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1. Objeto

El presente documento dara a conocer el Procedimiento para la gestion de las
comunicaciones recibidas por medio del Canal Interno de Denuncias de TELECON-
TACT, SL., o cualquier otra de las subsidiarias del grupo (en adelante InConcert”).

2. Instructor del Canal

a) El instructor del Canal Interno de Denuncias se encargara del adecuado
funcionamiento de este.

b) Funciones:
1. Recibir las comunicaciones que realicen por medio del Canal Interno de
Denuncias.

2. Analizar las comunicaciones, definir si son admisibles o no para comenzar un
proceso de investigacion.

3. Llevar registro en el Libro de Registros.

4. Elaborar la propuesta de medidas a aplicar para dar solucion, y presentarla al
Responsable del SII.

5. Envio de comunicaciones dentro del mismo Canal para poder dar respuesta al
informante.

6. Elaborar un informe anual que debera contener:
Numero de comunicaciones recibidas
Numero de comunicaciones que tuvieron resolucién
Numero de comunicaciones que fueron inadmitas
Tipos de comunicaciones recibidas.

Sera presentado al Gobierno de la Empresa cada 01 de diciembre.

) Supuesto de conflicto de intereses el Responsable del Sll encargara de designar
otro instructor, para llevar el procedimiento de manera objetiva.
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3. Envio de comunicaciones a través del Canal Interno
de Denuncias

La comunicacién al Canal Interno de Denuncias de InConcert podra ser:

a) Utilizando la aplicacion del Canal Interno de Denuncias, disponible en la pagina
web de InConcert https://inconcertcc.com/es. Se podran realizar de manera escrita o
verbal.

b) Bajo solicitud del informante la comunicacion podra ser presentada en una
reunion presencial, teniendo conciencia que:

Seran grabadas en un formato seguro y duradero

El Instructor hara la transcripcion exacta de lo comunicado por el informante
debiendo firmar este documento ambas partes.

Sera en un plazo maximo de cinco dias habiles.

El Informante decidira si lo realiza de forma andnima por cualquiera de los medios
antesvdescritos, o si bien lo prefiere podra colocar su nombre, teléfono, correo elec-
tronico, pero debera manifestar que quiere ser notificado por cualquiera de estos
medios telematicos, de lo contrario toda comunicacion sera gestionada dentro del
mismo Canal Interno de Denuncias.

4. Acuse de recibo de la comunicacidn y registro

Las comunicaciones escritas se deberan integrar en el Canal Interno de Denuncias,
cuando sean del conocimiento del Instructor. Una vez recibida la comunicacion por
conducto de cualquiera de los medios mencionados en el Apartado 3 el Instructor
debera emitir un acuse de recibido en un plazo maximo de cinco dias habiles. Con las
siguientes excepciones:

1. Se vea vulnerada la confidencialidad de la comunicacion.

2. La comunicacion sea de caracter anonimo, y no sea efectuada dentro del SII.

3. Informante expresamente renuncio a recibir las notificaciones relacionadas con el
proceso de investigacion.

Dentro del plazo antes mencionado, el Instructor debera agregar al Libro de Registro
de comunicaciones.
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5. Admision de la comunicacion

a) El Instructor del Canal Interno de Denuncias debera comprobar si se encuentra
admisible la comunicacion realizando un anadlisis objetivo de esta, contara con un
plazo maximo de diez dias habiles; mismo que seran contados a partir de la fecha en
que seda el acuse de recibido, siendo exceptuada esta comunicacién que se efectuara
de manera anénima y/o el Informante renuncio a su derecho de ser notificado.

b) La inadmisibilidad de la comunicacion sera apegada a los criterios establecidos en
la Politica SlI.

El Instructor del Canal Interno de Denuncias notificara la resolucion de la inadmision
en un plazo maximo de diez dias habiles; mismo que seran contados a partir de la
fecha en que se da el acuse de recibido; debiendo comunicar los motivos de dicha
decision, siendo exceptuada esta comunicacion que se efectuara de manera anénima
y/o el Informante renuncio a su derecho de ser notificado.

¢) Circunstancias para no pronunciarse el Instructor:

1. Que el Instructor pueda tener conflicto de interés en la comunicacién recibida, el
Responsable de Sl tendra un plazo de cinco dias para designar un nuevo
instructor que pueda llevar la investigacion de dicha comunicacion.

2. El Instructor tenga duda acerca de la admisibilidad de la comunicacion, por tanto,
podra adicionar al periodo de respuesta al Informante un plazo de cinco dias
habiles teniendo la obligacién de dar una respuesta congruente y aclarando los
puntos comunicados por el Informante.

6. Instruccion

Una vez admitida la comunicacion el Instructor comenzara con el proceso de investi-
gacion, de conformidad con los lineamientos y principios establecidos en la Politica SII.

Se aplicara el principio de audiencia a todos los involucrados y testigo, el Instructor
practicara todas las diligencias que considere necesarias. Todos los empleados y
directivos de InConcert se encuentran obligados a colaborar verazmente y con confi-

dencialidad durante el proceso de investigacion.

El Instructor contara con un plazo maximo de treinta dias habiles contados desde la
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comunicacién de admisién al Informante para dar una resolucion, este plazo podra
ampliarse cuando se tengan circunstancias justificadas de acuerdo con la complejidad,
o bien el nimero de diligencias a realizar.

En ninguna comunicacion se comunicara a los involucrados la identidad del Informan-
te ni se dara acceso a la comunicacion recibida. La persona afectada y con la finalidad
de garantizar su derecho de defensa este podra presentar alegaciones por escrito, y
podra tener acceso al expediente creado sin mostrar aquella con la pueda identificar
al Informante.

Se tendra el apoyo de Recursos Humanos cuando se requiera la adopcién de medidas
de disciplinarias de acuerdo con la normativa interna de InConcert.

7. Resolucion

El Instructor contara con un plazo de 15 dias habiles para mostrar al Responsable del
Sll la propuesta de resolucion, dicha propuesta debera contener:

a. Detalle de las actuaciones realizadas para con el fin de comprobar la veracidad de la
comunicacion.

b. Conclusiones de acuerdo con las diligencias, y la evidencia existente.

c. El Responsable del Sl contara con un plazo maximo de diez dias habiles para emitir
la resolucion al Informante, y debera agregarla al expediente. De ser necesaria la
intervencidn de Autoridad judicial se notificara al Consejo de Administracidn a efecto
de iniciar la actuaciones necesarias pertinentes.

Si la resolucion demuestra falacia en la comunicacion realizada por el Informante,
indicara la sancion administrativa a adoptar y esta se debe notificar al area de Recursos
Humanos para aplicar.

Si la resolucién afecta a un accionista, o miembro de la Junta Directiva, se
debera informar la resolucién al Consejo de administracion agregando las
sanciones aplicables de acuerdo con el Cédigo de Etica y Conducta de
InConcert debiendo estos aplicarla de manera inmediata.

Aun cuando el Informante tomara la decisidon de dar la comunicacién de manera andni-
ma se dard la comunicacidon dentro del mismo Canal de Interno de Denuncias, en los
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plazo establecidos, no se debera extender por un periodo superior a tres meses conta-
dos desde la fecha en que se dio acuse de recibida la comunicacion, la excepcién para
ampliar dicho plazo sera la complejidad del asunto y este se podra extender por otros
tres meses y debera constar por escrito la autorizacion del Responsable del SlI.

8. Proteccion de datos de caracter personal

De conformidad con lo previsto en la normativa sobre proteccién de datos de caracter
personal, se informa a todos los interesados de que los datos que se recaben en el Sl
seran tratados por TELECONTACT SL actuando como responsable del tratamiento.

La finalidad del tratamiento se expone en el presente documento, los usuarios podran
e cualquier momento ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresién, oposi-
cion y limitacion del tratamiento respecto de sus datos personales mediante comuni-
cacion mediante correo electronico a fsalgueiro@inconcert.es indicando el derecho a
ejercer. Los datos personales por tratar pudieron ser aportados por el interesado o
terceros.

El Responsable del Sll garantizara:

a. La informacién del informante sera reservada en todo momento, amenos que sea
solicitada por Autoridad judicial competente.

b. No se obtendran datos adicionales a los que resulten necesario para el Sll.

c. No se dara usaran los datos personales recabados por el SlI con finalidad distinta a
la expuesta en el presente.

d. Se trataran los datos por el tiempo indicado en la legislacidén aplicable a la materia
enla Unién Europea.

e. Se estableceran las medidas de seguridad necesarias para proteger la informacién
de tratamientos no autorizados por el Informante, asi como mantener la
confidencialidad.

Se informa que el tercero al SIl que puede acceder a los datos personales sera el area
de Recursos Humanos, cuando este deba aplicar medidas disciplinarias.

Fecha de elaboracién: 30 de noviembre de 2023
Fecha de implementacion: 01 de diciembre de 2023
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