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1. ANTECEDENTES

Con fecha 19 de diciembre del 2022 Servisa implantd, dentro de sus mecanismos de control un Canal
Confidencial de Denuncias para la comunicacion, tramitacién y seguimiento de posibles infracciones dentro de
su estructura interna que se sumaba a los controles que ya disponia en relacién con la responsabilidad penal
de las personas juridicas, regulada en el Codigo Penal a través de la Ley Orgéanica 5/2010. Dicho Canal
Confidencial de Denuncias se regia por su reglamento de funcionamiento y tenia como finalidad dar cumplimiento
a dos normas concretas, en primer lugar a la Directiva (UE) 2019/1937 del Parlamento Europeo y del Consejo,
de 23 de octubre de 2019, relativa a la proteccion de las personas que informen sobre infracciones del Derecho
de la Union Europea, adelantandose con ello a la aprobacion de la regulacion nacional derivada de la
transposicion de la misma; y en un segundo lugar a lo establecido en la Ley Organica 10/2022 de 6 de septiembre
de garantia integral de la libertad sexual que obligaba a arbitrar cauces para la presentacion de denuncias o
reclamaciones por conductas contra la libertad sexual y la integridad sexual.

Con fecha 21 de febrero de 2023 se procedi6é a transponer al derecho espafiol la Directiva UE 2019/1937 antes
referida, mediante la publicacién en el Boletin Oficial del Estado 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 la
gue se establece la obligacion para determinas empresas, de crear un Sistema Interno Informacional (Sll) que
las permita recibir, como via preferente, toda clase de denuncias o infracciones que los empleados y
colaboradores consideren interponer ante la misma. Esta Ley entré en vigor el 12 de marzo de 2023 y es de
obligado cumplimiento desde del 13 de junio de 2023.

La finalidad por tanto de este nuevo Sistema Interno Informacional es ser una herramienta preferente y accesible
para que la Compaiiia reciba comunicaciones sobre posibles infracciones o irregularidades financieras y de
cualquier otro ambito contrarias a la ética, la legalidad o las normas corporativas de Servisa, con independencia
de que las mismas tengan la consideracion de un delito tipificado en el Cédigo Penal.

2. OBJETO DEL PRESENTE DOCUMENTO

La Ley 2/2023 de 20 de febrero, establece la necesidad de que el Sll este regulado por un Reglamento de
procedimientos de gestion aprobado por el Organo de Administracion.

El presente documento tiene por objeto precisamente la regulacion del Sistema Interno Informacional de Servicios
Especiales, S.A.U. y en particular:

1. La adaptacion del Canal de Denuncias ya implantado por la Compaiiia a la normativa vigente.

2. Elfomento de la participacion y comunicacion de las infracciones.

3. Laproteccion a empleados y terceros en relacion con actos deshonestos, discriminatorios o delictivos.

4. Laprevenciony deteccion en una etapa temprana de posibles incumplimientos normativos que se estén
produciendo en Servisa 0 actos que puedan constituir una infraccién penal, todo ello con la finalidad de

subsanarlos y eximir o mitigar a la Compafiia de su responsabilidad penal.

5. La definicién del procedimiento de comunicacién y gestion de las denuncias recibidas, asi como
las garantias y derechos de las partes.



3. AMBITO OBJETIVO

El Reglamento sera de aplicacién a:

e Cualesquiera acciones u omisiones que puedan constituir infracciones del Derecho de la Uni6n
Europea, siempre que:

- Entren dentro del ambito de aplicacién de los actos de la Unién Europea enumerados en el anexo
de la Directiva (UE) 2019/1937 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23 de octubre de 2019,
relativa a la proteccién de las personas que informen sobre infracciones del Derecho de la Unién?.

- Afecten a los intereses financieros de la Uni6n Europea tal y como se contempla en el articulo
325 del Tratado de Funcionamiento de la Union Europea (TFUE);

- Incidan en el mercado interior, tal y como se contempla en el articulo 26, apartado 2 del TFUE,
incluidas las infracciones de las normas de la Uniébn Europea en materia de competencia y
ayudas otorgadas por los Estados, asi como las infracciones relativas al mercado interior en
relacion con los actos que infrinjan las normas del impuesto sobre sociedades o con practicas
cuya finalidad sea obtener una ventaja fiscal que desvirtie el objeto o la finalidad de la legislacion
aplicable al impuesto sobre sociedades.

e Acciones u omisiones que puedan ser constitutivas de infraccion penal o administrativa grave o
muy grave. En todo caso, se entenderdn comprendidas todas aquellas infracciones penales o
administrativas graves que impliquen quebranto econémico para la Hacienda Publica y la Seguridad.

e Riesgos o incumplimientos de la normativa externa o interna de aplicacion.

De forma adicional, a continuacién, se expone un catalogo de conductas no exhaustivo, ni limitativo que podran
ser objeto de denuncia y revision por este Sistema Interno Informacional habilitado al efecto:

e Apropiacion indebida o desvio de recursos

e Falsificacion y Estafa

e Prevencion de blanqueo de capitales y financiacion del terrorismo
e Soborno y corrupcion

e Irregularidades en asuntos financieros, contables y de auditoria

e Confidencialidad o uso de informacién privilegiada

e Actuaciones irregulares relacionadas con proveedores.

e Actuaciones contra la libertad sexual e integridad moral (entre las que se incluye el Acoso laboral y
sexual

e Conflicto de intereses
e Abuso de mercado

e Seguridad de la informacion

1 Con independencia de la calificacion que de las mismas realice el ordenamiento juridico interno.



e Seguridad fisica

e Vulneracion de derechos de los empleados

e Proteccion de datos de caracter personal.

e Cualquier otra irregularidad de cualquier naturaleza que se advierta en el seno de Servisa.

El Sll de Servisa no es un buzén de quejas o reclamaciones, por lo que, de recibirse cualquier comunicacion
de este tipo, no sera admitida a tramite. Para presentar una queja o sugerencia sobre el funcionamiento de
Servisa, debe hacerse a través de los canales habilitados al efecto.

Quedan igualmente excluidas del ambito de aplicacion del presente procedimiento las comunicaciones que
versen sobre:

e Informaciones contenidas en comunicaciones que hayan sido inadmitidas por algun canal interno de
informacion o por alguna de las causas previstas en el articulo 18.2. a) de la Ley 2/2023.

e Informaciones vinculadas a reclamaciones sobre conflictos interpersonales o que afecten Unicamente
al informante y a las personas a las que se refiera la comunicacién o revelacién.

e Informaciones que ya sean publicas o que constituyan meros rumores.

Consultas sobre la interpretacion de cualquier norma interna o externa que resulte de aplicacion

En el caso de que la denuncia o infraccién no entre dentro de su &mbito de intervencion, debera canalizarse a
través de los érganos internos que tengan reservada la gestion de esas incidencias en cuestion.

4. AMBITO SUBJETIVO

Podra hacer uso del SlI toda persona fisica que, en el contexto de una relacion laboral o profesional con Servisa
(actual o pasada) obtenga informacion sobre hechos definidos en el punto 3 anterior, comprendiendo en todo
caso a:

e Personal laboral.

e Organo de Gobierno (Consejo de Administracion).

e Cualquier persona que trabaje para o bajo la supervisién y la direccion de contratistas,
subcontratistas y proveedores, concesionarios/autorizados.

e Personal que haya tenido una relacién laboral o profesional pasada con Servisa y candidatos (si la
informacion se obtuvo en procesos de seleccion).

e Becarios, personal en practicas y voluntariado.

Tanto el personal laboral como el Organo de Gobierno tendran la obligacion de comunicar cualquier riesgo o
incumplimiento.

Servisa pretende que las personas que desempefian sus actividades en la Compafiia o para la misma,
demuestren un comportamiento integro y profesional en todo momento y contribuyan al cumplimiento de la



normativa por parte de la sociedad, denunciando aquellas conductas que, ademas de generar responsabilidades
legales de toda indole, puedan dafiar su imagen y reputacion.

5. PRINCIPIOS GENERALES

Servisa asume el compromiso de proteger a las personas que realicen estas comunicaciones asegurando en
todo momento una tramitacion diligente y respetuosa en base a los siguientes principios:

e Confidencialidad. Se garantiza la confidencialidad de la identidad de las personas que formulen una
comunicacion, de las personas afectadas y de cualquier tercero mencionado en la misma, asi como
de todas las actuaciones que se desarrollen en su tramitacion, en los términos establecidos por la
normativa aplicable.

¢ Anonimato. El sistema permite la presentacion de comunicaciones de forma anonima, asegurando
gue esta condicion no limite su adecuada valoracién ni tramitacién.

e Prohibicién de represalias. Queda expresamente prohibida cualquier forma de represalia, amenaza
o intento de represalia contra quienes realicen una comunicacion o colaboren en su gestion de buena
fe, incluso cuando los hechos finalmente no resulten acreditados.

e Proteccidn de datos de caracter personal. El tratamiento de los datos personales recabados en el
marco del sistema se realizar4 conforme a la normativa vigente en materia de proteccién de datos,
garantizando su seguridad, integridad y uso limitado a los fines propios del sistema.

e Derecho dedefensay presuncion de inocencia. La persona afectada por una comunicacion gozara
en todo momento del derecho a la presuncién de inocencia y a ejercer su derecho de defensa,
incluyendo el acceso a la informacién que le concierna y la posibilidad de presentar alegaciones en el
marco del procedimiento.

6. DERECHOS Y DEBERES DEL DENUNCIANTE Y DEL DENUNCIADO

6.1. Derechos y deberes del denunciante
e Derechos
- Derecho ala confidencialidad, siempre que se actle de buena fe.

- Derecho alano represalia, si actia de buena fe. La entidad garantiza que no se llevaran a cabo
represalias ni se impondran medidas discriminatorias o disciplinarias/sancionadoras de ningun tipo
contra los denunciantes o personas vinculadas a la misma, motivadas por la presentacion de la
denuncia.

- Derecho a la no comunicacién de su identidad (posibilidad de realizar denuncias anénimas)
- Derecho a que se le informe de laresolucion o archivo de la denuncia.
e Deberes

- Deber de actuar con buena fe. Las denuncias de mala fe o los abusos del sistema podran dar



lugar a las medidas disciplinarias/sancionadoras que en su caso procedan contra el denunciante
o autor del abuso.

- Deber de aportar elementos de juicio, y los datos y documentos de los que disponga que
tengan relacioén con los hechos denunciados.

- Deber de confidencialidad sobre la realizacion de la denunciay el contenido de la misma, en tanto
en cuanto se analiza y resuelva la misma.

6.2. Derechos del denunciado

e Derecho a que se le comunique en el tiempo mas breve posible que se encuentra inmerso en un
proceso de investigacion desarrollado en aplicacién de este Reglamento, fruto de una denuncia
interpuesta sobre él 0 su actuacién. La citada comunicacion tendra como contenido minimo: el 6rgano
encargado de la gestion, los hechos denunciados, los derechos que le asisten y el procedimiento de
tramite de la denuncia, asi como la informacion relativa al tratamiento de sus datos de caracter personal.

e Derecho de acceso al expediente, excepto la identidad del denunciante.
e Derechoaque seleinforme de laresolucion o archivo de la denuncia, en su caso.

e Cuando la comunicacion al denunciado de que ha sido objeto de una denuncia ponga en peligro la
capacidad de la Entidad para investigar o recopilar pruebas de manera eficaz, por el riesgo de
destruccion o alteracion de pruebas por parte del denunciado, ésta se podra retrasar hasta un maximo
de 3 meses desde la presentacion de la denuncia.

7. ROLES Y RESPONSABILIDADES

- Aprobar e implantar el Sistema Interno Informacional previa
consulta con la Representacion Legal de los Trabajadores, en su
. . .. caso.
Consejo de Administracion - Aprobar el presente Reglamento y la Politica del Sistema Interno
Informacional.
- Designar al Responsable del Sistema Interno Informacional.
- Implantar y revisar el presente reglamento.
- Velar por la tramitacion diligente de las comunicaciones, acorde
con las garantias y derechos establecidos en el presente
Responsable del Sistema reglamento y en la Politica.

Comité de Etica - Emitir las conclusiones pertinentes tras la investigacion,
incluyendo propuestas de mejora orientadas a prevenir o reducir
la probabilidad de reiteracién de la conducta investigada.

- Dictar resolucion.

Delegado del Sistema

(Miembro del Comité de Etica
designado como Responsable

- Gestionar las comunicaciones.
- Tramitar los expedientes de investigacion.



Delegado)

- Recepcién de la denuncia y enviar acuse de recibo de esta al
denunciante en el plazo establecido.
- Trasladar la denuncia al Comité de Etica para que este decida
sobre si procede el archivo de la denuncia o su admision a
Gestor del Sistema tramite.

(Instructores) - En caso de que el Comité de Etica decida el archivo de la
denuncia, el Gestor comunicara esta circunstancia al
denunciante.

- Elaborar informes periddicos sobre el funcionamiento del Canal
de Denuncias para su presentacién al Comité de Etica.

Recursos Humanos - Adoptar, en su caso, de las medidas disciplinarias oportunas.

8. RESPONSABLE DEL SISTEMA

El Comité de Etica sera el 6rgano colegiado encargado de dirigir y gestionar el Sll de Servisa que garantizara
gue todas las denuncias recibidas se analicen de forma independiente, informando tan sélo a las personas
estrictamente necesarias en el proceso de andlisis.

La composicion del Comité de Etica de Servisa estara acordada por el Organo de Administracion de la Compafia
y estara formado, al menos, por un representante de la Direccién de la Compafiia, una persona de Control de
Gestion y Riesgos (Cumplimiento) y una de Recursos Humanos.

El Responsable del Sistema ha delegado en uno de sus miembros las facultades de gestién del Sistema,
asi como la tramitacién de expedientes de investigacion.

En este sentido, tanto el nombramiento como el cese del Responsable y del delegado del Sistema, deberan ser
notificados a la Autoridad Independiente de Proteccién del Informante (A.A.l.) 0, en su caso, a las autoridades u
6rganos competentes de las comunidades autbnomas, en el ambito de sus respectivas competencias, en el plazo
de diez (10) dias habiles siguientes, especificando, en el caso de su cese, las razones que han justificado el
mismo.

El Responsable del Sistema desarrollara sus funciones de forma independiente y autonoma respecto del resto
de los Organos, sin recibir instrucciones de ningln tipo en su ejercicio, y disponiendo de todos los medios
personales y materiales necesarios para llevarlas a cabo.

Ademas, y en funcion del colectivo al que pertenezca el denunciante y del tipo de conducta denunciada, el Comité
de Etica podra pedir la colaboracion de personas pertenecientes a otras divisiones para que intervengan en la
investigacion, teniendo en su caso en cuenta los posibles conflictos de interés y protegiendo en todo momento
la identidad del denunciante.

El Comité de Etica asumira las funciones derivadas de la implantacion del Sl y la supervision del incumplimiento
regulatorio potencialmente relevante relacionado con irregularidades identificadas en Servisa, y se le faculta para
gue, en caso necesario, dicte instrucciones en relacién con la interpretacion y desarrollo del presente



Reglamento.

9. CANAL INTERNO DE INFORMACION: CANAL DE DENUNCIAS

Aviso: En los supuestos de denuncias y/o comunicaciones por presuntos casos de acoso laboral o sexual
se estara a lo dispuesto en el correspondiente Protocolo. Es decir, sera gestionado por un equipo de
instructores especializados en la materia y bajo las premisas establecidas en dicho Protocolo, como por
ejemplo el plazo.

9.1. Medios Técnicos para efectuar la comunicacién

Para poder realizar cualquier comunicacién que se encuentre dentro del &mbito material de aplicacion descrito en
el apartado 3 del presente Reglamento, el Sistema de Servisa cuenta con un canal interno de informacién (Canal
de Denuncias) accesible a través de las siguientes vias:

i. A través del enlace https://servicios-centrales.globalsuitesolutions.com/servisa se podra acceder al
canal informacional.

ii. Enlace (URL) habilitados en los portales del empleado y del proveedor de Servisa, asi como en la
pagina web de la Compafia

ii. Direccion de correo electrénico canal.denuncias@servisa.es. (para el caso de que la aplicacién no
funcione)

iv. Por teléfono al nimero 91.540.65.52

v. Presencial y/o video conferencia. la comunicacion se podra realizar mediante una reunion presencial
con Responsable del Sistema en el plazo méximo de siete (7) dias naturales. La citada reunién se
documentara de alguna de las siguientes maneras, previo consentimiento del informante:

e A través de una transcripcién completa y exacta de la conversacion realizada por el personal
responsable de tratarla.

Sin perjuicio de los derechos que le corresponden de acuerdo con la normativa sobre proteccion de
datos, se ofrecera al informante la oportunidad de comprobar, rectificar y aceptar mediante su firma la
transcripcion de la conversacion.

En los casos en los que el Delegado del Sistema sea la persona afectada por la comunicacion, el informante podra
realizar la comunicacion directamente a otro miembro del Comité de Etica, a fin de que designe a un instructor y/o
resuelva lo que estime conveniente, siempre observando lo establecido en el presente Procedimiento. Si la
comunicacion se dirige o afectase a otros integrantes del Comité, el miembro del Comité afectado por la
comunicacion no podra participar en su tramitacion, investigacion y/o resolucién.

9.2. Requisitos minimos de la comunicacion

La comunicacion de la denuncia ha de contar con una serie de requisitos para que pueda ser tramitada y tenga
los elementos minimos para que se produzca la posterior investigacién en caso de ser necesario. En particular
debera contener:

1. La identificacion del denunciante. Nombre, teléfono, correo electrénico y su relaciéon con la
Compafiia. Se prevé también la posibilidad de la denuncia anénima.

2. La descripcion de los hechos denunciados lo mas concreta posible, detallando siempre que sea


https://servicios-centrales.globalsuitesolutions.com/servisa
mailto:canal.denuncias@ocaso.es

posible:

e En qué consiste la conducta posiblemente irregular.

e Personas presuntamente implicadas y su relacion con la Compaifiia.

e Posibles testigos que presenciaron o tuvieren conocimiento de los hechos.
e Fechas aproximadas de comision de los hechos.

¢ Medios por los que se ha realizado la posible conducta ilicita.

e Area de negocio o agrupacion afectada

e Impacto en clientes, en su caso.

e Quebranto econdmico producido, en su caso, o estimacién del mismo.

3. Si fuera posible, se aportaran documentos o evidencias, en el soporte que sea, de los hechos
denunciados.

El gestor del canal podra contactar con el denunciante cuantas veces estime necesario para que se
amplie la informacién o se aporte mas documentacion.

En el caso de que la denuncia esté fuera del ambito objetivo del Canal, el Comité de Etica
archivara la denuncia, dando cuenta al denunciante del archivo de la misma.

10. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA DENUNCIA; RECEPCION, CLASIFICACION
E INVESTIGACION DE LA DENUNCIA

Aviso: En los supuestos de denuncias y/o comunicaciones por presuntos casos de acoso laboral o sexual
se estara a lo dispuesto en el correspondiente Protocolo.

10.1. Recepcion y admision a tramite

Larecepcion de la denuncia correspondera al Instructor del Sistema, quien se encargara de clasificar la denuncia,
y remision de la informacién relativa a las mismas al Delegado del Sistema para que determine si se archivan o
se tramitan.

Recibida la comunicacion, se dara acuse de recibo en el plazo de siete (7) dias.

Una vez recibida la denuncia y antes de admitirla a trdmite, el delegado del Sistema har& una revisién preliminar
de la misma y podra recabar toda aquella informacién y documentacién que considere oportuna, poniéndose en
contacto con el denunciante cuando lo considere necesario.

De acuerdo con la informacion y documentacion aportada se procedera al archivo de la denuncia o su admisién,
debiendo comunicar la decisién al denunciante en un plazo maximo de un (1) mes desde su recepcion.

En caso de que se acuerde el archivo de la denuncia, se comunicara al denunciante que los hechos denunciados
no estan dentro del campo de actuacion del Canal de Denuncias y por tanto del archivo de la misma, informandole
en su caso de la divisién o area a la que puede dirigirse para manifestar los hechos expuestos, o bien solicitando



al reclamante autorizacion para que desde el propio canal de denuncias se pueda enviar a otros Comités
especificos.

Cuando de la comunicacion se desprendieran indicios de la comisién de un hecho delictivo, se dara traslado de
la informacién, con caracter inmediato, al Ministerio Fiscal o, si afectasen a los intereses financieros de la Unién
Europea, a la Fiscalia Europea.

10.2. Comunicacion al denunciado

Con caracter general se comunicara al denunciado la apertura de la investigacion, los hechos por los que se le
investiga y las pruebas que existan de los mismos. El denunciado contara con un plazo de diez (10) dias para
dar contestacion y aportar pruebas en su defensa.

No obstante, en aquellos casos en los que exista un riesgo importante de que dicha notificacién ponga en peligro
la capacidad de investigar de manera eficaz o recopilar las pruebas, las comunicaciones a las Personas
investigadas podran retrasarse mientras exista dicho riesgo. En cualquier caso, dicho plazo nunca excedera de
dos (2) meses desde larecepcién de la denuncia.

10.3. Inicio y desarrollo de lainvestigacion

Si la denuncia es admitida, el Delegado del Sistema procedera a la apertura de la investigacion, valorando en
funcion del ambito, alcance y personas presuntamente involucradas como continuar la investigacion.

La investigacion sera instruida por los instructores designados por el Delegado del Sistema, pudiendo el Comité
de Etica designar un Organo Instructor diferente, que podra ser un asesor externo o, segun el caso, la division o area
interna més adecuada (Auditoria Interna, Asesoria Juridica, Recursos Humanos, etc.).

El Organo Instructor podra requerir informacion y colaboracion a las distintas areas/departamentos/divisiones de
Servisa, y debera documentar en el expediente todas las diligencias practicadas y evidencias obtenidas.

Entre las actuaciones podran incluirse revision documental, analisis de procesos, entrevistas o cualquier otra
diligencia necesaria.

10.4. Informe de Investigacién y resolucion

Como resultado de la investigacion se elaborara por parte de los Instructores un Informe de Investigacién que
sera presentado al Comité de Etica, que elaborard un Informe Motivado de Conclusiones de los hechos
investigados.

La resolucion motivada podra ser de dos tipos:

1. En el caso de considerar que no hay pruebas suficientes sobre los hechos o0, que, de la investigacion
practicada, no se ha podido concluir la comisidon de ninguna infraccién, o que los hechos no son
constitutivos de ninguin incumplimiento, el procedimiento ser& archivado.

2. Por el contrario, de concluir la comision de una irregularidad o incumplimiento, se propondréa la imposicion
de las medidas disciplinarias que se consideren oportunas.

Si con motivo de investigacion el Organo Instructor de la misma detecta la posible existencia de un posible riesgo
penal para la Compafiia, debera informar de forma inmediata a la Comision de Cumplimiento Penal, la cual podra
investigar los hechos mediante los procedimientos que estime mas adecuados y adoptar todas aquellas medidas
qgue considere oportunas en defensa de la Compafiia como posible responsable de un delito conforme a lo
dispuesto en el art. 31 bis del Codigo Penal y para que dicha Comision pueda evaluar un posible fallo en los
controles implantados y proponga acciones de mejora.



10.5. Plazo pararesolver

El plazo para resolver no podra ser superior a tres (3) meses a contar desde la recepcién de la comunicacion.
Para casos de especial complejidad, se admite la prérroga del plazo por otros tres (3) meses previo informe, que
sera incorporado al expediente, que motive las causas.

Para aquellas denuncias relativas a acoso laboral o sexual, aplicaran los plazos establecidos en el protocolo de
acoso.

10.6. Adopcidon de medidas disciplinarias y otras medidas

De constatarse la efectiva comisién de una irregularidad o incumplimiento, Recursos Humanos decidira las
medidas disciplinarias oportunas a adoptar, que comunicara y aplicara de la manera y conforme a la normativa
laboral vigente y al convenio colectivo de aplicacion.

Las sanciones se graduaran atendiendo a la gravedad de los hechos cometidos, pudiendo tomarse en
consideracion circunstancias tales como el dafio o los perjuicios causados, la reincidencia, el grado de
participacion, etc.

10.7. Comunicacion de la resolucién al denunciante

En todo caso se informara al denunciante del resultado de la investigacion. En el supuesto de que se constate la
existencia de mala fe por parte del denunciante (u otra de las excepciones contempladas en el punto 4), el Comité
podra recomendar a las Divisiones competentes el inicio de las actuaciones disciplinarias, legales y/o
contractuales que correspondan.

11. CANALES EXTERNOS Y AUTORIDAD INDEPENDIENTE

Ya sea directamente o previa comunicacion a través de los medios sefialados en el presente procedimiento, se
podra informar ante la autoridad Independiente de Proteccién al Informante (A.A.l.) o ante las autoridades u
6rganos autondmicos correspondientes, de la comision de cualesquiera acciones u omisiones incluidas en el
ambito de aplicacion 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 corrupcion.

La comunicacioén, que podra llevarse a cabo de forma anénima, se podra realizar, a eleccién del informante:

e Por escrito, a través de correo postal o a través de cualquier medio electrénico habilitado al efecto
dirigido al canal externo de informaciones de la A.A.l

e Verbalmente, por via telefonica o a través del sistema de mensajeria de voz.
¢ Mediante reunién presencial, dentro del plazo méaximo de siete (7) dias.

Se incluye como Anexo | al presente procedimiento informacion sobre la A.A.l. y el canal externo.

12. ELABORACION DE INFORMES PERIODICOS

Con el objetivo de analizar el funcionamiento del Canal de Denuncias, el Gestor realizara informes periédicos
que reportara al Comité de Etica en el que se detallaran, entre otros, los siguientes datos:

1. Numero de denuncias recibidas.



2. Numero de denuncias por tipologia o clasificacion.

3. Numero de denuncias archivadas sin investigacion por falta clara de fundamento o por no ser objeto del
Canal de Denuncias.

4. Numero de denuncias archivadas con investigacion por no constituir conducta irregular.

5. Numero de denuncias por tipologia de conducta irregular (apropiacion de activos de clientes,
manipulacion contable, mal uso de datos de clientes, etc.).

6. Numero de denuncias por area de negocio afectada.

13. CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA DE PROTECCION DE DATOS

Servisa se compromete a tratar en todo momento los datos de caracter personal de forma absolutamente
confidencial y conforme a la normativa vigente. Adoptara las medidas de indole técnica y organizativas necesarias
para garantizar la seguridad de los datos y evitar su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado,
habida cuenta del estado de la tecnologia, la naturaleza de los datos almacenados y los riesgos a los que estan
expuestos.

Sin perjuicio de lo anterior, los datos personales incluidos en las comunicaciones podran ser facilitados, tanto a
las autoridades administrativas o judiciales, en la medida en que sean requeridos como consecuencia de
cualquier procedimiento derivado del objeto de la comunicacién, como a las personas estrictamente necesarias
en cualquier investigacidn posterior o procedimiento judicial incoado como consecuencia de la investigacion.

Para mas informacién puede consultar el Anexo |l.

14. CONSERVACION Y REGISTRO DE LA INFORMACION

El Comité de Etica llevara un registro de las denuncias recibidas, en el que figure su admisién o no a tramite,
Instructores y forma de resolucion de las mismas, respetando los plazos de conservacion indicados en el apartado
8.

Los datos de quien formule la comunicacion y de los empleados y terceros deberan conservarse en el sistema
de denuncias Unicamente durante el tiempo imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una
investigacién sobre los hechos denunciados.

Los datos seran cancelados del sistema de denuncias en un plazo maximo de dos meses tras el fin de las
investigaciones si los hechos no hubieran sido probados, salvo que la finalidad de la conservacion sea dejar
evidencia del funcionamiento del Sistema Interno de Informacion (SlI).

Transcurrido el plazo mencionado en el parrafo anterior, los datos podran seguir siendo tratados por el 6rgano al
gue corresponda la investigacion de los hechos denunciados, para la adopcién de medidas disciplinarias o para
la tramitacion de los procedimientos judiciales que, en su caso, procedan, no conservandose en el propio sistema
de informacion de denuncias internas.

Las denuncias a las que en el plazo indicado no se haya dado curso solamente podran constar de forma
anonimizada, sin que sea de aplicacién la obligacion de bloqueo prevista en la normativa de proteccion de datos
personales.



15. APROBACION Y VIGENCIA

La version vigente de este Reglamento fue aprobada por el Consejo de Administracion de Servicios Especiales
S.A.U., el 19 de marzo de 2026. Entrara en vigor desde su publicacion y cualquier actualizacién de su contenido

sera debidamente comunicada.



ANEXO | - AUTORIDAD INDEPENDIENTE DE PROTECCION DEL INFORMANTE Y CANAL

EXTERNO

Con fecha 1 de septiembre de 2025, tal y como dispone la Orden PJC/908/2025, de 8 de agosto, se puso en
funcionamiento la Autoridad Independiente de Proteccién del Informante.
Para realizar una comunicacion ante la A.A.l. se han habilitado los siguientes canales:

Buzon especifico accesible a través del siguiente enlace

Correo electrénico: canal.externo@proteccioninformante.es

Direccion postal: C/ Luis Cabrera 9, planta 4, 28002, Madrid.

Solicitando una reunién presencial.

Asimismo, en la pagina web de la A.A.l se puede encontrar informacién sobre los canales externos de otras
autoridades u organismos competentes:

https://www.proteccioninformante.gob.es/presentacion-de-informaciones-sobre-infracciones



https://whistleblowersoftware.com/secure/canal_externo_de_denuncias_AINPI
mailto:canal.externo@proteccioninformante.es
https://www.proteccioninformante.gob.es/presentacion-de-informaciones-sobre-infracciones

ANEXO Il - INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS

INFORMACION ADICIONAL SOBRE PROTECCION DE DATOS

¢QUIEN ES EL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE SUS DATOS PERSONALES?
El Responsable del Tratamiento es:

Organo de Administracién de Servicios Especiales S.A.U. con CIF A11001450 y con domicilio social en
C/ Santa Cruz de Marcenado, 33; 28015, Madrid (en adelante, Servisa).

Servicios Especiales S.A.U. tiene habilitado el siguiente canal de comunicacion a efectos de proteccién
de datos: proteccion_datos@servisa.es

¢, COMO OBTENEMOS SUS DATOS PERSONALES?

Los datos tratados para una adecuada gestion del canal de denuncias provienen de las siguientes
fuentes:
Aportados por el denunciante.

Aportados por el denunciado.
Aportados por testigos.
Obtenidos como resultado de la investigacion realizada.

¢ CON QUE FINALIDADES TRATAMOS SUS DATOS PERSONALES?

Gestionar las denuncias relativas a posibles infracciones o irregularidades financieras y de cualquier
otro ambito, contrarias a la ética, la legalidad o las normas corporativas de Servisa, llevar a cabo las
actuaciones necesarias para la investigacion de los hechos denunciados y desplegar las medidas que
resulten procedentes.

¢ QUE CATEGORIAS DE DATOS SE TRATAN?

En Servisa tratamos los datos que resultan necesarios y pertinentes para las finalidades identificadas
anteriormente, agrupandose en las siguientes categorias:

Identificativos y de contacto.

Especialmente protegidos

Comision de infracciones administrativas o penales.
Caracteristicas personales

Circunstancias Sociales

Académicos y Profesionales

Detalle de empleo.


mailto:proteccion_datos@servisa.es

Informacion comercial
Transacciones de bienes y servicios
Econdmicos, financieros y de seguros.

¢, CUAL ES LA LEGITIMACION DE SERVISAPARA EL TRATAMIENTO DE SUS DATOS?

La base para el tratamiento de sus datos personales se encuentra en el cumplimiento de una obligacién
legal, asi como en base a un interés publico esencial, con respecto a las categorias especiales de datos
personales.

¢A QUE DESTINATARIOS SE COMUNICARAN SUS DATOS PERSONALES?
Servisa podra comunicar sus datos personales a las siguientes entidades:

Otras entidades del Grupo Ocaso cuya intervencidén sea necesaria para la gestién de la denuncia,
Jueces, Tribunales y organismos competentes, cuando resulte necesario para la adopciéon de las
medidas pertinentes o la tramitacién de los procedimientos administrativos o judiciales que, en su caso,
procedan.

Adicionalmente le informamos de que sus datos podran ser comunicados a Encargados del Tratamiento
tales como proveedores tecnolégicos y de otros servicios auxiliares.

Las comunicaciones de datos anteriormente identificadas pueden suponer su transferencia internacional
a entidades ubicadas fuera del Espacio Econémico Europeo, cumpliendo las garantias exigidas por la
normativa vigente. En este sentido, las transferencias internacionales de datos se realizaran (i) a paises
con un adecuado nivel de proteccion declarado por la Comisién Europea (ii) en base a la aportacién de
garantias adecuadas tales como clausulas contractuales tipo o normas corporativas vinculantes, o (iii)
en virtud de la autorizacién de la autoridad de control competente u otros supuestos previstos en la
normativa. Para recibir mas informacion sobre las transferencias internacionales o las garantias que las
amparan, puede ponerse en contacto con el Departamento de Proteccion de Datos a través de la
direccion proteccion_datos@servisa.es.

¢POR CUANTO TIEMPO CONSERVAMOS SUS DATOS?

Los datos podran conservarse en el sistema de denuncias durante el tiempo imprescindible para decidir
sobre la procedencia de iniciar una investigacion sobre los hechos denunciados y, en todo caso, serén
suprimidos del sistema en tres meses desde la introduccion de los datos, si bien podran conservarse
para evidenciar el funcionamiento del modelo de prevencion de delitos y seguir siendo tratados en otros
sistemas para investigar la denuncia, adoptar las medidas pertinentes o tramitar los procedimientos
judiciales que procedan.

¢ CUALES SON SUS DERECHOS EN RELACION AL TRATAMIENTO QUE HACEMOS DE SUS
DATOS?

Servisa le informa que tiene derecho a acceder a sus datos personales y obtener confirmacion sobre
como se estan tratando dichos datos. Asimismo, tiene derecho a solicitar la rectificacion de los datos



inexactos 0, en su caso, solicitar su supresion cuando, entre otros motivos, los datos ya no sean
necesarios para los fines con que hayan sido recabados por Servisa.

En determinadas circunstancias, podra solicitar la limitacion del tratamiento de sus datos, en cuyo
caso Servisa Unicamente los conservara para el ejercicio o la defensa de las posibles reclamaciones.

Asimismo, también en determinadas circunstancias, usted podr4 oponerse al tratamiento de sus datos
personales con la finalidad informada por Servisa. En ese caso, Servisa cesara en el tratamiento de los
datos personales, salvo que concurran motivos legitimos, o para garantizar el ejercicio o la defensa de
posibles reclamaciones. No obstante, en caso de que la persona a la que se refieran los hechos
relatados en la comunicacion, ejerciese el derecho de oposicion, se presumira que, salvo prueba en
contrario, existen motivos legitimos imperiosos que legitiman el tratamiento de sus datos personales.

Por ultimo, usted podra solicitar el derecho a la portabilidad y obtener para si mismo o para otro
prestador de servicios determinada informaciéon derivada de la relaciéon contractual formalizada con
Servisa.

Podra ejercer cualquiera de estos derechos, usted podra dirigirse al Organo de Administracion de
Servicios Especiales S.A.U., C/ Santa Cruz de Marcenado 33; 28015, Madrid, o través de la direccién
protecciéon_datos@servisa.es . Le informamos también que para hacer efectivo el derecho ejercitado
podria ser necesario que aporte documentacion adicional para acreditar su identidad.

Le informamos que, en cualquier caso, usted podra presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola
de Proteccién de Datos (www.aepd.es) si considera que Servisa no ha tratado sus datos de acuerdo con
la normativa. No obstante, en primera instancia, podra contactar el Departamento de Proteccion de
Datos, quien gestionard lo antes posible su peticion, en el correo electrénico
proteccion_datos@servisa.es.
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