PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL
SISTEMA INTERNO DE INFORMACION

( eisa




) PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL SISTEMA
esa INTERNO DE INFORMACION

MEISA - V.2.0

PROPIEDADES DEL DOCUMENTO

Titulo documento: Procedimiento de Gestidn del Sistema Interno de Informacion

Clasificacion documento: PUBLICO 14

PARTICIPANTES (RELATIVOS A LA ULTIMA VERSION DEL DOCUMENTO)

Elaborado por: Compliance Officer 05/2023

Aprobado por: Consejo de Administracion 06/2023

HISTORIAL DE REVISIONES

VERSION FECHA DETALLES

1.0 09/2021 Versidn inicial.

Adaptacion a la Ley 2/2023, reguladora de la proteccion de
20 06/2023 las personas que |nforn‘1fan sobre infracciones normativas y de
lucha contra la corrupcion.

© 2023 MEISA | El contenido de este documento es informacién interna y confidencial. Queda terminantemente prohibida su copia o distribucion

) . L . ) . N 2de 14
a terceros ajenos sin el consentimiento previo, expreso e inequivoco del propietario del documento.



. PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL SISTEMA
esa INTERNO DE INFORMACION

MEISA - V.2.0

INDICE

1. OBJETO Y AMBITO MATERIAL DE APLICACION.........cceeuerrerereresieseessessessessessessessssssnens

2. AMBITO DE APLICACION PERSONAL.......cccetrurmiminitsnssisesitssssssesessssssssesesssssssssesssssssssnenes

3. ELSISTEMA DE INFORMACION: ELEMENTOS Y CONCEPTOS BASICOS ........cccevererrererennns

4. MARCO NORMATIVO ....cieuuiiruniiinnireeiiensiieniisasisrassresssrssssssssssssssssasssssssssssssssasssssssssansss

5. ROLES Y RESPONSABILIDADES..........cccoeeiiiummreiiiiiiiiiisnnseeeesiissssssssssessssssssssssssssesssssssessns

6. EL RESPONSABLE DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION .......cccveruremrneenresneeneesnensens

7. GARANTIAS Y DERECHOS ......cuceiiriincneinsnisssesitssssssesetssssssessssstsssssnessasssssssenssssssssssnens

8. CANALINTERNO DE COMUNICACION: CANAL ETICO.......ccoceeererererereersessessessessesnesesnns

9. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONSULTAS......ccccevtrreerrerresressessessessessssssssssssessessassessssnes
9.1.  RecepCion de 1a CONSUIA .....cooviiiiieiiie e e e e
9.2.  ResoluCion Y COMUNICACION......cuviiiiiiiieeeciiee e eiree e e ree e e s e e e e e e s abee e s s sabeeeessabeeesennrees

10. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DENUNCIAS.........cccerteeeerrerrereeseeeessessessessessessseseeseesasnens
10.1. Recepcion y Admision a trdmite de la denuncia........cccueeeeeciiieeicciiee e,
10.2.  Fase de INVESTIZACION ......cceeiuiiie ettt e ettt e e et e e e e ette e e e eeate e e e eataeeesntaeaesnraeaaeans
10.3. Comunicacién a la persona afectada y tramite de audiencia ........ccccceeeveeeieciieeeccieeeeen,
10.4. Informe Motivado de Conclusiones y resoluCion.........ccceevvciieeeieciiee i e
10.5.  Plaz0 Para rESOIVET ...ciiceeiiee ettt ettt e bt e e e st e e e sbta e e e ebtaeessrtaeeesnraeeesans
10.6. Adopcidn de medidas disciplinarias y otras medidas .......cccocvevevciieeiiciieee e
10.7. Comunicacidn de la resolucion al informante..........cocceieiininiinieeeeeee e

11. CANALES EXTERNOS Y AUTORIDAD INDEPENDIENTE ......ccccoeuuiiimiiieeiiieniieeireessransrnensnaness

12. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL........cccetrurmireiissssnsescissssssesessssssssensasnss

13. CONSERVACION Y REGISTRO DE LA INFORMACION GESTIONADA .....cccceurverrererseresansersnsnens

14. PUBLICIDAD Y DIFUSION.......coceruitrerrenteesessesssssssessessssessssssssssessessesessensessesessensenssssssnsssens

15. INCUMPLIMIENTO ... ccuiiiiiiieiiieniitiireeireaiteastsaesrasssraessrsasssensssenssssassssessssenssssassssnessnansss

© 2023 MEISA | El contenido de este documento es informacién interna y confidencial. Queda terminantemente prohibida su copia o distribucion
a terceros ajenos sin el consentimiento previo, expreso e inequivoco del propietario del documento.

3de 14



. PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL SISTEMA
esa INTERNO DE INFORMACION

MEISA - V.2.0

1. OBJETO Y AMBITO MATERIAL DE APLICACION

El presente documento regula el funcionamiento del Sistema Interno de Informacién que
PROYECTOS Y MANTENIMIENTOS MECANICOS, ELECTRICOS Y DE INSTRUMENTACION, S.A. (en
adelante “MEISA” o “la Compafiia”) ha habilitado para comunicar cualquier sospecha o violacién de
normativa externa o interna, cometida en su seno o en su hombre.

Este procedimiento define el funcionamiento del Sistema Interno de Informacién de MEISA, que es
el conjunto de elementos que interaccionan entre si y que tienen como fin especifico otorgar una
proteccion adecuada a las personas que informen sobre alguna de las acciones u omisiones a que se
refiere el articulo 2 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:

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

- Entren dentro del dmbito de aplicacion de los actos de la Unidn 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 Unién Europea tal y como se contempla en
el articulo 325 del Tratado de Funcionamiento de la Unién 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 Unién Europea en materia de
competencia y ayudas otorgadas por los Estados, asi como las infracciones relativas
al mercado interior en relacién con los actos que infrinjan las normas del impuesto
sobre sociedades o con practicas cuya finalidad sea obtener una ventaja fiscal que
desvirtue el objeto o la finalidad de la legislacidon aplicable al impuesto sobre
sociedades.

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

De igual modo, tiene como objetivo otorgar una proteccion adecuada a las personas que informen
sobre posibles riesgos o incumplimientos de normativa externa, asi como de las disposiciones del
Cadigo de Conducta o de cualquier otra norma interna de MEISA.

1 Con independencia de la calificacion que de las mismas realice el ordenamiento juridico interno.
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Quedan excluidas de la proteccion del presente procedimiento:

Informaciones contenidas en comunicaciones que hayan sido inadmitidas por algun canal
interno de informacidn o por alguna de las causas previstas en el articulo 18.2. a) de la Ley
2/2023, de 20 de febrero.

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

Informaciones que ya sean publicas o que constituyan meros rumores.

Consultas sobre la interpretacién del Cédigo de Conducta, de cualquier otra norma interna o
de la legislacion aplicable.

2. AMBITO DE APLICACION PERSONAL

El presente procedimiento aplica a:

Todos los empleados de MEISA, independientemente de su categoria o posicion y del
modelo de contratacion mediante el que se encuentren vinculados a la Compaiiia,
incluyendo becarios, personal temporal, voluntarios, directivos, asi como los miembros del
Consejo de Administracion. Todos ellos tienen la obligacion de comunicar cualquier riesgo
o incumplimiento de la legislacidn aplicable y de la normativa interna a través de los canales
habilitados.

Accionistas.

Candidatos a empleados en los casos en que la informacion sobre infracciones haya sido
obtenida durante el proceso de seleccidon o de negociacidn precontractual.

Antiguos trabajadores que hubieran tenido conocimiento de cualquier infraccién en el
marco de una relacion laboral ya finalizada.

Cualquier persona que trabaje para o bajo la supervision y la direccion de contratistas,
subcontratistas y proveedores.

Clientes.

3. ELSISTEMA DE INFORMACION: ELEMENTOS Y CONCEPTOS BASICOS

El Sistema interno de informacion de MEISA se conforma de los siguientes elementos:

e Politica del Sistema Interno de Informacién

e Procedimiento de Gestidn del Sistema Interno de Informacion
e Responsable del Sistema

e Canal Etico (canal interno de comunicacién)

e (Canal externo de comunicacion
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Politica del Sistema Interno

Responsable del Sistema de Informacion

Sistema Interno

de Informacion

Procedimiento de gestién

de Sistema Interno de
y Canal externo Informacién

N /

Canal Etico

A efectos del presente procedimiento se tomardn en cuenta las siguientes definiciones o conceptos

basicos:

1. Comunicaciéon o denuncia: informacion recibida en el Sistema interno de informacién de
MEISA que tenga por objeto poner en conocimiento posibles riesgos o incumplimientos
normativos.

2. Consultas: informacidn relacionada con dudas sobre la interpretacién del Cédigo de Conducta,
de cualquier otra norma interna o de la legislacidn aplicable.

3. Denunciante o informante: sera la persona que realiza la comunicacion a través del Sistema
interno de informacién habilitado por la Compaiiia.

4. Denunciado o persona afectada: persona contra la que se dirige la comunicacidn.

5. Tercero interviniente: persona o personas a las que se menciona en la comunicacién o que se
ven involucradas en el proceso de investigacidn, sin que sean denunciante ni denunciado (por
ejemplo, testigos).

6. Instructor: persona encargada de investigar los hechos comunicados.

7. Autoridad Independiente de Proteccion 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 érgano consultivo y asesoramiento del Gobierno
en materia de proteccion del informante, elaboracién de modelos de prevencién de delitos en
el ambito publico y asuncion de la competencia sancionadora en la materia.

8. Canal externo de informacion: via de comunicacién para presentar denuncias ante la
Autoridad Independiente de Proteccion del Informante (A.A.l.)
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4. MARCO NORMATIVO

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

e ley2/2023, de 20 de febrero, requladora de la proteccion de las personas que informen sobre
infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.

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 Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

5. ROLES Y RESPONSABILIDADES

ROL Responsabilidad

- Aprobar e implantar el Sistema interno de informacidn,
previa consulta con la Representacién Legal de los
. L. .. Trabajadores.
Consejo de Administracion o - )
- Aprobar el presente procedimiento y la Politica del Sistema
Interno de Informacion.

- Designar al Responsable del Sistema.

- Implantacidn y revisién del presente procedimiento.
- Gestionar las comunicaciones.
Responsable del Sistema - Tramitacion diligente de las comunicaciones recibidas.
Compliance Officer - Tramitacion de expedientes de investigacion.
- Toma de decision o propuesta sobre las consecuencias que
podran derivar de los hechos investigados.

6. EL RESPONSABLE DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION

El Consejo de Administracion ha designado como Responsable de la Gestion del Sistema Interno de
Informacién (también denominado Responsable del Sistema) al Compliance Officer de MEISA, D.
Raul Clemente.

En este sentido, tanto el nombramiento como el cese del Responsable del Sistema, deberan ser
notificados a la Autoridad Independiente de Proteccion del Informante, A.A.l.,, o en su caso, a las
autoridades u érganos competentes de las comunidades autdnomas, en el dmbito 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.
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El Responsable del Sistema desarrollara sus funciones de forma independiente y auténoma respecto

del resto de los érganos, sin recibir instrucciones de ningun tipo en su ejercicio, y disponiendo de

todos los medios personales y materiales necesarios para llevarlas a cabo.

7. GARANTIAS Y DERECHOS

MEISA, con el objetivo de que se lleve a cabo un uso efectivo del Sistema Interno de Informacion,

ofrece las siguientes garantias:

Se garantiza la confidencialidad de cualquier persona involucrada en una comunicacién, 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 incoacidn de cualquier procedimiento
derivado del objeto de la comunicacion.

Asimismo, podran tener conocimiento de la identidad de la persona informante las personas
imprescindibles para llevar a cabo la investigaciéon pertinente. La persona encargada de la
investigacion evitard, en todo caso, durante la tramitacién de la investigacion, la
identificacion, tanto directa, como por referencia, del informante.

Esta garantia de confidencialidad se extiende incluso una vez finalizada la investigacion.

El informante tendrd, en todo caso, la posibilidad de realizar las comunicaciones de forma
andénima sin necesidad de facilitar ninguna clase de datos tendentes a su identificacion.

Se garantiza la ausencia de represalias, directas o indirectas, para todas aquellas
comunicaciones realizadas de buena fe. Cualquier comunicacién realizada de mala fe dard
lugar a las acciones oportunas por parte de MEISA. Si esta garantia de no represalia fuera
vulnerada, deberd 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 intervencién se realice de buena
fe.

Con la recepcién de la comunicacidn y el inicio de la investigacidn, 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, tendrd derecho a aportar todos los medios de prueba que considere
pertinentes para su defensa. Igualmente, tendra acceso a todas las pruebas que hayan
podido recabarse, pero en ningln caso, a la identidad del informante.

© 2023 MEISA | El contenido de este documento es informacién interna y confidencial. Queda terminantemente prohibida su copia o distribucion
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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, antes de la emisién de la resolucion,
tendra que darse trdmite de alegaciones a esta persona.

e Se garantiza la presuncion de inocencia de la persona afectada durante todo el
procedimiento, hasta la emision de resolucién. Por ello, en ningln caso se le podran aplicar
medidas restrictivas o coercitivas. 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 comunicaciéon sea remitida por otras vias a las especificamente establecidas o a
miembros del personal no responsable de su tratamiento, debera remitirse con caracter inmediato
al Responsable del Sistema, debiendo mantener, en todo caso, el deber de confidencialidad.

8. CANAL INTERNO DE COMUNICACION: CANAL ETICO

Para poder realizar cualquier comunicacion que se encuentre dentro del dmbito material de
aplicacion descrito en el apartado 1, el Sistema Interno de Informacidon de MEISA, cuenta con un
Canal Etico accesible a través de estas vias:

e Correo electronico: canaleticomeisa@meisa-e.com

Un ejemplo para conseguir el anonimato: utilizar un correo electronico genérico —no
nominativo, creado exclusivamente a este fin- o de cualquier otro medio que le permita la
ocultacion de su identidad.

e A solicitud del informante, la comunicaciéon se podra realizar mediante una reunién
presencial con el Responsable del Sistema, en el plazo maximo de siete (7) dias. La citada
reunidn se documentara de alguna de las siguientes maneras, previo consentimiento del
informante:

v" Mediante una grabacion de la conversacién en un formato seguro, duradero y
accesible, o

v" A través de una transcripcion completa y exacta de la conversacién 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 ofrecerd al informante la oportunidad de comprobar, rectificar y
aceptar mediante su firma la transcripcidn de la conversacion.

En los casos en los que el Responsable del Sistema sea la persona afectada por la comunicacion, el
informante podrd realizar la comunicaciéon directamente al Consejo de Administracién. Si la
comunicacién fuera recibida por el Responsable del Sistema y el mismo fuera la persona afectada,
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debera de abstenerse de actuar, comunicandolo de inmediato a Consejo de Administracidn, a fin de
que designe a un instructor y/o resuelva lo que estime conveniente, siempre observando lo
establecido en el presente procedimiento.

Las comunicaciones relacionadas con una situacion de acoso seran tramitadas conforme al Protocolo
de Actuacion en caso de Acoso Laboral, no por este Procedimiento.

9. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CONSULTAS

Las consultas tienen por objeto resolver todas las dudas que puedan surgir respecto a la
interpretacion del Cédigo de Conducta, de cualquier otra norma interna o de la legislacién aplicable.
También debe formularse como consulta cualquier duda relacionada con una pauta de actuacién o
de conducta que pudieran tener afectacién en materia de ética o de prevencidn de delitos.

Estas consultas podran remitirse a través del Canal Etico. No obstante, las consultas quedaran
excluidas del ambito de protecciéon de este Procedimiento. Ademads, en este caso, el consultante
deberd identificarse.

El Canal Etico no es un buzén de quejas o reclamaciones, por lo que no debe utilizarse para
comunicar cuestiones como reclamaciones sobre las instalaciones, quejas de los empleados acerca
de su situacion laboral, etc. en tanto en cuanto éstas no supongan una vulneraciéon —ya sea potencial
o efectiva- del Cddigo de Conducta. De recibirse, no serdn admitidas ni resueltas.

9.1. Recepcion de la Consulta

Una vez recibida la consulta, se enviara un acuse de recibo en un plazo no superior a siete (7) dias.

No sera admitida ninguna consulta cuyo contenido quede fuera del objeto del Canal o que se realice
en términos notoriamente irrespetuosos o de mala fe.

9.2. Resolucion y Comunicacién

Analizada la consulta, se emitird una respuesta con la mayor celeridad posible, no pudiendo
superarse el plazo de un (1) mes desde el acuse de recibo, ya sea a través del mismo Canal o
personalmente al consultante. Para resolver la consulta podra acudirse a profesionales de otras areas
o colaboradores externos.

10. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DENUNCIAS

10.1. Recepcion y Admision a tramite de la denuncia

Una vez recibida la comunicacidn, se dard acuse de recibo en el plazo de siete (7) dias. El Responsable
del Sistema debera realizar un andlisis inicial de ésta en un periodo no superior a un (1) mes desde
el acuse de recibo. El resultado final de este analisis previo sera la admision, o no, a tramite, de la

comunicacion.
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El Responsable del Sistema basara su decisién de admisién a trdmite en funcidn de los siguientes
aspectos:

e Existencia de datos suficientes para la realizacién del andlisis, incluyendo las posibles
personas/areas implicadas y una clara descripcion de los hechos denunciados.

e Losindicios de veracidad de la comunicacion.

e Existencia de documentacién o pruebas que soporten los hechos denunciados.

e Laausencia aparente de mala fe en la comunicacién.

En funcién del resultado de dicho andlisis, podra decidir admitir a tramite la comunicacion,
inicidndose un proceso de investigacién interna o, en caso contrario, inadmitirla.

Seran inadmitidas todas las comunicaciones que no guarden relacién con el objeto del Canal o que
de su redaccién no pueda extraerse ninguin potencial incumplimiento.

En el caso de que una comunicacién no contenga la informacién necesaria para su tramitacion,
solicitara al informante que lo subsane, completandola o aportando informacidn adicional.

Cuando se desprendieran indicios de la comision de un hecho delictivo, se dard traslado de la
informacidn, 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, el informante sera informado de la admisién o no, a tramite, de la comunicacion.
En el supuesto de que no sea admitida, se incluird una justificacion razonada del Responsable del
Sistema.

10.2. Fase de Investigacion

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

Esta fase de investigacion serd instruida por el propio Responsable del Sistema, salvo que se decida
designar a un drgano instructor diferente, que podran ser otros miembros de la Compafiia o un asesor
externo.

El Instructor podra solicitar a las distintas dreas/departamentos la informacion y colaboracidon que
considere necesaria para realizar la investigacion.

El Instructor procederd a la apertura de un expediente de la investigacion en el que serd
imprescindible incluir la documentacién detallada de todas las acciones desarrolladas y los
documentos que se hayan recabado para la obtencidn de evidencias suficientes y adecuadas. Para la
obtencidn de estas evidencias podra llevar a cabo las acciones que considere oportunas, tales como
la revision de documentos o registros, el andlisis de procesos y procedimientos, o la realizacién de
entrevistas, entre otras. Una de las diligencias ineludibles serd siempre el examen de las pruebas
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aportadas, pudiendo requerirsele que las amplie para un mejor esclarecimiento de los hechos
denunciados.

10.3. Comunicacidn a la persona afectada y tramite de audiencia

En el curso de la investigacion, el Instructor se pondrd en contacto con la persona afectada,
informdndole de los hechos que se les atribuyen y de los principales hitos que se pueden producir
durante la investigacidn.

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

MEISA asegurara la integridad y no manipulacién de las pruebas obtenidas. Antes de realizar
cualquier propuesta de resolucién, el Instructor debera tomar declaracidn a la persona afectada en
un plazo de diez (10) dias para la aportacion de cualquier alegacion y cualquier documentacion,
evidencia o prueba en sentido contrario, que considere de su interés.

10.4. Informe Motivado de Conclusiones y resolucion

Finalizada la investigacion, el Instructor, si es el Responsable del Sistema, elaborara un informe
motivado de conclusiones, incluyendo su resolucidn.

En los casos en los que haya designado a otros miembros de la Compafiia o un asesor externo como
Instructor, éste emitird un informe motivado de conclusiones que elevard al Responsable del
Sistema para la resolucidn del expediente.

El informe de conclusiones contendra, al menos, los siguientes elementos y su descripcién, sin
perjuicio de los deberes de confidencialidad que deban mantenerse:

e Identificacion de los sujetos intervinientes.

e Naturaleza de la irregularidad o incumplimiento.

e Relacién de hechos o descubrimientos relevantes.

e Conclusiones o valoracion de los hechos.

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

La resolucidon del Informe de Investigacion podra ser:

e 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 del informante, se pondrd en conocimiento de Recursos Humanos para la adopcién de
medidas disciplinarias.
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e Declarar la comisidn de una irregularidad o incumplimiento de la normativa interna o de la
legislacién instando a Recursos Humanos la aplicacion del régimen disciplinario
correspondiente.

10.5. Plazo para resolver

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

10.6. Adopcidon de medidas disciplinarias y otras medidas

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

Las sanciones se graduardn 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 incorporard al expediente, a fin de evitar duplicidad de
actuaciones.

10.7. Comunicacion de la resolucion al informante

El Responsable del Sistema pondrd en conocimiento del informante la resolucidn adoptada al
respecto, siempre y cuando no existan circunstancias que aconsejen que dicha comunicacién no se
produzca. En dicha comunicacién se informara del fin del procedimiento y del sentido de la
resolucion.

11. CANALES EXTERNOS Y AUTORIDAD INDEPENDIENTE

Ya sea directamente o previa comunicacién a través de los medios sefalados en el apartado 8 del
presente procedimiento, se podrd informar ante la Autoridad Independiente de Proteccién al
Informante (A.A.l.), o ante las autoridades u érganos autondmicos correspondientes, de la comision
de cualesquiera acciones u omisiones incluidas en el &mbito de aplicacién de la Ley 2/2023, de 20 de
febrero, requladora de la proteccion de las personas que informen sobre infracciones normativas y de
lucha contra la corrupcion.

La comunicacion, que podra llevarse a cabo de forma andnima, se podra realizar, a eleccion 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 telefénica o a través del sistema de mensajeria de voz.

Mediante reunién presencial, dentro del plazo maximo de siete (7) dias.
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12. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

MEISA se compromete a tratar, en todo momento, los datos de cardcter 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.

13. CONSERVACION Y REGISTRO DE LA INFORMACION GESTIONADA

MEISA garantiza que los datos comunicados a través del Sistema Interno de informacion seran solo
accesibles por aquellas personas imprescindibles para llevar a cabo la investigacidon. No obstante, su
acceso sera licito por otras personas o incluso podrd ser comunicada a terceros, cuando resulte
necesario para la adopcién de medidas disciplinarias o para la tramitacién de los procedimientos
judiciales que, en su caso, procedan.

MEISA dispondra de un Libro-registro de las denuncias 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 Informacién. No obstante, se garantizara, 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.

14. PUBLICIDAD Y DIFUSION

MEISA garantiza proporcionar la informacién adecuada de forma clara y facilmente accesible, en
todo momento, sobre el uso del Canal Etico, asi como los principios esenciales del procedimiento de
gestidn recogidos en el presente documento.

15. INCUMPLIMIENTO

En MEISA el incumplimiento de cualquier normativa interna por cualquier empelado supone una
infraccién sancionable. Por lo tanto, el incumplimiento de este Procedimiento podra ser objeto de
medidas disciplinarias razonables y proporcionadas, atendiendo a las circunstancias del caso.
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