Politica y Procedimiento del Sistema Interno de Informacién y Canal de
Denuncias de f‘ASESQRIA Z_AB,ALBURU’,S',L'P'l

REUNIDOS

De una parte, LEIRE GARCIA GARCIA en nombre y representamon de ASESORIA
ZABALBURU S, L P.,conNIF' B48407639 domlcmo en' BILBAO (48011)CALLE ERCILLA 36-
2° IZDA e inscrita en' eI REGISTRO MERCANTIL DE VIZCAYA en su condlclon

de ADMINISTRADORA (en adelante, la “Asesorla ).

De otra parte, la persona que presenta una comunicacion a través del Sistema interno de
informacién (en adelante, el “Informante”), que podra identificarse o comunicar de forma anénima
conforme a lo previsto en el presente documento.

Ambas partes, en el ambito de sus respectivas manifestaciones y a los efectos de establecer un
marco interno de integridad, comunicacion segura de irregularidades, proteccion del informante
y garantias de confidencialidad, acuerdan que esta Politica y Procedimiento sea el marco
aplicable al Sistema interno de informacién de la Asesoria, con caracter interno y sin perjuicio de
los derechos y garantias que reconozca la normativa vigente.

MANIFESTACIONES

I. Que la Asesoria presta servicios profesionales en los ambitos fiscal, contable, laboral y
mercantil, manteniendo relaciones continuadas con personas trabajadoras, profesionales
auténomos, proveedores, colaboradores, clientes y terceros, en cuyo marco pueden detectarse
conductas o practicas contrarias a la normativa aplicable o a las politicas internas de integridad.

[l. Que la Asesoria asume el compromiso de fomentar una cultura de la informacién y de prevenir
y detectar conductas ilicitas o irregularidades que puedan afectar al interés publico, a la
organizacion y a las personas vinculadas a ella, habilitando mecanismos de comunicacion
seguros y eficaces.

lll. Que el Sistema interno de informacién de la Asesoria se configura como cauce preferente
para comunicar, en el contexto laboral o profesional, acciones u omisiones que pudieran
constituir infracciones dentro del ambito material legalmente protegido, asi como, en su caso,
otras comunicaciones que la Asesoria decida admitir, con el alcance y limites previstos en esta
Politica.

IV. Que la Asesoria se compromete a garantizar la confidencialidad, la reserva de identidad del
informante cuando se identifique, la posibilidad de anonimato, la diligencia en la tramitacién, la
prohibicion de represalias y la proteccién de datos personales en los términos establecidos en
esta Politica.

En virtud de lo anterior, la Asesoria aprueba y adopta el siguiente documento interno, que sera
publicado y comunicado de forma clara y accesible a las personas potencialmente usuarias del
canal.

ESTIPULACIONES

1.- Objeto, finalidad y naturaleza del documento

El presente documento tiene por objeto regular, de forma integral, el Sistema interno de
informacion y el Canal de denuncias de la Asesoria, estableciendo sus principios, garantias,
alcance, roles, procedimiento de gestion, medidas de confidencialidad y proteccion, asi como las
pautas minimas de funcionamiento para asegurar que las comunicaciones se reciben y tramitan
de forma segura, independiente y eficaz, evitando accesos no autorizados y preservando la
identidad del informante y de cualquier tercero mencionado.
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La finalidad del Canal es permitir que, en un contexto laboral o profesional, puedan comunicarse
hechos o conductas que pudieran constituir infracciones comprendidas en el ambito material de
proteccion legal (Derecho de la Union Europea y/o infracciones penales o administrativas graves
o muy graves), reforzando la integridad de la organizacion y la cultura de la informacion, asi como
contribuyendo a prevenir y detectar amenazas al interés publico.

2.- Ambito personal

Podran utilizar el Canal, en la medida en que hayan obtenido la informacion en un contexto
laboral o profesional, las personas trabajadoras por cuenta ajena, socios y personas integradas
en organos de administracion/direccién/supervision, personas autbnomas que colaboren con la
Asesoria, asi como cualquier persona que trabaje para o bajo la supervision y direccién de
contratistas, subcontratistas y proveedores, incluyendo también a quienes se encuentren en
procesos de seleccion, relacion ya finalizada, voluntariado, becas o periodos de formacion,
cuando proceda.

Asimismo, podran quedar protegidas, cuando proceda, las personas que asistan al informante
en el proceso, las personas relacionadas con el informante susceptibles de sufrir represalias
(compafieros o familiares) y las personas juridicas vinculadas al informante en los términos
previstos legalmente para la extension subjetiva de la proteccion.

3.- Ambito material de las comunicaciones admitidas y comunicaciones fuera de
ambito

El Canal esta destinado, con caracter principal, a comunicar acciones u omisiones que puedan
constituir infracciones del Derecho de la Uniéon Europea dentro de su ambito y/o acciones u
omisiones que puedan ser constitutivas de infraccion penal o administrativa grave o muy grave,
incluyendo en todo caso aquellas que impliquen quebranto econémico para la Hacienda Publica
y para la Seguridad Social, cuando el informante haya obtenido la informacién en el contexto
laboral o profesional.

Adicionalmente, la Asesoria podra admitir la recepcion de otras comunicaciones ajenas al &mbito
anterior (por ejemplo, incumplimientos internos o éticos no tipificados como infraccién grave/muy
grave), si asi lo decide y lo publicita; en tal caso, dichas comunicaciones y sus remitentes
quedaran fuera del régimen de proteccién dispensado por la normativa especifica de proteccion
al informante, sin perjuicio de su tramitacion interna conforme a buena fe y confidencialidad.

4.- Principios del Sistema interno de informacion

El Sistema interno de informacién se regira por los principios de seguridad, independencia,
confidencialidad, integridad de la informacion, diligencia en la gestion, trazabilidad, limitacion de
accesos y minimizacion de datos, garantizando que la identidad del informante, de los terceros
y la informacion contenida en la comunicacion no sea accesible por personal no autorizado y que
el Sistema permita la presentacion y tramitacién de comunicaciones anonimas.

El Sistema interno tendra caracter preferente para informar cuando la infraccion pueda tratarse
internamente de manera efectiva y el informante considere que no hay riesgo de represalias, sin
perjuicio del derecho del informante a acudir al canal externo competente en los supuestos
legalmente previstos.

5.- Canales habilitados, modalidades de comunicacion y registro

La Asesoria habilita los siguientes canales internos para la presentacion de comunicaciones, que
deberan ser seguros y gestionados conforme a este documento, preferentemente y para
preservar la confidencialidad, a través de la siguiente URL:
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https://asesoriazabalburu.es/comunicacion-canal-etico/

que se encuentra dentro de la pagina WEB de la Asesoria, en www.asesoriazabalburu.es

y en su defecto en la direccién postal que consta en el encabezamiento, y, a solicitud del
informante, una reunioén presencial dentro del plazo maximo de siete dias, asegurando en todos
los casos la confidencialidad y el acceso restringido a las personas autorizadas.

La comunicacién podra presentarse por escrito o verbalmente. En comunicaciones verbales, se
advertira al informante de la grabacion cuando proceda y se documentara mediante grabacion
segura y duradera o mediante transcripciébn completa y exacta realizada por el personal
autorizado, otorgando al informante la oportunidad de comprobar, rectificar y aceptar la
transcripcion mediante su firma cuando sea aplicable.

Todas las comunicaciones se registraran en un libro-registro interno no publico, con acceso
estrictamente limitado y con conservacién de datos personales durante el periodo necesario y
proporcionado, sin exceder de diez afos, respetando las obligaciones de confidencialidad y el
régimen de acceso restringido a peticion razonada judicial.

6.- Anonimato, reserva de identidad y confidencialidad

El Informante podra decidir si formula la comunicacién de forma andénima o no anénima. Si se
identifica, su identidad sera reservada y no se revelara a terceras personas, sin perjuicio de los
supuestos legalmente tasados en que la identidad pueda comunicarse a la autoridad judicial, al
Ministerio Fiscal o a la autoridad administrativa competente en el marco de una investigacion
penal, disciplinaria o sancionadora, con las salvaguardas previstas para evitar comprometer la
investigacion.

En ninguin caso se informara a la persona afectada por los hechos de la identidad del informante,
ni se le dara acceso a la comunicacion original; durante la instruccion se le dara noticia sucinta
de los hechos, garantizando su derecho de defensa y acceso al expediente en lo que proceda,
pero siempre sin revelar datos que pudieran identificar al informante.

7.- Prohibicién de represalias y nulidad de los actos de represalia

Se prohiben expresamente las represalias, incluidas amenazas o tentativas, contra las personas
que presenten una comunicacion conforme a este Sistema. Se entendera por represalia cualquier
acto u omision prohibido por la ley o que, directa o indirectamente, suponga un trato desfavorable
que sitle a la persona informante en desventaja en el contexto laboral o profesional por el hecho
de haber informado.

A titulo enunciativo, constituyen represalias el despido, la suspension, sanciones disciplinarias,
degradacion, denegacion de ascensos, modificaciones sustanciales injustificadas, dafios
reputacionales, coacciones, acoso, referencias negativas, listas negras, denegacion de
formacioén o discriminacion. Los actos que tengan por objeto impedir o dificultar la presentacion
de comunicaciones, o que constituyan represalia o discriminacién tras la comunicacion, seran
nulos de pleno derecho y podran dar lugar a medidas correctoras y, en su caso, indemnizacion
de dafos y perjuicios.

8.- Responsable del Sistema y garantias de independencia

El 6rgano de administracion o de gobierno de la Asesoria designara a una persona fisica como
responsable del Sistema interno de informacién (o, alternativamente, un érgano colegiado que
delegue la gestion en uno de sus miembros), asegurando que ejerce sus funciones con

>[5 1<



independencia y autonomia respecto del resto de 6rganos de la entidad, sin recibir instrucciones
en su ejercicio, y disponiendo de medios personales y materiales suficientes.

El nombramiento y cese del responsable del Sistema, asi como las circunstancias del cese, se
notificaran a la Autoridad Independiente de Proteccion del Informante (A.A.l.) 0, en su caso, a la
autoridad autonémica competente, dentro del plazo de diez dias habiles, en los términos exigidos
por la normativa aplicable. '

9.- Personas autorizadas para el acceso y tratamiento de la informacion

El acceso a la informacion y a los datos personales contenidos en el Sistema interno quedara
limitado, dentro del ambito de sus competencias, al Responsable del Sistema y a quien gestione
directamente el Canal, y, solo cuando proceda, al responsable de recursos humanos u 6rgano
competente para adoptar medidas disciplinarias, al responsable de servicios juridicos cuando
proceda el ejercicio de acciones legales, a los encargados del tratamiento que se designen, y al
delegado de proteccion de datos, garantizando la trazabilidad y la limitacién por necesidad.

Cualquier persona que acceda a la informacion por razén de sus funciones quedara sujeta a
deber de confidencialidad y secreto respecto de la identidad del informante y de la informacion
de naturaleza confidencial conocida en el ejercicio de sus tareas, extendiéndose dicho deber
mas alla del cese de sus funciones cuando proceda.

10.- Procedimiento de gestidn, instruccion y garantias de la persona afectada

Recibida una comunicacion, el responsable del Sistema realizara un analisis inicial de
admisibilidad y verosimilitud, iniciando, cuando proceda, actuaciones de comprobacién dirigidas
a verificar de forma diligente los hechos relatados y su encaje en el ambito material, preservando
siempre la confidencialidad.

Durante la instruccion, se garantizara que la persona afectada tenga noticia sucinta de los hechos
y pueda presentar alegaciones por escrito, asi como aportar medios de prueba; cuando sea
posible, se realizard una entrevista, con respeto a la presuncion de inocencia, y se advertira de
la posibilidad de comparecer asistida de abogado, limitando el acceso al expediente para impedir
cualquier identificacion del informante.

11.- Comunicacién con el informante, acuse de recibo y plazos de respuesta

La Asesoria mantendra, cuando el informante no haya renunciado y exista un canal de contacto
seguro, una comunicacion razonable con el informante para solicitar aclaraciones y facilitar
respuesta, incluyendo un acuse de recibo dentro del plazo de siete dias desde la recepcién
cuando resulte aplicable conforme al estandar europeo de funcionamiento del canal interno.

La Asesoria procurara emitir respuesta en un plazo razonable que, como regla general, no
excedera de tres meses desde el acuse de recibo 0, si no se remitié acuse, desde el vencimiento
del plazo de siete dias tras la comunicacion, sin perjuicio de la complejidad del asunto y de la
necesidad de proteger la investigacion y la confidencialidad.

12.- Medidas de apoyo y coordinacién con autoridades competentes

Cuando una comunicacion esté dentro del ambito protegido y concurran las condiciones de
proteccion, el informante podra acceder a medidas de apoyo previstas legalmente, incluyendo
informacion y asesoramiento independientes, asistencia efectiva ante autoridades pertinentes, v,
cuando proceda, certificacion de que puede acogerse a proteccion, asi como asistencia juridica
en procesos penales o civiles transfronterizos y, excepcionalmente, apoyo financiero y
psicoldgico si asi lo decide la autoridad competente tras valorar las circunstancias.
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En funcidén del ambito territorial y material de los hechos y de la competencia, las medidas de
apoyo podran corresponder a la A.A.l. (sector privado y sector publico estatal) o, en su caso, a
organos competentes de las comunidades auténomas cuando el incumplimiento se circunscriba
a su territorio, sin perjuicio de medidas internas adicionales que la Asesoria pueda articular.

13.- Informacién al informante sobre canales externos y revelacion publica

La Asesoria informara de forma clara y accesible, a quienes utilicen el Canal interno, sobre la
existencia y uso de los canales externos ante las autoridades competentes y, en su caso, ante
instituciones, érganos u organismos de la Unién Europea, facilitando informacién adecuada
sobre las alternativas disponibles, de modo que el informante pueda optar por el cauce externo
cuando lo considere oportuno.

Sin perjuicio del caracter preferente del Canal interno cuando sea efectivo y no exista riesgo de
represalias, el informante conserva el derecho a informar a través del canal externo competente,
ya sea directamente o tras comunicar internamente, en los términos previstos por la normativa
aplicable.

14.- Proteccion de datos personales e informacion a interesados

La Asesoria tratara los datos personales necesarios para la aplicacion de este Sistema conforme
a la normativa de proteccién de datos, proporcionando la informacién exigible a los interesados,
e informando de forma expresa a los informantes de que su identidad sera reservada y no se
comunicara a las personas afectadas ni a terceros.

Se aplicara el principio de minimizacion: no se recopilaran datos personales no necesarios y, si
se recabaran accidentalmente, se suprimiran sin dilaciéon. La Asesoria garantizara medidas
técnicas y organizativas adecuadas para preservar la identidad del informante, la
confidencialidad de las personas afectadas y de terceros mencionados, y la seguridad del registro
y almacenamiento de la informacion.

15.- Deber de colaboracion interna y externa y preservacion de la confidencialidad

Las personas vinculadas a la Asesoria deberan colaborar, dentro del marco legal, con las
actuaciones de investigacion interna derivadas de una comunicacion, atendiendo requerimientos
de informacién o aportacion documental que resulten necesarios para comprobar la verosimilitud
de los hechos, manteniendo en todo momento la confidencialidad de la existencia de la
comunicacion y de su contenido, y evitando interferencias o destruccion de evidencias.

Cuando la comunicacion deba remitirse a un canal o autoridad competente distinta por razén de
materia o territorio, dicha remisién se realizara con prontitud, sin modificar el contenido, y bajo
garantias de que el personal no autorizado no revele informaciéon que pudiera identificar al
informante o a la persona afectada.

16.- Régimen interno de incumplimientos, infracciones y consecuencias

El incumplimiento doloso o negligente de las obligaciones de confidencialidad, anonimato, deber
de secreto, o cualquier intento de obstaculizar la presentacion o seguimiento de comunicaciones,
podra tener consecuencias internas disciplinarias u organizativas conforme al marco laboral o
mercantil aplicable, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas y sancionadoras que
pudieran corresponder segun la normativa de protecciéon de informantes.

Se consideran especialmente graves, a efectos del régimen sancionador administrativo previsto,

las conductas de obstaculizacién efectiva, represalias, vulneracién de
confidencialidad/anonimato, o comunicar informacion a sabiendas de su falsedad, asi como el
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incumplimiento de la obligacion de disponer de un sistema interno de informacién cuando resulte
exigible.

17.- Publicidad interna, accesibilidad y actualizacion del Sistema

La Asesoria pondra a disposicion de las personas usuarias potenciales informacion clara,
facilmente accesible y actualizada sobre el uso del Canal interno, los principios esenciales del
procedimiento de gestion y las garantias de confidencialidad, incorporandola, si dispone de
pagina web, en la pagina de inicio en seccion separada y facilmente identificable, y garantizando
que el contenido sea comprensible y operable en la practica.

El presente documento se revisara con periodicidad ANUALiy, en todo caso, se adaptara

cuando se produzcan cambios relevantes organizativos o normativos que afecten al
funcionamiento del Sistema interno, manteniendo un historico de versiones y la debida
comunicacion interna de modificaciones.

18.- Firma, entrada en vigor y aceptacion

El presente documento entra en vigor el dia  10/04/2026 | y sera aplicable a las comunicaciones

presentadas desde esa fecha, sin perjuicio de la tramitacién de comunicaciones previas conforme
a criterios de buena fe y confidencialidad. El uso del Canal por parte de las personas usuarias
implicara el conocimiento y aceptacion de sus reglas esenciales de funcionamiento,
especialmente en lo relativo a la buena fe, la veracidad razonable y la prohibicion de
comunicaciones fraudulentas.

Se firma electrénicamente y/o en soporte papel, a los efectos de constancia y aprobacion interna
del Sistema, por la representacion de la Asesoria y por toda la plantilla y personal colaborador,

FIRMADO
Por ASESORIA ZABALBURU, S LP.

Nombre y cargo: LEIRE GARCIA GARCIA (administradora)

Firma: ﬁﬁj’b‘/

Fecha:  10/04/2026
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