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1 OBJETO Y AMBITO MATERIAL DE APLICACION

El presente documento regula el funcionamiento del Sistema Interno de Informacion que Cegid
Iberia, entendiendo como tal SIGMA PORTOBID, UNIPESSOAL, LDA, CEGID EKOBID, S.L.U. y
CEGID SPAIN, S.A.U., asi como todas sus sociedades dependientes y/o que se integren en el futuro
en Espafa y Portugal, ha habilitado para comunicar cualquier sospecha o violacion de normativa
externa o interna, cometida en su seno o en su nombre.

Este procedimiento define el funcionamiento del Sistema Interno de Informacion de Cegid Iberia,
gue es el conjunto de elementos que interaccionan entre siy que tienen como fin especifico otorgar
una proteccion adecuada frente a las represalias que puedan sufrir las personas fisicas que informen
sobre alguna de las acciones u omisiones a que se refiere:

e Art. 2 dela 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 Union.

e En Espaia el articulo 2 de la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las
personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.

e En Portugal el articulo 2 de la Ley n.° 93/2021, de 20 de dezembro que estabelece o regime
geral de protecdo de denunciantes de infracbes, transpondo a Diretiva (UE) 2019/1937 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de 2019, relativa a protecdo das pessoas
que denunciam violagbes do direito da Unido.

De igual modo, tiene como objetivo otorgar una proteccién adecuada a las personas que informen
sobre posibles riesgos o incumplimientos de normativa externa, asi como de las disposiciones
del Codigo Etico o de cualquier otra norma interna de Cegid Iberia.

El Sistema Interno de Informacién no es un buzén de consultas, quejas o reclamaciones, por lo
que, de recibirse cualquier comunicacion de este tipo, no sera admitida a tramite.

Quedan excluidas de la proteccion del presente procedimiento las comunicaciones sobre:

¢ Informaciones contenidas en comunicaciones que hayan sido inadmitidas por algun canal
interno de informacion.
¢ Informaciones relacionadas con alguna de las siguientes causas:

o Cuando los hechos relatados carezcan de toda verosimilitud.

o Cuando los hechos relatados no sean constitutivos de infraccion en los
ordenamientos juridicos de las regiones que entran dentro del ambito de aplicacion
del presente procedimiento.

o Cuando la comunicacién carezca manifiestamente de fundamento o existan, a
juicio de la Autoridad Independiente de Proteccidon del Informante, A.A.l, indicios
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racionales de haberse obtenido mediante la comisién de un delito. En este ultimo
caso, ademas de la inadmision, se remitira al Ministerio Fiscal relacion circunstanciada
de los hechos que se estimen constitutivos de delito.

o Cuando la comunicacion no contenga informacién nueva y significativa sobre
infracciones en comparacion 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. En
estos casos, la Autoridad Independiente de Proteccion del Informante, AAL,
notificara la resolucién de manera motivada.

¢ Informaciones vinculadas a reclamaciones sobre conflictos interpersonales o que afecten
Unicamente al informante y a las personas a las que se refiera la comunicacion o revelacion.

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

e Consultas

2 AMBITO DE APLICACION PERSONAL

El presente procedimiento aplica a:

e Todo el personal de Cegid lIberia, independientemente de su categoria o posicién y
del modelo de contratacion mediante el que se encuentren vinculados a cualesquiera de
las organizaciones que forman parte de Cegid lIberia, incluyendo becarios/as, personal
en practicas, personal temporal, voluntarios/as, direccion, asi como los miembros de los
distintos 6rganos de administracion y/o consejeros/as. Todos ellos tienen la obligacion
de comunicar cualquier riesgo o incumplimiento de la legislacion aplicable y de la
normativa interna a través de los canales habilitados.

e Accionistas o participes de cualesquiera entidades que forman parte de Cegid Iberia.

e Solicitantes de empleo a alguna de las entidades que forman parte de Cegid Iberia en
los casos en que la informacidn sobre infracciones haya sido obtenida durante el proceso
de seleccidén o de negociacion precontractual.

e Antiguos trabajadores/as de Cegid Iberia que hubieran tenido conocimiento de
cualquier infraccion en el marco de una relacién laboral ya finalizada.

e Cualquier persona que trabaje para o bajo la supervision y la direccion de
contratistas, subcontratistas y/o proveedores, que mantengan relaciones comerciales
con alguna de las entidades que forman parte de Cegid Iberia.

3 ELSISTEMA: ELEMENTOS Y CONCEPTOS BASICOS

El Sistema Interno de Informacion de Cegid Iberia se conforma de los siguientes elementos:

¢ Politica del Sistema Interno de Informacion
e Procedimiento de Gestion del Sistema Interno de Informacion
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e Responsable del Sistema Interno de Informacion

e Canal interno de comunicacién (Canal Etico), de cada una de las entidades que forman
parte de Cegid Iberia

e Otros canales internos de comunicacion

e Canal externo de comunicacion

4 )

Responsable del Sistema Politica del Sistema Interno
Interno de Informacién de Informacién

Sistema

Interno de
Informacién

Canal Etico (entidades de Procedimiento de Gestion
Cegid Iberia), otros canales del Sistema Interno de
y canal externo Informacién

- J

A efectos del presente procedimiento se tomaran en cuenta las siguientes definiciones o conceptos
basicos:

1.

Comunicacion o denuncia: informacion recibida en el Sistema Interno de Informacion de
Cegid Iberia que tenga por objeto poner en conocimiento posibles riesgos o incumplimientos
normativos.

Persona Denunciante o Informante: sera la persona que realiza la comunicacién a través del
Sistema Interno de Informacion en los canales habilitados al afecto para cada una de las
companias que forman parte de Cegid Iberia.

Persona Denunciada o Persona Afectada: persona contra la que se dirige la comunicacion.

Tercera parte interviniente: persona o personas a las que se menciona en la comunicacion
sin que sean Persona Denunciante ni Persona Denunciada (por ejemplo, testigos, personas
relacionadas, etc.)

Persona Investigada: sera considerada como investigada aquella persona contra la que se
inicia el proceso de investigacion.

Conflicto de interés: a efectos de lo establecido en el presente procedimiento se entendera
conflicto de interés aquella situacion en la que las personas que participan en el proceso de
gestion y tramitacién de las denuncias vean comprometida, directa o indirectamente, su
imparcialidad, independencia u objetividad, ya sea por motivos personales, familiares,
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profesionales, econdmicos o de cualquier otra naturaleza, que puedan influir o aparentar influir
en el desempefo de sus funciones.

7. Organo Instructor: persona/s encargada/s de investigar los hechos comunicados.

8. Autoridad Independiente de Protecciéon del Informante (A.A.l.): ente de derecho publico
con personalidad juridica propia e independencia organica y funcional respecto del Ejecutivo
y del Sector publico cuya labor engloba, entre otras, la llevanza del canal externo de
comunicaciones, asuncion de la condicion de 6rgano consultivo y asesoramiento del Gobierno
en materia de proteccion del informante, elaboracion de modelos de prevencion de delitos en
el ambito publico y asuncion de la competencia sancionadora en la materia en Espafa.

9. Canal externo de informacién: via de comunicacion para presentar denuncias ante la
Autoridad Independiente de Proteccion del Informante (A.A.l)

4 MARCO NORMATIVO

Para el desarrollo y la ejecucién del procedimiento se ha tomado como referencia la siguiente
normativa:

e Directiva (UE) 2019/1937 del Parlamento Europeo y de 23 de octubre de 2019 relativa a la
proteccion de las personas que informen sobre infracciones del Derecho de la Unidn.

e ley espafiola 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas que
informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.

e Ley portuguesa n.° 93/2021, de 20 de dezembro que estabelece o regime geral de protecéo de
denunciantes de infracées, transpondo a Diretiva (UE) 2019/1937 do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 23 de outubro de 2019, relativa a protecdo das pessoas que denunciam violagbes
do direito da Unido.

e Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016,
relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46,/CE
(Reglamento general de proteccion de datos), asi como la normativa de proteccién de datos
personales vigente aplicable en cada region.
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5 ROLES Y RESPONSABILIDADES

ROL Responsabilidad

¢ Aprobar e implantar el Sistema Interno de
Informacion previa consulta con la Representacion

. . .. Legal de los Trabajadores, en su caso.

Organo/s de Administracion e Aprobar el presente procedimiento y la Politica del
Sistema Interno de Informacion.

¢ Designar al Responsable del Sistema.

e Garantizar la implantacion, funcionamiento y mejora
continua del Sistema.

e Admitir o inadmitir las comunicaciones de forma
motivada.

e Velar por el cumplimiento de los derechos y garantias
de la Persona informante y afectada.

e Designar, en su caso, al Organo instructor, excepto en
lo relativo a las comunicaciones de acoso laboral,

Responsable del Sistema discriminatorio, sexual o por razon de sexo,
respetando los criterios de independencia y ausencia
de conflictos de interés.

e Llevar a cabo el informe de conclusiones (resolucion) y
proponer medidas o actuaciones derivadas de los
hechos investigados.

e Acordar, cuando proceda, el traslado de informacion a
la A.A.l, Ministerio Fiscal o Fiscalia Europea.

¢ Abstenerse de intervenir y comunicar cualquier
conflicto de interés.

e Gestion de las comunicaciones.

e Realizar el analisis preliminar de admision a tramite
por delegacion del Responsable del Sistema.

Delegado/a del Sistema e Instruir los expedientes de investigacion, salvo
designacion de Organo instructor especifico.

e Abstenerse de intervenir y comunicar cualquier
conflicto de interés.

e Tramitacion de expedientes de investigacion en caso
Organo Instructor de ser designado por el Organo Responsable del
Sistema.
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ROL Responsabilidad

Recursos Humanos ¢ Adopcién, en su caso, de medidas disciplinarias.

6 EL RESPONSABLE DEL SISTEMA

Los distintos Organos de Administracién, han designado como Responsable del Sistema Interno
de Informacién a un 6rgano colegiado (también denominado Responsable del Sistema) cuya
composicién y datos de contacto se incluyen en el Anexo | del presente procedimiento.

El Responsable del Sistema delega en uno de sus miembros las facultades de gestion ordinaria del
Sistema, asi como la tramitacién de expedientes de investigacion, cuyos datos identificativos y de
contacto se acompafian como Anexo | al presente procedimiento (en adelante “Delegado/a del
Sistema”).

El Responsable del Sistema actuara como 6rgano responsable del Sistema Interno de Informacion a
los efectos previstos en la normativa aplicable, tanto en Espafia como en Portugal, sin perjuicio de
las particularidades que, en su caso, resulten exigibles por la normativa nacional correspondiente.

Tanto el nombramiento y cese de los miembros del Responsable del Sistema como del Delegado/a
del Sistema, deberan ser notificados a la Autoridad Independiente de Proteccion del Informante,
A.A.l, 0 en su caso, a las autoridades u 6rganos competentes de las comunidades autébnomas y en
Portugal, 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 lo justifiquen.

El Responsable y Delegado/a del Sistema desarrollaran sus funciones de forma independiente y
autonoma respecto del resto de 6rganos, sin recibir instrucciones de ningun tipo en su ejercicio, y
disponiendo de todos los medios personales y materiales necesarios para llevarlas a cabo,
garantizando en todo momento su imparcialidad y objetividad.

En caso de discrepancia entre los miembros del 6rgano Responsable del Sistema Interno de
Informacion en el ejercicio de sus competencias, prevalecera el criterio del Delegado/a del Sistema,
a quien correspondera el voto de calidad, sin perjuicio de dejar constancia motivada de la decision
adoptada.

Cuando la comunicacion afecte directa o indirectamente, vaya dirigida o concurra conflicto de interés
respecto de alguno de los miembros del 6rgano Responsable del Sistema o del/de la Delegado/a
del Sistema, la persona afectada debera comunicarlo de inmediato y abstenerse de intervenir,
asumiendo integramente su gestion y tramitacién el otro miembro del érgano Responsable del
Sistema.

Cuando la comunicacién afecte simultaneamente a ambos miembros del 6rgano Responsable del
Sistema, o concurra conflicto de interés respecto de los dos, la gestion de la admision, tramitacién,
investigacion y resolucion correspondera a la Compliance Officer responsable del Sistema a
nivel de Grupo, quien actuara con plena independencia y con voto de calidad a los efectos de
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adoptar la decision que proceda, garantizando en todo caso el cumplimiento de las garantias
previstas en el Marco Normativo.

7 GARANTIAS Y DERECHOS

Cegid Iberia garantiza el cumplimiento de las siguientes garantias y derechos:

e Se garantiza la confidencialidad de la identidad de la Persona Informante, de cualquier
Tercera parte interviniente y de todas las informaciones en una comunicacién o
investigacion, asi como de todas las actuaciones que se desarrollen. Sin perjuicio de lo
anterior, los datos de dichas personas podran ser facilitados a las autoridades administrativas
o judiciales, en caso de que fueren requeridos como consecuencia de la incoacién de
cualquier procedimiento derivado del objeto de la comunicacioni.

Cegid Iberia asume el compromiso de garantizar que la identidad del Denunciante (en caso
de ser facilitada), asi como la informacion que, directa o indirectamente, permita deducir su
identidad, tiene caracter confidencial y es de acceso restringido a las personas
responsables de recibir o dar seguimiento a dichas denuncias o comunicaciones.

e La Persona Informante tendra, en todo caso, la posibilidad de realizar las comunicaciones
de forma anénima sin necesidad de facilitar ninguna clase de datos tendentes a su
identificacion.

e Se garantiza la ausencia de represalias, directas o indirectas, para todas aquellas
comunicaciones realizadas de buena fe. Cualquier comunicacion realizada de mala fe dara
lugar a las acciones oportunas por parte de Cegid Iberia. Si esta garantia de no represalia
fuera vulnerada, debera ser denunciado vy, si una vez investigados los hechos, se confirma,
podra ser objeto de medidas disciplinarias. Esta garantia también se extiende a toda persona
que participe en la investigacion (ej. testigos), siempre que su intervencion se realice de
buena fe.

e Con larecepcion de la comunicaciony el inicio de la investigacion, la Persona Afectada tendra
que ser informada del inicio del procedimiento y de su objeto salvo que, por motivos de la
investigacion, fuera necesario retrasar la comunicacién. Una vez comunicada la apertura del
procedimiento, tendra derecho a aportar todos los medios de prueba que considere
pertinentes para su defensa. lgualmente, tendra acceso a todas las pruebas que hayan podido
recabarse, pero en ningun caso, a la identidad de la Persona Informante.

' Esta garantia de confidencialidad se extiende incluso una vez finalizada la investigacién. Cualquier filtracién de una comunicacion, serd debidamente
investigada de manera interna y, de confirmarse, seré objeto de medidas disciplinarias.
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Durante el curso de la investigacion, la Persona Afectada tendra derecho a formular todas las
alegaciones que considere oportunas. En cualquier caso, una vez concluida la investigacion,
y antes de la emision de la resolucion, tendra que darse tramite de alegaciones a la Persona
Investigada.

e Se garantiza la presuncion de inocencia y el derecho al honor de la Persona Afectada
durante todo el procedimiento, hasta la emision de resolucion. Por ello, en ningun caso
podran llevarse a cabo medidas restrictivas o coercitivas respecto de la Persona Investigada.
Unicamente, podran adoptarse medidas cautelares en determinados casos debidamente
justificados (por ejemplo, acoso) y/o ser impuestas medidas de aseguramiento de la prueba
cuando sean estrictamente imprescindibles, y siempre atendiendo a los principios de
razonabilidad y proporcionalidad. Cuando una comunicacion sea remitida por canales de
denuncia que no sean los establecidos o a miembros del personal no responsable de su
tratamiento, debera emitirse con caracter inmediato al Responsable del Sistema, debiendo
mantener en todo caso el deber de confidencialidad.

8 CANAL INTERNO DE COMUNICACION

Para poder realizar cualquier comunicacidon que se encuentre dentro del ambito material de
aplicacion descrito en el apartado 1, Cegid Iberia, cuentan con un canal interno de comunicacion
accesible a través de estas vias:

e El Canal Etico a través de un formulario disponible en la web corporativa de Cegid Iberia a
través de los siguientes enlaces:

o ES: https://www.cegid.com/ib/es/canal-etico/

o PT: https:.//www.cegid.com/ib/pt/canal-etico/

La Persona Informante deberé elegir a través del Canal Etico la entidad de Cegid Iberia
afectada por la comunicacion.

Las comunicaciones relacionadas con una situacién de acoso seran tramitadas conforme al
Protocolo de Acoso que haya sido aprobado, en su caso, para cada una de las entidades
que forman parte de Cegid Iberia.
e A solicitud de la Persona Informante, la comunicacién se podra realizar mediante una reunion
presencial en el plazo maximo de siete (7) dias naturales. La citada reunion se documentara
de alguna de las siguientes maneras, previo consentimiento de la Persona Informante:

K/

% Mediante una grabacién de la conversacion en un formato seguro, duradero y accesible,
o

% A través de una transcripcién completa y exacta de la conversacion realizada por el
personal responsable de tratarla.
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Sin perjuicio de los derechos que le corresponden de acuerdo con la normativa sobre
proteccion de datos, se ofrecera a la Persona Denunciante la oportunidad de comprobar,
rectificar y aceptar mediante su firma la transcripcion de la conversacion.

En los casos en los que el Responsable del Sistema sea la persona afectada por la
comunicacién, éste deberd abstenerse de intervenir en su tramitacion, asumiendo

integramente su gestion el otro miembro del 6rgano Responsable del Sistema.

9 ANALISIS E INVESTIGACION DE LA COMUNICACION

9.1 Fase de Analisis y admision a tramite

Una vez recibida la comunicacion, se dara acuse de recibo de la misma en el plazo de (7) dias. El
Delegado del Sistema debera realizar un analisis inicial de la misma en un periodo no superior a
quince (15) dias, pudiendo ampliarse dicho plazo como maximo otros (15) dias en el caso de que
la Persona Denunciante deba remitir informacién complementaria. El resultado final de este analisis
previo sera la admisién, o no, a tramite, de la comunicacion.

El Delegado del Sistema basara su decision de admision a tramite en funcion de los siguientes
aspectos:

e La recepcion de la denuncia con datos suficientes para la realizacion del analisis, incluyendo
una clara descripcidn de los hechos denunciados.

e Los indicios de veracidad de la denuncia.
e La posible existencia de documentacion o pruebas que soporten los hechos denunciados.
e Laausencia aparente de mala fe en la comunicacion.

En funcion del resultado de dicho analisis, podra decidir no admitir a tramite la denuncia o, en caso
positivo, se abrira un proceso de investigacién interna. En el caso de que una denuncia no contenga
la informacidn necesaria para su tramitacién, solicitara a la persona denunciante que lo subsane,
completandola o aportando informacion adicional en el plazo que se estime conveniente atendiendo
a la complejidad de la denuncia.

Cuando se desprendieran indicios de la comision de un hecho delictivo, se dara traslado de la
informacion, con caracter inmediato, al Ministerio Fiscal. En el caso de que los hechos afecten a los
intereses financieros de la Unidn Europea, se remitira a la Fiscalia Europea.

En cualquier caso, la Persona Denunciante sera informada de la admisiéon o no, a tramite, de la
denuncia. En el supuesto de que no sea admitida dicha comunicacion, se incluira una justificacién
razonada del Responsable del Sistema indicando las causas que motivan la inadmision.
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9.2 Fase de Investigacion

Para toda denuncia admitida a tramite, el Delegado del Sistema procedera a la apertura de una
investigacion, valorando en funcién del ambito, alcance y personas presuntamente involucradas en
los hechos, la mejor estrategia de investigacidn a desarrollar en cada caso concreto.

Esta fase de investigacion sera instruida por el propio Delegado del Sistema, salvo que el
Responsable del Sistema decida designar a un Organo Instructor diferente, que podran ser otros
miembros de Cegid Iberia o un asesor externo.

El Organo Instructor podra solicitar a las distintas areas/departamentos la informacion y colaboracion
gue considere necesaria para realizar la investigacion.

El Organo Instructor realizarad la apertura de un expediente de la investigaciéon en el que sera
imprescindible incluir la documentacion detallada de todas las acciones desarrolladas y los
documentos que se hayan recabado para la obtencion de evidencias suficientes y adecuadas.

Para la obtencion de estas evidencias podra llevar a cabo las acciones que considere oportunas tales
como la revision de documentos o registros, el analisis de procesos y procedimientos, o la realizacion
de entrevistas, entre otras.

La investigacidn de las comunicaciones en materia de acoso se llevara a cabo segun lo dispuesto en
el Protocolo de Acoso aprobado, en su caso, para cada una de las entidades que forman parte de
Cegid Iberia y de forma supletoria lo establecido en el presente procedimiento.

9.3 Comunicacion a la Persona Afectada y tramite de audiencia

En el curso de la investigacion, el Organo Instructor se pondra en contacto con la Persona Afectada,
informandole de los hechos que se les atribuyen y de los principales hitos que se pueden producir
durante la investigacion.

No obstante, en los casos en los que dicha comunicacion pudiera poner en peligro o perjudicar la
investigacion de los hechos, por ejemplo, por un riesgo de manipulaciéon o destruccion de pruebas,
o pueda dificultar la obtencion de las pruebas necesarias para su esclarecimiento, la notificacion a la
persona afectada por la comunicacion podra retrasarse mientras exista dicho riesgo.

Las disposiciones del presente procedimiento sobre confidencialidad también se aplican a la
identidad del Denunciado y a las demas personas afectadas por la denuncia, al igual que todas las
disposiciones sobre proteccion de datos personales.

Cegid Iberia asegurara la integridad y no manipulacion de las pruebas obtenidas. Antes de realizar
cualquier propuesta de resolucién, el Organo Instructor deberd tomar declaracién a la persona
afectada en un plazo de cinco (5) dias habiles para la aportacién por escrito de cualquier alegacién
y cualquier documentacion, evidencia o prueba en sentido contrario, que consideren de su interés.
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9.4 Informe Motivado de Conclusiones y resolucién

Finalizada la investigacién, el Organo Instructor elaborara un informe motivado de conclusiones,

pudiendo, en su caso, recomendar la adopcidon de medidas disciplinarias. Dicho informe de

conclusiones se elevara al Responsable del Sistema, en caso de no ser este Ultimo el Organo

Instructor.

El informe contendrd, al menos, los siguientes elementos y su descripcidon, sin perjuicio de los

deberes de confidencialidad que deban mantenerse:

Identificacion de los sujetos intervinientes;
Naturaleza de la irregularidad o incumplimiento;
Relacion de hechos o descubrimientos relevantes;
Conclusiones o valoracién de los hechos;
Resolucion;

Propuesta de medidas, controles y/o acciones a implantar por Cegid Iberia para impedir o
mitigar la probabilidad de que dicha infraccion se vuelva a producir.

El Responsable del Sistema Interno de Informacion sera el encargado de resolver la comunicacion

a través de informe motivado, para lo cual tendra en cuenta el Informe de Conclusiones remitido por

el Organo instructor, que contendra:

Identificacion de los sujetos intervinientes.
Naturaleza de la irregularidad o incumplimiento.
Relacion de hechos o descubrimientos relevantes.
Conclusiones o valoracién de los hechos.

Propuesta de medidas, controles y/o acciones a implantar por la APSCT para impedir o
mitigar la probabilidad de que dicha infraccion se vuelva a producir.

La resolucion de la comunicacion podra consistir en:

Archivar el expediente por carecer los hechos de relevancia a estos efectos, por ausencia
de prueba suficiente o por carecer de veracidad las informaciones. De haberse constatado
mala fe de la Persona Informante, se pondra en conocimiento de Recursos Humanos para la
adopcion de medidas disciplinarias.

Declarar la comision de una irregularidad o incumplimiento de la normativa interna o de
la legislacion instando a Recursos Humanos la aplicacion del régimen disciplinario
correspondiente.
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9.5 Plazo para resolver

El plazo para resolver no podra ser superior a tres (3) meses a contar desde la recepcion de la
comunicacién. En Espafia, 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.

9.6 Adopcion de medidas disciplinarias y otras medidas

De constatarse la efectiva comision de una irregularidad o incumplimiento, Recursos Humanos
decidira las medidas disciplinarias oportunas a adoptar, que comunicara y aplicara conforme a la
normativa laboral vigente en cada pais 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.

Cuando sea preceptiva la apertura de expediente disciplinario, un Informe Motivado de Conclusiones
elaborado por Recursos Humanos se incorporara al expediente, a fin de evitar duplicidad de
actuaciones.

9.7 Comunicacion de la resolucion a la Persona Denunciante

El Responsable del Sistema pondra en conocimiento de la Persona Denunciante la resolucién
adoptada al respecto en un plazo maximo de tres (3) meses desde la recepcion de la comunicacion
y siempre y cuando no existan circunstancias que aconsejen que dicha comunicacion no se produzca.

10. 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 autondémicos 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 proteccion de las personas que informen sobre infracciones normativas y de
lucha contra la corrupcién.

En el Anexo Il del presente Procedimiento se informa acerca de las distintas A.A.l autondmicas,
estatal y europea competentes que cuentan con un Canal Externo.

11. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Cegid lberia se compromete a tratar en todo momento los datos personales de forma
absolutamente confidencial y conforme a la normativa vigente. Adoptara las medidas de indole
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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 denuncia, como a las
personas estrictamente necesarias en cualquier investigacion posterior o procedimiento judicial
incoado como consecuencia de la investigacion.

Para mas informacion sobre el tratamiento de sus datos puede consultar nuestra Politica de
Privacidad en la pagina web corporativa de Cegid.

12. CONSERVACION Y REGISTRO DE LA INFORMACION

GESTIONADA

Cegid Iberia garantiza que los datos comunicados a través del Sistema interno de informacién
seran solo accesibles por aquellas personas imprescindibles para llevar a cabo la gestién de las
comunicaciones, asi como para llevar a cabo, en caso de ser admitidas a tramite su posterior
investigacion. No obstante, su acceso sera licito por otras personas o incluso podra ser comunicada
a terceras partes interesadas, cuando resulte necesario para la adopcion de medidas disciplinarias o
para la tramitacion de los procedimientos judiciales que, en su caso, procedan.

Cegid Iberia dispondra de un Libro-registro de las comunicaciones recibidas e investigaciones
internas llevadas a cabo, realizando asi un seguimiento diligente y exhaustivo con el objetivo de
mantener la trazabilidad sobre la actividad del Sistema Interno de Informacion. No obstante, se
garantizard, en todo caso, los requisitos de confidencialidad previstos en este procedimiento.

Este registro no tiene caracter publico, por lo que Unicamente a peticion razonada de la Autoridad
Judicial competente, mediante auto, y en el marco de un procedimiento judicial o administrativo
relacionado con el objeto de la comunicacién, podra accederse total o parcialmente al contenido de
este.

13. PUBLICIDAD Y DIFUSION

Cegid Iberia garantiza proporcionar informacion adecuada de forma clara y facilmente accesible, en
todo momento, sobre el uso del Canal Etico, asi como los principios esenciales del procedimiento de
gestién recogidos en el presente documento.
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14. INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento de cualquier normativa interna de Cegid Iberia puede suponer una infraccion
sancionable. En particular, el incumplimiento de las politicas o procedimientos implementados en
relacion con el Sistema Interno de Informacion podra dar lugar a la adopcién de medidas
disciplinarias y/o legales razonables, proporcionadas y disuasorias, de acuerdo con la normativa
aplicable en cada pais y con la naturaleza de la infraccion.

Cegid Iberia podra aplicar medidas disciplinarias y/o legales, que incluso podran determinar la
extincion de la relacién contractual o la exigencia de responsabilidad administrativa, civil o penal, a
los colaboradores/as y/o partes interesadas que, entre otros supuestos:

¢ Impidan u obstaculicen, o intenten impedir u obstaculizar, la presentacion o el seguimiento
de comunicaciones a través del Sistema Interno de Informacion.

e Lleven a cabo actos de represalia contra las personas que efectlen comunicaciones de
buena fe o contra las personas vinculadas a ellas en un contexto laboral o profesional.

¢ Incumplan su deber de confidencialidad respecto de la identidad del informante o de las
personas afectadas, asi como de las actuaciones realizadas en el marco de la tramitacion de
las comunicaciones.

e Presenten comunicaciones o divulguen publicamente informaciones a sabiendas de su
falsedad.

Ningun colaborador/a o parte interesada podra renunciar a sus derechos de informacién o
comunicacién de infracciones en el marco del Sistema Interno mediante acuerdos, politicas internas,
condiciones de trabajo o clausulas contractuales de cualquier naturaleza.

15. APROBACION Y VIGENCIA

La presente version ha sido aprobada por los 6rganos de administracion de SIGMA PORTOBID
UNIPESSOAL LDA, CEGID EKOBID, S.L.U. Y CEGID SPAIN, S.A.U el 10 de abril 2016. Entrara en
vigor desde su publicacidn y cualquier actualizacion de su contenido sera debidamente comunicada.
Cegid Iberia asumen la responsabilidad de asegurar la aplicacion de lo establecido en el presente
procedimiento en todas las entidades que integran Cegid lberia, reforzando la defensa del
informante y garantizando la coherencia en la gestion de las comunicaciones.

Cegid Pagina 17/19


http://www.cegid.com/

ANEXO 1I: COMPOSICION DEL ORGANO
RESPONSABLE DEL SISTEMA Y
DELEGADO

Los Organos de Administracion de las sociedades SIGMA PORTOBID, UNIPESSOAL, LDA, CEGID
EKOBID, S.L.U. y CEGID SPAIN, S.A.U. acordaron con fecha 10 de abril de 2016 modificar la
composicién del érgano Responsable del Sistema y del Delegado/a del Sistema Interno de
Informacion, para todas sus sociedades dependientes, cuyos nombramientos y ceses, en su caso,
seran notificacion a la Autoridad Independiente de Proteccion del Informante, A.A.l. en el plazo
legalmente establecido.

Los datos de las personas que forman parte del 6rgano responsable son las siguientes:

ORGANO RESPONSABLE DEL SISTEMA

Nombre y Apellidos Cargo E-mail de contacto
Carmen Cerdan Fiz Directora RRHH ccerdanfiz@cegid.com
Raquel Cazorla Alvarez Compliance Officer rcazorlaalvarez@cegid.com

Y de la Delegada del Sistema:

DELEGADA DEL SISTEMA

Nombre y Apellidos Cargo E-mail de contacto

Carmen Cerdan Fiz Directora RRHH ccerdanfiz@cegid.com
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ANEXO II: A.A.l COMPENTES PARA LA
COMUNICACION DEL RESPONSABLE
DEL SISTEMA INTERNO DE
INFORMACION Y CANALES EXTERNOS

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 electronico: canal.externo@proteccioninformante.es

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

Solicitando una reunion presencial.

Asimismo, en la pagina web de la A.A.l se puede encontrar informacion sobre los canales de otras
autoridades u organismos competentes.
https://www.proteccioninformante.gob.es/presentacion-de-informaciones-sobre-infracciones
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