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1. INTRODUCCION

Ipartek Servicios Informaticos, S. Coop. estd comprometida con la satisfaccién de las
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necesidades de sus clientes, y con el crecimiento sostenible y rentable. Sus Organos de
Direccién creen firmemente que esto solo se puede lograr en base a la integridad, unos
elevados valores morales y el respeto de practicas sociales y de gobierno sélidas, de forma
gue se reconozca a Ipartek como un socio comercial fiable.

Para ello, se requiere que todos los empleados de Ipartek, asi como aquellos
colaboradores que actien en su cuenta y/o nombre, lleven a cabo sus actividades siguiendo
la legislacion y regulacion vigente, el Cédigo Etico, las politicas internas y, en general, el
Modelo de Cumplimiento Penal de Ipartek.

Para preservar los valores corporativos de Ipartek, ademds de la mera responsabilidad
personal sobre las actuaciones individuales, se requiere el compromiso de todas las partes
interesadas de poner de manifiesto, mediante su oportuna comunicacién, aquellas
situaciones que, aun no estando relacionadas con sus actuaciones o dmbito de
responsabilidad, se consideren éticamente cuestionables o ilicitas.

Dentro del Modelo de Cumplimiento Penal que ha implantado Ipartek, se configura
como uno de sus elementos fundamentales la existencia de mecanismos adecuados para
informar de posibles riesgos e incumplimientos al Organo de Cumplimiento. Se concede, por
lo tanto, un valor especial al descubrimiento de ilicitos por la propia persona juridica, puesto
gue no solo evidencia la eficacia del Modelo implantado sino su consonancia con la cultura
de cumplimiento corporativo.

De acuerdo con lo anterior, Ipartek ha establecido un medio de comunicacién
denominado Canal de Denuncias para asegurar que las diferentes partes interesadas
(personal, clientes, proveedores, colaboradores) que actuan de buena fe, cuenten con el
medio adecuado para denunciar posibles irregularidades que puedan poner en riesgo a
Ipartek.

DO7_MCP - Canal de Denuncias (Revisién 0) Pagina 3



servicios informaticos

Canal de Denuncias I p a rte k<}>

2. AMBITO DEL CANAL DE DENUNCIAS

El Canal de Denuncias estd dirigido a todos los empleados y grupos de interés de Ipartek
gue tengan o puedan tener conocimiento de una irregularidad cometida por cualquier
persona sujeta a la autoridad y control de Ipartek, y que actle por cuenta y en beneficio de
la misma.

Podran ser denunciables todas aquellas conductas contrarias a los principios y normas de
conducta establecidos en el marco del Modelo de Cumplimiento Penal, es decir, el Codigo
Etico, politicas y normativa interna de Ipartek, asi como las que se deriven del
incumplimiento de la legalidad vigente.

Los asuntos denunciados deberdn ser de cierta gravedad a criterio del denunciante y
susceptibles de comprobacion.

3. MEDIOS PARA LA COMUNICACION DE DENUNCIAS

Las denuncias se comunicaran por correo electronico a la direccidén
canaldenuncias_ipartek@legalkide.com. El denunciante deberd utilizar obligatoriamente el
formulario de denuncia, que se adjunta como Anexo en este documento y que estard
también disponible en la pagina web en el apartado “Canal de Denuncias”
(www.ipartek.com/quienes-somos/canal-denuncias/).

No se admitird a tramite ninguna denuncia que no se efectie a través del medio y
formulario antes indicado, pudiéndose proceder a su rechazo y destruccion sin necesidad de
ningun tramite ni comunicacién adicional.

Todas las comunicaciones de incumplimiento serdn contestadas y resueltas. No
obstante, sélo se investigaran las comunicaciones de incumplimientos andnimas si recogen
todos los datos necesarios y se realizan de buena fe.

En ningun caso se facilitara informacion del desarrollo de las investigaciones y del
resultado de las mismas a los denunciantes anénimos.
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4. PROTECCION DEL DENUNCIANTE

Las denuncias comunicadas a través de los medios indicados en el punto 3 seran
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recibidas directamente y tratadas por Legalkide Abogados S.L.P. como servicio externo e
independiente de Ipartek Servicios Informaticos, S. Coop.

La identidad de la persona denunciante tendrd la consideracién de informacién
confidencial. Legalkide garantiza que la identidad del comunicante, asi como la situacién
comunicada, serdn tratadas con absoluta y estricta confidencialidad, tanto en el proceso de
comunicacion como en el eventual proceso de investigacion.

Legalkide se reserva el derecho de desvelar la identidad del denunciante, si Ipartek
comunica formalmente a Legalkide que el denunciante ha actuado de mala fe, asi como en
caso de requerimiento judicial.

Estard totalmente prohibido adoptar cualquier tipo de medida que suponga cualquier
tipo de represalia, discriminaciéon o penalizacidon por motivo de las denuncias realizadas. No
obstante, la prohibicion de represalias no impedira que se puedan adoptar medidas
disciplinarias laborales, cuando la investigacidn interna determine que la denuncia es falsa, y
ha sido formulada con mala fe. Todo lo anterior, sin perjuicio de los derechos que
correspondan a los denunciados de acuerdo con la normativa vigente.
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5. FUNCIONAMIENTO DEL CANAL DE DENUNCIAS

5.1. Recepcion de las denuncias

m- vy _/'/‘f"
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Como ya se ha indicado en el punto 4 de este documento, todas las denuncias
comunicadas seran recibidas y analizadas por el equipo de Legalkide, como servicio externo
e independiente de Ipartek.

Una vez formulada la denuncia, si no es andnima, se enviara un correo electrénico a la
direccién de correo que se haya facilitado en el formulario de comunicacién indicando un
nimero de referencia que permitird al denunciante controlar el estado de gestidon de su
denuncia.

Una vez recibida la denuncia y tras un analisis preliminar de los hechos denunciados, se
decidira sobre la conveniencia o no de iniciar una investigacion. Si fuera el caso, y la
denuncia no es andnima, el equipo de Legalkide se podra poner el contacto con el
denunciante para completar la informacidon y proceder a clasificar y tramitar la denuncia.

Si la denuncia no cumple con los requisitos de forma exigidos o los hechos denunciados
no suponen una infraccion de las previstas en el ambito del Canal de Denuncias, se denegard
su admisién a tramite y los datos contenidos en ella se eliminaran de manera inmediata. En
caso de que la denuncia cumpla con los requisitos de forma y se encuentre comprendida en
el ambito del Canal de Denuncias, se acordara su admision a tramite.

Si la denuncia no es andnima, se informara por correo electrénico al denunciante tanto
de la denegacion como de la admision a tramite de la misma.

5.2. Investigacion de los hechos denunciados

Una vez admitida a tramite la denuncia se abrird un plazo de investigacién en el que se
tratard de esclarecer la veracidad o falsedad de la denuncia.

Antes de iniciar esta fase, se informara al Organo de Cumplimiento de Ipartek de la
denuncia recibida y del comienzo de la investigacion correspondiente, que podra suponer,
entre otras acciones:

v Recogida de pruebas.

v Identificacién de sujetos responsables.

v Identificacién de tipos de incumplimiento y circunstancias concurrentes.
v

Posibles plazos de prescripcion
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Si la denuncia no es andénima el equipo de Legalkide en la gestion de la misma con
Ipartek disociara toda la informacion sobre la identidad del denunciante. Tan sélo en las
denuncias con cardcter falso Ipartek podra acceder a los datos del denunciante para tomar
las medidas legales que considere oportunas.

Una vez se hayan protegido todas aquellas pruebas necesarias para la investigacion, la
persona objeto de la denuncia serd informada del hecho que se le acusa, de los
departamentos, 6rganos internos y terceros destinatarios de la denuncia, asi como de los
canales a su disposicion para exponer los hechos que considere relevantes y aportar todas
aquellas pruebas que puedan demostrar su inocencia en lo que a la acusacion se refiere.

El plazo para informar al denunciado no excedera de un mes desde que se haya recibido
la denuncia, con la posibilidad de extender dicho plazo a un maximo de tres meses si existen
razones justificadas para ello.

5.3. Resolucién y comunicacion

Una vez haya finalizado la investigacion, se acordara el archivo de la denuncia y de las
actuaciones realizadas cuando no hayan quedado suficientemente acreditados los hechos
denunciados, o éstos no sean constitutivos de una infraccidn incluida en el ambito del Canal
de Denuncias de Ipartek.

Por el contrario, si los hechos denunciados han quedado suficientemente acreditados las
conclusiones finales de la investigacion se reflejaran en un informe que elaborara el equipo
de Legalkide. En dicho informe se reflejardn, entre otros aspectos, la descripcién de la
denuncia, datos aportados, el trabajo realizado, la documentacion soporte, la valoracion de
la misma y las medidas propuestas. Dicho informe sera elevado al Organo de Cumplimiento
de Ipartek para su analisis, aprobacion y ratificacion de las medidas disciplinarias propuestas.

La resolucién se comunicard al denunciante en un plazo mdximo de 1 semana desde la
fecha en que se resuelve y se aprueba el informe y las medidas propuestas.

En el caso que en cualquier fase del proceso se desestime la denuncia, se informara en el
mismo plazo al denunciante y los motivos de la resolucion. Adicionalmente, si se considera
necesario comunicar al denunciado los resultados de la denuncia, ésta se realizard en los
términos que protejan la confidencialidad del denunciante, por lo que no se incluira ni la
identidad del denunciante, ni el area o departamento del cual procede la denuncia, ni
ninguna otra informacién que pueda facilitar la identificacién del denunciante.
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5.4. Sistema disciplinario

En el articulo 22 del Cédigo Etico de Ipartek se detalla el sistema disciplinario que
adoptard Ipartek ante posibles incumplimientos legales o contrarios al Modelo de
Cumplimiento Penal detectados a través de la gestion de las denuncias recibidas

5.5. Flujograma del proceso de gestion de denuncias
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6. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

De acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente en materia de proteccion de datos
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personales, concretamente en el Reglamento General de Proteccién de Datos (“RGPD”), se
informa que el responsable del tratamiento de los daros de caracter personal que en su caso
pudieran estar incluidos en la denuncia es Legalkide Abogados S.L.P., que cumple con las
medidas legales de seguridad.

La finalidad del tratamiento es la gestidon de denuncias recibidas de las partes interesadas
de acuerdo a las politicas y procedimientos internos de lpartek Servicios Informaticos, S.
Coop.

Los citados datos de caracter personal podran ser cedidos a Ipartek Servicios
Informaticos, S. Coop. para el objeto de la investigacidn, tramitacidn y/o resolucién. De igual
forma, en caso de que la denuncia presentada derive en un procedimiento administrativo o
judicial, los datos personales podran ser comunicados a las instancias que correspondan en
cada caso.

6.1. Derechos del denunciante

El denunciante tiene derecho a acceder a sus datos personales objeto de tratamiento, asi
como solicitar la rectificacion de los datos inexactos o, en su caso, solicitar su supresion
cuando los datos ya no sean necesarios para los fines que fueron recogidos, ademas de
ejercer el derecho de oposicion y limitacidn al tratamiento y portabilidad de los datos.

Los interesados podran ejercitar sus derechos a través de la direccion de correo
electrénico canaldenuncias_ipartek@legalkide.com, adjuntando una copia de su DNI.

A continuacion, se detalla el uso de los derechos del denunciante durante el proceso de
gestion:

v El derecho de acceso a la informacidon que obre en el expediente estard limitado a
aquella informacion relativa a los datos personales del empleado que lo solicite,
pero nunca se le dard acceso a los datos de caracter personal de otros
participantes.

v El derecho de rectificaciéon se podrad ejercer siempre cuando los datos sean
inexactos o incompletos.

v El derecho de cancelacién y limitacién no podra ser ejercido por ninguno de los
participantes durante el transcurso de la investigacion.
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v El derecho de oposicién perderd virtualidad en el transcurso de la investigacion
porque un individuo no tiene la capacidad de oponerse de manera individual a ser
investigado en el ejercicio de este derecho.

v El derecho de portabilidad no aplicara si hay datos de terceros incluidos en la
denuncia.

6.2. Principio de proporcionalidad

Los datos personales recabados en el marco del Canal de Denuncias:

v" Se limitaradn a los estricta y objetivamente necesarios para tramitar las denuncias
y, si procede, comprobar la realidad de los hechos denunciados.

v Seran tratados en todo momento de conformidad con la normativa de proteccidn
de datos aplicable, para fines legitimos y especificos en relacién con la
investigacidon que pueda surgir como consecuencia de la denuncia.

v No se utilizaran para fines incompatibles.
v Seran adecuados y no excesivos en relacién con las citadas finalidades.

6.3. Custodia de la documentacion

Los datos de la denuncia utilizados durante la investigacién deben conservarse durante
el tiempo estrictamente necesario para cumplir con el objetivo de la investigacion, esto es,
analizar posibles conductas irregulares en el seno de la organizacién.

En todo caso, transcurridos tres meses desde la introduccion de los datos deberd
procederse a su supresion del sistema. Si fuera necesaria su conservacién para continuar la
investigacion podran seguir siendo tratados en un entorno distinto.

La documentacion de aquellas denuncias que no se admitan a tramite se eliminara tras
dar contestacién a la parte interesada (denunciante).
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El presente Manual del Canal de Denuncias ha sido aprobado por el Consejo Rector de

Ipartek Servicios Informaticos, S. Coop. en Bilbao a fecha 8 de Mayo de 2018.

El Organo de Cumplimiento, como érgano de vigilancia y control, podrd proponer
modificaciones al presente Manual con la finalidad de mantener en todo momento un canal
adecuado para la comunicacion de denuncias e incumplimientos del Modelo de
Cumplimiento Penal.
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Formulario de comunicacion de denuncia

El Modeln de Cumplmienta Penal de Ipart=k confempla un sistema para |a recepdon y tratamienin de
posibies Incumplimienios y denuncias de dicho Modeio. Cuakquler persona de Ipanek o de nuesiros grupos
ge Intenés puede denunclar los presunbos Inclmpimientos que seran tratados con absoluta confidencialidad.

Rellene & siguianie formuiank, envieio 3 la oreccon cansldenunclas_|partekg@iegalkide.com y resibira
respuesia en el plazo mas breve posiole (l0s cAmpos con * son obilgatorios).

Mombre y apallidos denunciants

Direcclon e-Mall denunclante Fecha comumicad on denuncia”

Hecho gerunsiads”

Fecha an 13 que s produeron los hechos citados *

PErsona y arzas Implicadas

5l dessa afiadir aiguna docwmentaclon complementara pusde enviada unto con este formulario en
gl mismo coMmED, O Dien, pOSIENioMents INdiCando 2| codigo oe referencla que 52 ke cOMUNicara cuando
envie este formulano.

EFLa denuncianie manifesta que la presenie comunicacion (3 realza de buena Te y qQue, salvo BT
u omision Imepluntara, los datos consignados son cleros.

Died milsma moda manifesta que conoce el tratamiemto s FI’DI.'& darse a los dalos I:-Eﬂilg"lﬁtlﬁ
en 3 presenie comunicacidn (wer polftica privadidad ¥y USD BN www.ipariek.com/quienes
somos/canal denuncias), ssi como el fundonamiento y procedimientos del Canal de Denuncizs

{marcar casilla de conocimiento y eceptacion de la derechs —obligatorio—].
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