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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COMUNICACIONES DEL SISTEMA
INTERNO DE INFORMACION

Objeto

Alcance

Responsable del Sl

Canales de informacién
Tramitacién de los expedientes
5.1 Cuestiones generales
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5.2 Recepcidn, acuse de recibo y admision a tramite
5.3 Instrucciéon del Expediente de Investigacion
6. Libro-registro

Publicidad
8. Proteccion de datos personales

~

1. OBJETO

1.1 La finalidad del presente procedimiento es desarrollar los principios generales del
Sistema Interno de Informacion (el “SII”) recogidos en la Politica del sistema interno
de informacién (la “Politica del SII”) del grupo mercantil de empresas encabezado
por BEONIT GLOBAL SOLOTUONS, S.A. ("beonit” o la “Organizacién”), regulando
el proceso de recepcion de informaciones relativas a cualquier conducta que pueda
suponer un incumplimiento incluido en el ambito de aplicacién de la Politica del SlI,
asi como la tramitacion de los expedientes de investigacidn a que hubiera lugar. Todo
ello de conformidad con lo previsto 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 corrupcién (la “Ley de proteccion del informante”).

2. ALCANCE

2.1 El alcance de este procedimiento es coincidente con el alcance de la Politica del SII.

3. RESPONSABLE DEL Sli
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3.1

3.2

3.3

El Consejo de Administracion de beonit ha designado como Responsable del Sl a
Dfa. Sara Madamé Martin (VP de Talento), siendo la persona encargada de
desarrollar las facultades de gestidn del Sll y de tramitacion de los expedientes de
investigacion, sin perjuicio de la posibilidad de poder, motivadamente, delegar en
uno o varios individuos, de forma total o parcial las anteriores, o servirse del apoyo y
asesoramiento de personal interno o externo de la Organizacion.

El nombramiento y cese de los miembros del Responsable del SlI se notificaré a la

Autoridad Independiente de Proteccion del Informante.

El Responsable del SII asumird diligentemente la gestién de las informaciones
recibidas a través del canal del SlI, asegurando la adecuada aplicacién del presente
procedimiento, incluyendo asimismo la interlocucién, en su caso, con los
proveedores de software y tecnologia especializada para la realizacion de este tipo

de comunicaciones.

3.4 En virtud de los principios generales recogidos en la Politica del Sll, el Responsable

del Sl cuenta con los medios materiales y personales necesarios para el correcto
desarrollo de sus funciones, las cuales realiza de forma auténoma e independiente
respecto del resto de érganos de la Organizacién, debiendo regirse su actuacién por

los principios generales recogidos en dicha Politica.

4. CANALES DE INFORMACION

4.1 Canal interno para la comunicacién de incumplimientos

4.1.1  La Organizacién mantendra permanentemente a disposicion de sus potenciales

informantes, tal y como se definen en la Politica del Sll, el Canal Etico de
Denuncias, adecuado para la comunicacién o revelacion de posibles
incumplimientos previstos en la Politica del Sl (en adelante “incumplimientos”),
sin perjuicio de que puedan dirigir sus comunicaciones a la Autoridad
Independiente de Proteccién del Informante o a cualquier otra autoridad u
6érgano competente cuando se refieran exclusivamente a los epigrafes 1 a)y 1 b)

del alcance de la Politica del SlI.
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4.1.2

41.3

Los medios establecidos para dirigir las informaciones relativas a potenciales

incumplimientos a través del canal referido son los siguientes:

Comunicacién escrita: Se realizard a través de la herramienta
informéatica establecida al efecto, a la que se tendréa acceso mediante
enlace disponible y publicado tanto en la pagina web corporativa
www.beonit.es como en la intranet BEON. Dicho enlace' dirige a una
plataforma, que es provista por la mercantil SESAME LABS, S.L. a
través de su soluciéon SesameHR?. Esta plataforma, cumple con los
requisitos técnicos previstos en la Ley de Proteccion al Informante y
permite la comunicacién de Informaciones, tanto de manera anénima
como no andnima, su seguimiento y tratamiento, comunicacion vy
aportaciéon de ulteriores informaciones o documentos de soporte,

comunicacion confidencial con el Responsable del SlI, etc...

Comunicacién verbal: Si se opta por informar en reunién presencial,
esta tendra lugar dentro de los siete dias siguientes a la solicitud que
se podré realizar mediante comunicacion directa al Responsable del
Sll o por solicitud dirigida al Canal de Denuncias indicado en el parrafo
anterior. Las comunicaciones verbales deberan documentarse, previo
consentimiento del informante, de alguna de las siguientes maneras:
i) mediante una grabacién de la conversacién o ii) mediante una
transcripcion completa de la conversacion que podra ser revisada por

el informante.

El informante, a efectos de recibir las notificaciones relevantes del proceso,
podré hacerlo a través de la plataforma anterior o podra renunciar expresamente

a la recepcién de cualquier comunicacion ulterior.

" https://app.sesametime.com/complaint/beonit

2 https://www.sesamehr.es/canal-de-denuncias/
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41.4

La comunicacion también podré realizarse de manera anénima. El proveedor de
la solucion tecnolégica ha desarrollado la misma para asegurar que las
comunicaciones puedan ser anénimas en todo momento. A tal fin, en el caso de
que el Informante desee que su comunicacién sea andnima, debera elegir tal
opcidén cuando sea requerido al efecto. Al optar por informacién andnima, el
sistema asignard un nimero de identificacién numérico o alfanumérico, de tal
forma éste sea el identificador Unico que permitird al sistema llevar a cabo el
registro de la Informacién y avanzar en la gestién del proceso. Ese mismo
indicador seré el cédigo de acceso del Informante a la plataforma, no teniendo
que aportar dato personal alguno para poder comunicar la Informacién o llevar

a cabo el seguimiento completo del proceso.

La confidencialidad de la comunicacién y de la identidad del informante y de
cualquier tercero mencionado en la comunicacién, se protegerd mediante las

siguientes medidas técnicas y organizativas:

» Todas las informaciones se gestionaran dentro de la plataforma tecnoldgica
antes descrita, de tal forma que exista una neta separacion entre los sistemas
informéaticos de uso ordinario en la empresa y los especificos del canal de
denuncias.

» El Responsable del Sll velarad por que toda la informacién recibida, asi como
los documentos que la acomparfien y puedan servir de prueba o soporte a la
comunicacion, se almacenen Unicamente en dicha solucién tecnoldgica o en
un equipo informético ajeno a la red informética de la empresa, de uso
privado del Responsable del Sll y debidamente plataformado, encriptado y
configurado de acuerdo a estdndares iguales o superiores a los previstos en

l[a 1ISO 27001 o similares.

» Cuando, durante el proceso de investigacion de las informaciones, el
Responsable del Sl procurard asegurar la confidencialidad de la
informacién, evitando comunicar a terceros toda o parte de la informacién o
documentacion adjunta, salvo que resulte imprescindible para el adecuado

devenir del proceso de investigacién. En tal caso, el Responsable del Sl se
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4.1.7

asegurara que la soluciéon tecnoldgica utilizada para comunicar a terceros la
informacién o documentacién a la que se hacia referencia, cuente con los
mismos estandares de seguridad y confidencialidad que los indicados en el
parrafo anterior. Ademds, con caracter previo a esa comunicacion, se
asegurara de firmar el correspondiente acuerdo de confidencialidad con la
persona o personas a la que tenga que comunicar la informacion o
documentacion. No seréd necesaria la firma de acuerdo de confidencialidad
con aquellos individuos sometidos a secreto profesional por su estatuto

profesional.

» Respecto de la identidad de los interesados en el proceso, ésta se vera
protegida mediante la anonimizaciéon de los nombres (en caso de ser
conocidos) en todos los documentos de trabajo que, por necesidades del
proceso de investigacién, puedan o deban ser comunicados a terceros
ajenos al Responsable del Sll o a las personas en las que delegue o se apoye
en cada momento. La Unica persona que tendrd acceso al documento o

documentos no anonimizados seré el propios Responsable del SlI.

La identidad del informante, en caso de ser conocida, solo podré ser comunicada
a la Autoridad Judicial, al Ministerio Fiscal o a la Autoridad Administrativa
competente en el marco de una investigacién penal, disciplinaria o
sancionadora, previo traslado al informante siempre que dicha circunstancia no

comprometa la investigacion o el procedimiento judicial en curso.

Los informantes deberan actuar de buena fe. Las comunicaciones se realizaran
observando los criterios de veracidad y proporcionalidad y se referirdn
Unicamente a hechos que tengan alguna relacion con beonit. Las
comunicaciones o informaciones falsas o malintencionadas podran dar lugar a la
aplicacién del régimen disciplinario en vigor en la Organizacién, asi como la
adopcién de las acciones legales correspondientes para la reclamacion de los

dafios y perjuicios que hayan podido generarse.
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Estd expresamente prohibida la adopcién de represalias, incluidas las amenazas
y tentativas de represalia contra los informantes y las personas de su entorno, en
los términos previstos en la Politica del Sll. Asi mismo, cuando la informacién
facilitada por el informante se refiera a los incumplimientos indicados en los
epigrafes 2 a) y 2 b) del alcance de la Politica del SlI, este podré acceder a las
medidas de apoyo adicionales sefialadas en la Politica del Sll y en la Ley de

proteccién del informante.

4.2 Canales externos de comunicacién

4.2.1

422

423

Sin perjuicio del cauce preferente del canal interno descrito anteriormente, para
la comunicacion de los posibles incumplimientos los informantes podran,
asimismo, acceder a los canales establecidos por las administraciones publicas a
estos efectos (“canales externos”), bien directamente, bien previa comunicacion

a través del Canal Etico.

Los canales externos habilitados para la comunicacion de incumplimientos se

informaran a los potenciales informantes una vez estén operativos.

Los canales externos no serdn de aplicacion a las comunicaciones de
incumplimientos diferentes a los sefialados en los epigrafes 2 a) y 2 b) de la

Politica del SlI.

5. TRAMITACION DE LOS EXPEDIENTES DE INVESTIGACION

5.1 Cuestiones generales

5.1.1

Se entiende por Expediente de Investigacion el conjunto de actuaciones llevadas
a cabo para la comprobacién y esclarecimiento de los hechos recogidos en las

comunicaciones de las que el Responsable del Sll tome conocimiento.

El Responsable del SIl se ocupard de documentar las distintas fases de la

investigacion y de custodiar en cualquier tipo de soporte, toda la documentacién
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5.2.1

generada durante la tramitacién, debiendo adoptar las medidas necesarias para
garantizar la confidencialidad del Expediente de Investigacién y dando

cumplimiento a la normativa sobre proteccién de datos de caracter personal.

Ello se entiende sin perjuicio de las labores de custodia que se puedan
encomendar a aquellos equipos o personas que pudieran apoyar al Instructor

del Expediente de Investigacion.

Las notificaciones que deban remitirse al informante, asi como a los miembros
de la Organizacidén y otros terceros relacionados con el Expediente de
Investigacion, seran enviadas desde una direccién de correo electrénico o, en su
caso, desde una plataforma especifica, que permita la comunicaciéon con esas
personas y la obtencion de sus respuestas de manera reservada y confidencial,
de modo que solo el Responsable del Sl o el Instructor del Expediente de

Investigacion tengan acceso al contenido de dichas comunicaciones.

En el supuesto de que los planes de prevencién contra el acoso laboral, sexual o
por razén de sexo, la violencia sexual y las personas LGTBI de los que se dote la
Organizacién prevean procedimientos especificos de instruccidén y/o
investigacion, se seguirdn los mismos (en vez del previsto en el presente
apartado 5) siempre y cuando el contenido de la informacién se subsuma en las
conductas que consten reguladas en tales procedimientos. En todo aquello no
previsto en tales procedimientos, se aplicard el presente apartado 5

supletoriamente.

5.2 Recepciodn, acuse de recibo y admision a tramite

Recepcion

5.2.1.1 El Responsable del Sl iniciard un Expediente de Investigacion cuando tenga

conocimiento de hechos o circunstancias que puedan constituir un
incumplimiento, tanto de oficio, como en virtud de una comunicaciéon o

informacién recibida a través del Canal Etico, o por cualquier otro medio. Las
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521.2

5213

5.2.2

5.2.2.1

5.2.3

5.2.3.1

vias de conocimiento de potenciales incumplimientos mas habituales son las

siguientes:

» Comunicaciones recibidas en el Canal Etico de Denuncias.
* Noticias de prensa.
* Requerimientos judiciales/de la Fiscalia/de la Policia.

» Hallazgos en el marco de un procedimiento de control interno.

En el caso de que algin miembro de la Organizacién, distinto del Responsable
del Sll, recibiera una comunicacién o informacién relativa a un potencial
incumplimiento incluido en el alcance del presente procedimiento debera
remitirla con caracter inmediato al Responsable del Sll, preservando la
confidencialidad de la comunicacién y, en su caso, de la identidad del
informante. El Responsable del Sl se aseguraré de informar sobre la obligacion
de remisién anterior, asi como de las consecuencias derivadas de su

incumplimiento, que seréd considerado como una infraccién muy grave.

Todas las informaciones y comunicaciones de las que tome conocimiento el

Responsable del SlI se identificardn con un ndmero de registro.

Acuse de recibo

En el caso de que el Expediente de Investigacion se inicie con motivo de la
recepcién de una comunicacion, el Responsable del Sll remitira al informante,
siempre que la comunicacién no sea andénima o el informante no hubiera
renunciado a recibir notificaciones, acuse de recibo en el plazo de siete dias
naturales desde la recepcién de la comunicacion, salvo que ello pueda poner

en peligro la confidencialidad de la comunicacién.

Admisién / inadmisién a tramite

Recibiday registrada la comunicacién, y descartada la existencia de conflicto de

interés, el Responsable del SII deberd pronunciarse sobre su admisién o
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inadmisiéon. Para ello, comprobara si la informacion tiene por objeto hechos
potencialmente constitutivos de un incumplimiento segin se define en este

procedimiento.

5.2.3.2 En caso de resultar necesario para decidir sobre la admisiéon o inadmisién a
trdmite, el Responsable del SIl podré solicitar al informante datos adicionales en
relacién con los hechos objeto de la comunicacién recibida, siempre y cuando

el informante no sea anénimo o no hubiera renunciado a recibir notificaciones.

5.2.3.3 En todo caso, la inadmisién de una comunicacidon deberd fundamentarse en, al

menos, alguna de las siguientes razones:

= |Los hechos relatados carecen de toda verosimilitud.

* Los hechos relatados no constituyen un incumplimiento segun se

define en este procedimiento.

= | a comunicacién carece manifiestamente de fundamento o existen, a
juicio del Responsable del Sll, indicios racionales de que la
informacién contenida en la comunicacidn se habria obtenido

mediante la comisidn de un delito.

» La comunicacién no contiene informacién nueva y significativa sobre
un incumplimiento en comparacién con una comunicacién 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.

5.2.3.4 La decisién sobre la admisién o inadmisién a trémite de la comunicacidn
recibida deberé adoptarse en el plazo de diez dias habiles desde la fecha de
su registro y se pondra en conocimiento del informante dentro de los cinco dias

habiles siguientes a la adopcién de la decisiéon. En caso de inadmisién, se
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trasladard los motivos al informante. Todo ello, siempre que el informante no

hubiera renunciado a recibir notificaciones o no sea anénimo.

5.2.3.5 En el caso de que los hechos objeto de la informacién recibida pudieran ser
indiciariamente constitutivos de delito, deberd ponerse en conocimiento del
Ministerio Fiscal o la Fiscalia Europea, segin proceda, aplicando en todo caso

|u

lo dispuesto en el “Protocolo especial de investigaciones internas relativas a la

persona juridica” de la Organizacion.

5.3 Instruccién del Expediente de Investigacion

5.3.1 Generalidades

5.3.1.1 Admitida a trdmite la comunicacidn, dard comienzo la instruccidén del
Expediente de Investigacion, que comprenderd todas aquellas actuaciones

encaminadas a comprobar la verosimilitud de los hechos objeto de informacion.

5.3.1.2 El plazo méximo para llevar a cabo las actuaciones de investigacidén no podra
ser superior a tres meses desde la recepcion de la comunicacién o informacion3
salvo supuestos de especial complejidad que requieran una ampliacién del
plazo, en cuyo caso podrad extenderse hasta un méximo de tres meses

adicionales.

5.3.1.3 Todas las fases del Expediente de Investigacién deberan documentarse, bajo la
direccion y supervision del Responsable del SlI, de forma adecuada y suficiente
a efectos de garantizar su trazabilidad y permitir su acreditacion ante un eventual

tercero.

5.3.2 Nombramiento del Instructor

3 Si no se remiti6 acuse de recibo al informante, los tres meses se contaran a partir del vencimiento del
plazo de siete dias naturales desde la recepcién de la informacion.

10
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5.3.2.1 El Responsable del Sl designard a la persona responsable de tramitar el
Expediente de Investigacion y coordinar las actuaciones de investigacién que se

lleven a cabo (el “Instructor”), que podra ser él mismo, otro miembro de la

Organizacién o un profesional externo a beonit.

5.3.2.2 En todo caso, para la seleccién del Instructor habran de seguirse las siguientes

pautas:

* Si la comunicaciéon o informacién afectase a algin miembro del
Consejo de Administracidén o al CEO o al Responsable del Sll, se
deberd nombrar como Instructor a una persona externa a la

Organizacion.

* En el caso de que la persona afectada por la comunicacién o
informacién fuera miembro del comité de empresa, delegado de
personal o delegado de alguna seccién sindical, deberan tenerse en
cuenta las formalidades especificas que procedan en atencién a dicha

condicidn.

5.3.2.3 En el caso de que se designe un Instructor interno, distinto del Responsable del

Sll, el Responsable del Sll le notificard dicha designacion.

5.3.2.4 Sise designase un Instructor externo, se formalizara el correspondiente contrato
de prestacidn de servicios, incluyendo el acuerdo de encargado del tratamiento

segun exige la normativa de proteccion de datos personales.
5.3.2.5 El Instructor deberd garantizar la confidencialidad e imparcialidad en el
desarrollo de sus funciones que, de manera enunciativa y no limitativa, son las

siguientes:

* Recopilacion de los antecedentes y relacion con la Organizacién de
las personas involucradas en la informacidn recibida.

1"
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5.3.2.6

5.3.3

5.3.3.1

5.3.3.2

= Comunicacién a las personas potencialmente responsables de los
hechos objeto de la comunicaciéon o informacién recibida (la “persona
afectada”) de la existencia del Expediente de Investigacién.

» Decisidén sobre las actuaciones de investigacién que se estiman
necesarias para el esclarecimiento de los hechos, conforme a una
planificacién sujeta a plazos.

= Determinacidén, en su caso, de las areas de actividad de la
Organizacién que deberan estar involucradas en el Expediente de
Investigacion.

* |dentificacién de las personas que puedan dar razén de los hechos y
aportar informacién adicional.

»= Determinacion de los requerimientos de documentacién a remitir a
cualquier tercero.

= Apertura, si procede, de nuevas lineas de investigacion a la vista de las
evidencias que se obtengan.

» Evaluaciéon de las evidencias relevantes obtenidas en la investigacion.

El Instructor, respetando la normativa de proteccién de datos personales, podra
requerir la colaboracion de asesores externos o de personal perteneciente a
organos o departamentos internos de la Organizacién. En este Ultimo caso,

debera descartarse con caracter previo la existencia de conflictos de interés.

Desarrollo de la instrucciéon

Durante la instruccién se llevardn a cabo las actuaciones necesarias para la
investigacion y el esclarecimiento de los hechos recogidos en la comunicacién

o informacién admitida a tradmite.

Se garantizard en todo momento el respeto a la presunciéon de inocencia y al
honor de la persona afectada, asi como la proteccion de sus datos personales.
Se le informara del inicio de la instruccidn y, sucintamente, de los hechos que se
le atribuyen, asi como de su derecho a ser oida en cualquier momento en el
tiempo y forma que se considere adecuado para garantizar el buen fin de la

investigacion.

12
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5.3.3.3

5.3.34

5.3.3.5

5.3.3.6

5.3.3.7

En caso de que dicha informacién pudiera favorecer la ocultacién, destruccién
o alteracion de pruebas por parte de la persona afectada, podrd posponerse
hasta el momento de celebrar su entrevista, dejando constancia de los motivos
de tal decisién en el Expediente de Investigacion. En ningin caso se informara
a la persona afectada de la identidad del informante ni se le daré acceso a la

comunicacion.

En el caso de que la presencia de la persona afectada en la Organizacién
durante el periodo de instruccién pudiera comprometer el buen fin del
Expediente de Investigacion, a propuesta del Instructor, se le podra suspender
de empleo que no de sueldo (manteniendo su retribucién), a fin de garantizar la
realizacion de las actividades de investigacion necesarias sin injerencias. La
suspension de empleo que no de sueldo se acordard por el tiempo
imprescindible para la realizacién de las labores de investigacion oportunas sin
que en ningun caso pueda prolongarse mas alla de la duracién del proceso de

investigacion.

En el caso de resultar necesario para el buen fin del Expediente de Investigacidn,
el Instructor podra solicitar al informante datos adicionales en relacién con los
hechos objeto de la comunicacién remitida, siempre y cuando el informante no

sea andnimo o no hubiera renunciado a recibir notificaciones.

Asimismo, si como consecuencia de las actuaciones de investigacion
practicadas fueren advertidos otros hechos que pudieran ser constitutivos de
nuevos incumplimientos, el Responsable del Sl -previamente informado por el
Instructor en su caso- acordard la apertura de un nuevo Expediente de
Investigacion, o en caso de guardar relacion con lo instruido en el Expediente

de Investigacion en curso, la ampliacion del mismo.

Si como consecuencia de las actuaciones de investigacion desarrolladas
durante la instruccién del Expediente de Investigacion, se identificaran indicios
de la posible comision de un delito, deberd ponerse en conocimiento del

Ministerio Fiscal o la Fiscalia Europea, segin proceda, aplicando en todo caso

13
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lo dispuesto en el “Protocolo especial de investigaciones internas relativas a la

persona juridica” de la Organizacion.

5.3.3.8 Recopilacion y/o extraccion de informacion y documentacion en cualquier

soporte

5.3.3.8.1 Durante el desarrollo de la instruccion del Expediente de Investigacion se
recopilard toda la informaciéon y documentacion que pudiera contribuir al
esclarecimiento de los hechos investigados.

5.3.3.8.2  En caso de resultar necesario, el Instructor coordinara la labor de acceso y
obtencion de informacion (e-discovery) a realizar sobre los equipos,
dispositivos y sistemas informaticos que pudieran contener informacién
relevante para la investigacion, aplicando medidas de proporcionalidad y
seguridad adecuadas como, por ejemplo, seleccionando las palabras clave que
permitan extraer dicha informacién. El acceso a los equipos, dispositivos y
sistemas informaticos se realizard con pleno respeto a la normativa de

proteccién de datos personales.

5.3.3.8.3 La documentacion e informacién que se recabe pasaré a formar parte del
Expediente de Investigacion y podréd ser utilizada para la defensa de los

intereses y derechos de la Organizacién.

5.3.3.8.4 ElInstructor podré apoyarse en un equipo de investigacion forense para la
realizacion de las labores técnicas que se precisen, pudiendo optarse por un

equipo interno o externo:

= Equipo forense interno: se solicitard la colaboracion de los
profesionales o departamentos internos con la capacidad técnica para
la recopilacidn y procesamiento de informacién y documentacién que
resulte necesaria para el desarrollo del Expediente de Investigacién.
Debera descartarse, con caracter previo, la existencia de un conflicto

de interés.

14
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» Equipo forense externo: se procederd a la contratacién de una firma
externa especializada en trabajos forenses para la recopilacion y

procesamiento de informacion y documentacién que resulte

necesaria para el desarrollo del Expediente de Investigacién.

5.3.3.8.5 En el caso de ser necesaria la intervencion de estos equipos forenses,

llevaran a cabo, fundamentalmente, las siguientes tareas:

» E-discovery: consistente en la adquisicién, procesamiento e
indexacion de la informacién almacenada en los equipos, dispositivos
y sistemas informaticos que se incluyan en el perimetro de

investigacion.

» Forensic accounting: destinado a analizar documentacién econémico-

financiera societaria.

= Corporate intelligence: anélisis de la estructura societaria y patrimonial
y las vinculaciones personales, financieras y patrimoniales que puedan

tener las personas afectadas.

= Data tracking: anélisis de flujos de informacién para identificar

posibles obtenciones o usos ilicitos de informacién.

5.3.3.8.6 Igualmente, en la ejecucidn de estas tareas, el equipo forense se ocupara
de custodiar toda la documentacion e informacién, en cualquier formato, que
se adquiera y genere durante el desarrollo del Expediente de Investigacion.
Para ello, establecerdn las garantias técnicas necesarias que aseguren la

confidencialidad, la proteccién de datos y la cadena de custodia.

5.3.3.9Entrevistas
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5.3.3.9.1  Eneldesarrollo del Expediente de Investigacion, el Instructor podra realizar
cuantas entrevistas considere necesarias para la comprobacion y el

esclarecimiento de los hechos.

5.3.3.9.2 Las entrevistas serdn anunciadas con la suficiente antelacién y se
desarrollaran por el Instructor con la presencia de, al menos, otra persona,
respetando siempre los derechos a la intimidad, el honor, a la defensa y a la

presuncion de inocencia del entrevistado:

* Persona afectada: la entrevista empezard informando a la persona
afectada de los derechos que le asisten, concretamente: a ser
informado de los hechos denunciados y a aportar los documentos o
medios de prueba que estime pertinentes para su defensa, que seran
incorporados al Expediente de Investigacién. Se informard a la
persona afectada de todo lo relacionado con el tratamiento de datos
personales en cumplimiento de la normativa aplicable a estos efectos,
si esta informacidn no estuviera incluida en la politica de privacidad
especifica para la categoria de interesados correspondiente. Se le
invitard a exponer su versidn de los hechos y podrd negarse a
contestar a todas o alguna de las preguntas que se le formulen o a

contestar Unicamente a las preguntas que estime conveniente.

* Persona distinta de la afectada: la entrevista comenzara informando al
entrevistado del deber de mantener la méas absoluta confidencialidad
en relacién con el Expediente de Investigaciéon en curso y su
participacién en el mismo. Se informaré de todo lo relacionado con el
tratamiento de datos personales en cumplimiento de la normativa
aplicable a estos efectos, si esta informacion no estuviera incluida en
la politica de privacidad especifica para la categoria de interesados
correspondiente. Asimismo, se le informard de su deber de
colaboracién en el desarrollo de la investigacién, contestando

lealmente y con veracidad a las preguntas que se le formulen y
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aportando cuantos datos estén a su disposicidon y le sean requeridos
en el seno de la misma.

5.3.3.9.3 En todo caso, el desarrollo de las entrevistas se llevard a cabo en un

contexto plenamente respetuoso con los derechos de los entrevistados.

5.3.3.9.4 De la entrevista se levantarad un acta escrita que recogera el contenido de
la misma. El acta serd leida al entrevistado para que dé su conformidad al
contenido. En el caso de discrepancias se analizardn estas y si procede se
realizarén las modificaciones necesarias en el acta o se dejarad constancia de
dichas discrepancias. El acta sera firmada tanto por el Instructor, como por el
entrevistado. Si el entrevistado no quisiera firmar el acta se dejard constancia

de tal circunstancia.

5.3.3.9.5 Asimismo, para el caso de que el entrevistado lo autorizase, en lugar del
acta escrita, la entrevista podré ser grabada e incorporada al expediente. En
este caso, se ofrecerd un procedimiento alternativo igualmente eficaz y en la
informacién sobre proteccién de datos se incluira el tratamiento de los datos

de imagen y/o voz.

5.3.3.9.6 En el supuesto de que la persona afectada o alguno de los miembros de la
Organizacién, debidamente convocados para comparecer en el marco del
Expediente de Investigacién, no acusara recibo de las comunicaciones
remitidas o no confirmara su participacién en la investigacién en la forma
solicitada, el Instructor recabard esa confirmacién de manera telefénica o
incluso a través de un contacto personal -siempre garantizando el carécter
reservado de la comunicacién- y documentaré el resultado de la gestion

realizada.

5.3.3.9.7 Si después de esa comunicacidon la persona convocada tampoco
compareciera en el trdmite para el que se la cita, el Expediente de Investigacidn
continuard su curso y el Instructor notificard la falta de colaboracién de la
persona convocada al responsable de Recursos Humanos de la Organizacion

para que adopte la decisién que corresponda.

17



beonit

focus on people

5.3.3.9.8  En caso de que terceros que no tuvieran una relacién contractual con la
Organizacién, no se presentaran tras la primera comunicacion escrita en la que
se incorporaré la informacién exigida por la normativa de proteccién de datos,
se entenderd que declinan participar en la investigacién abierta. En

consecuencia, no procedera el envio de ninguna comunicacién adicional.

5.3.4 Resolucién del Expediente de Investigacion

5.3.4.1 Concluidas todas las actuaciones de investigacion, el Instructor emitird un

informe que contendrd, al menos, la siguiente informacion:

» Cddigo de identificacién asignado a la comunicacién o informacién
que dio origen al Expediente de Investigacién.

» Descripcién cronolégica de los principales hitos de la tramitacion del
Expediente de Investigacion.

» Relacion de las actuaciones de investigacion realizadas para la
comprobacién de la verosimilitud de los hechos objeto de
informacién, asi como de la documentacién aportada.

= Valoracién del resultado de las actuaciones de investigacién
practicadas y las conclusiones alcanzadas.

* Propuesta de resolucion.

5.3.4.2 Cuando el Instructor sea una persona distinta del Responsable del Sll, elevaré el

informe, junto con el Expediente de Investigacidn, al Responsable del SlI.

5.3.4.3 El Responsable del Sll, en atencién a las conclusiones alcanzadas en dicho

informe, adoptara alguna de las siguientes resoluciones:

= Resolucién favorable: se adoptaré en los casos en los que se entienda
que no ha quedado acreditada la comisién de ningun incumplimiento,
lo que determinaré la conclusion del Expediente de Investigacién sin
necesidad de adoptar medida alguna. La resolucién deberad ser

notificada a la persona afectada.
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* Resolucién no favorable: se adoptard cuando se determine que ha

quedado acreditada la comisién de algin incumplimiento atribuible a

la persona afectada. En este supuesto se adoptarén las medidas de

cualquier naturaleza que procedan conforme a la normativa vigente,

asi como las medidas disciplinarias que correspondan de

conformidad con el régimen disciplinario aplicable, y de forma

especifica, con lo estipulado en el Convenio Colectivo de aplicacion a

la relacion laboral correspondiente y en el Estatuto de los

Trabajadores. Sila relacion de la persona afectada con la Organizaciéon

no permitiera la aplicacion de la normativa laboral en materia

disciplinaria, se atenderd al régimen legal o estatutario

correspondiente.

5.3.4.4 El resultado del Expediente de Investigaciéon se comunicaréd al informante,
siempre que no sea andénimo, no hubiera renunciado a recibir notificaciones o

no se ponga en riesgo la confidencialidad de la informacidn recibida.

6. LIBRO-REGISTRO

6.1 El Responsable del Sll mantendra, asimismo, un libro-registro de las informaciones y
comunicaciones recibidas y de los Expedientes de Investigacidén a que hayan dado

lugar, garantizando la confidencialidad de dicha informacion.

6.2 El registro contendré la siguiente informacion para cada comunicacién o informacién

recibida:

» Fecha de recepcién.
* Numero de registro.
= Tramitacién de investigacién interna: si / no.

= Fecha de cierre.
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6.3 La conservacion de la informaciéon recogida en el libro-registro, se realizara

cumpliendo con lo dispuesto en la normativa de proteccién de datos personales. En

particular, los datos personales que, en su caso, se incorporen en el Libro-Registro

sélo podrén conservarse durante el periodo necesario para acreditar el cumplimiento

de la Ley de proteccion del informante, no pudiendo conservarse, en ningln caso,

durante un periodo superior a diez afios. En cualquier caso, la conservacién de los

datos de caracter personal se llevard a cabo cumpliendo estrictamente con lo

dispuesto al respecto en la Ley de proteccion del informante y la normativa aplicable

en materia de proteccién de datos.

7. PUBLICIDAD

7.1 El Responsable del Sl se asegurarad de proporcionar de manera clara y facilmente
accesible la informacién necesaria para que los informantes puedan hacer uso de los
canales de comunicacién recogidos en este procedimiento. Dicha informacion se
encuentra en la pagina web corporativa de beonit en la siguiente direccién

www.beonit.es/denuncias
8. PROTECCION DE DATOS PERSONALES
8.1 Los tratamientos de datos personales que se realicen en el marco del Sll se realizaran

en pleno cumplimiento de los principios generales y obligaciones establecidas en la

normativa de proteccién de datos personalesy en la Ley de proteccién del informante

*kk

13 de junio de 2023

Pablo Rodriguez Cércoles

Presidente del Consejo de Administracion
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2.

PROTOCOLO ESPECIAL DE INVESTIGACIONES INTERNAS RELATIVAS A LA PERSONA

1.
2.

1.

1.1

1.2

2.1

JURIDICA

Objeto

Reglas de actuacion

OBJETO

El “Procedimiento de gestién de informaciones del Sistema Interno de Informacion”
(el "“Procedimiento del SII") del grupo mercantil de empresas encabezado por BEON
GLOBAL SOLUTIONS, S.A. (“beonit” o la “Organizacién”) regula el proceso de
recepciéon de informaciones relativas a cualquier conducta que pueda suponer un
incumplimiento incluido en el &mbito de aplicacién objetivo de dicho procedimiento,

asi como la tramitacién de los Expedientes de Investigacién a que hubiera lugar.

El Procedimiento del Sl se remite al “Protocolo especial de investigaciones internas
relativas a la persona juridica” (el “Protocolo”) a fin de regular la actuacion concreta
que ha de adoptarse en el seno de los Expedientes de Investigacion que se inicien en
la Organizacién en el supuesto de que se identifiquen indicios de la posible comisién

de un delito. El presente documento se corresponde con dicho Protocolo.

REGLAS DE ACTUACION

En el caso de que, en cualquiera de las fases de tramitacién del Expediente de
Investigacion, el Responsable del Sistema Interno de Informacién (el “Responsable
del SII") o el Instructor (si fuese una persona distinta del Responsable del SlI)
identificaran la existencia de indicios de la posible comisién de un delito, se seguiran

las siguientes reglas:

2.1.1  El Responsable del Sll o el Instructor, segun corresponda, ordenara paralizar la

tramitacion del Expediente de Investigacion. En caso de que el Instructor sea

una persona distinta del Responsable del SlI, el Instructor pondra en
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conocimiento del Responsable del Sll la paralizacién de la tramitacién del

Expediente de Investigacion y los motivos de dicha decisién.

Una vez paralizado el Expediente de Investigacién, el Responsable del Sl

consultara con el Departamento Legal de la Organizacién las medidas a adoptar.

Si se considera que resulta procedente la continuacion de la tramitacion del
Expediente de Investigacién, seguird resultando de aplicacion la regulacién
general prevista en el Procedimiento del Sll, con las particularidades que a

continuacioén se detallan.

El Responsable del SlI designard un Instructor externo del Expediente de
Investigacion. Este Instructor externo serd en todo caso un abogado ejerciente,
con el que se formalizard la correspondiente propuesta de prestacion de
servicios profesionales (la “Propuesta”). En la Propuesta se sefialard que la
contratacion del despacho de abogados se realiza para que un letrado externo
dirija la ejecucién del Expediente de Investigacion con la que se garantizaran los
derechos de la Organizacion. Este Instructor externo sustituird a la persona que
hasta ese momento hubiera ostentado la condicién de Instructor del Expediente

de Investigacion, si lo hubiera.

El Responsable del Sl actuard de enlace entre el Instructor externo y la
Organizacién, coordinando las diferentes labores que sea necesario ejecutar

bajo la direcciéon del Instructor externo.

En el caso de que el Instructor externo considere necesario apoyarse en un
equipo de investigacién forense (ya sea interno o externo) para la realizacién de
las labores técnicas que se precisen en el Expediente de Investigacién, el
encargo lo formalizard directamente el Instructor externo con el equipo de

investigacion forense.
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2.1.7 El Instructor externo valorard la conveniencia de practicar nuevamente las
actuaciones de investigacién que el anterior Instructor hubiese llevado a cabo en

el marco del Expediente de Investigacidn.

2.1.8 De conformidad con lo previsto en el Procedimiento del SlI, la existencia de
indicios de la posible comision de un delito deberé ponerse en conocimiento del

Ministerio Fiscal o la Fiscalia Europea, segun proceda.

2.1.9 En todo caso, el registro en los sistemas internos de la Organizacién de las
anteriores actuaciones guardaréd la debida confidencialidad a los efectos de
evitar que pueda ponerse en riesgo el buen fin del Expediente de Investigacién,

garantizandose en todo caso la salvaguarda de los derechos de la Organizacién.

*kk

13 de junio de 2023

Pablo Rodriguez Cércoles

Presidente del Consejo de Administracién
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