tratados en el marco del procedimiento de comunicacion
interno con la finalidad de gestionar, tramitar y resolver el procedimiento de investigacion
y conforme al protocolo establecido a tales efectos.

e Que la base de legitimacidn del tratamiento es la existencia de una obligacién legal en los
términos establecidos en el articulo 6.1 c) del RGPD

e Que los datos personales podrdn ser cedidos a terceros que tengan un interés legitimo en
el del procedimiento de Sistema Interno de Informacidn que se gestiona, por coherencia y
en atencién a la adecuada tramitacién e impulso con el mismo. En caso de detectarse alguna
situacién que pudiera constituir un ilicito con independencia de su cardcter, en consonancia
con el ordenamiento juridico aplicable, de igual forma, se podra comunicar a las autoridades
y 6rganos competentes en cada caso segun la normativa vigente

e Que, entodo caso, los datos personales serdn conservados durante el tiempo imprescindible
para decidir sobre la procedencia de iniciar una investigacion sobre los hechos comunicados.
En todo caso, transcurridos tres meses desde la introduccidn de los datos, se procederd a la
supresion de estos salvo que la finalidad de la conservacion sea dejar evidencia del
funcionamiento del modelo de prevencién de la comisién de delito. Las denuncias a las que
no se haya dado curso solamente constaran de forma anonimizada. No obstante, los datos
podran seguir siendo tratados, aun trascurridos los tres meses desde su introduccion con el
fin de investigar los hechos comunicados, no conservandose en el propio Sistema Interno
de Informacion.
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Que, con las limitaciones derivadas del propio proceso de comunicaciones internas que se
tramite en cada caso, y siempre en coherencia con la normativa aplicable que corresponda,
se les informard que podran ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, supresioén,
limitacion del tratamiento, portabilidad de datos y oposicidn, dirigiendo una comunicacion
por escrito a través del correo electrénico info@inbani.com o remitiendo una solicitud a P.I.
Atalayas C/ Libra, 49 - Esq. C/ Corona, 03114 Alicante a la atencidn del Responsable con la
Ref. “Ejercicio Derechos”, en la que se hara constar la identidad a través de los documentos
validos dispuestos al efecto. Que, en caso de que consideren que no ha sido atendidos sus
derechos de forma adecuada, podran presentar una reclamacién ante la autoridad de
control competente, en este caso, la Agencia Espafiola de Proteccidon de Datos, si bien
recomendamos contactar antes, a fin de resolver la posible situacidon o conflicto, si asi se
estima, con la Sociedad.
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