FORMULARIO DE DENUNCIA

A efectos de tramitar las comunicaciones remitidas a través del canal interno de
informacion, se ha desarrollado el presente procedimiento desde su comunicacion
hasta su resolucion. Asi, el canal interno de informacién queda articulado
mediante la habilitacion de un correo electronico especifico, cuya direccion es:
canalinterndenuncies@aspcorredoria.cat.

El responsable del sistema, designado por el 6rgano de administracion, es el
Director General de Aparelladors Serveis Professionals Corredoria d’Assegurances
S.L.U. Este responsable del sistema desarrollara sus funciones de forma
independiente y auténoma respecto al resto de o6rganos de la entidad, no
pudiendo recibir instrucciones de ningun tipo. Adicionalmente, tendra a su
disposicion todos los medios personales y materiales que sean necesarios para
que pueda llevar a cabo sus funciones. Entre sus funciones se deben destacar:

- Impulsar y supervisar la implementacion y la eficacia del canal.

- Garantizar que la presente Politica es accesible a todos los miembros
de la organizacion.

- Implementar los procedimientos para gestionar las comunicaciones.

- Inhibirse a favor de la persona que designe el equipo investigador, en caso de
que el Responsable sea la persona denunciada.

Asi, el acceso a esta informacion esta limitado a aquellas personas que necesiten
conocer de la misma para poder tramitar las comunicaciones y, en concreto, a:

- El Responsable del Sistema y a quien lo gestione directamente (si
fuera un externo).

« El equipo investigador (érgano competente de la tramitacion de la
comunicacion).

- El responsable de recursos humanos, solo cuando pudiera proceder la
adopcién de medidas disciplinarias contra un trabajador.

- El responsable de los servicios juridicos, si procediera la adopcion de
medidas legales en relacion con los hechos relatados en la comunicacion.

I Recepcion de la denuncia

Las denuncias podran realizarse de forma verbal, via telefénica (llamando al
nuimero de teléfono 93-551.16.16, mediante la celebracion de una reunion
presencial, o por escrito, cumplimentando el modelo de formulario disponible
que se adjunta como anexo a la presente politica, acompanando la
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documentacion que pueda ayudar a su investigacion, enviandolo a la direccion
de correo electrénico canalinterndenuncies@aspcorredoria.cat. En el caso de
que el denunciante quiera mantener el anonimato, solo se podra comunicar
por correo postal (C/Bon Pastor n© 5 22 planta. Barcelona. C.P.08021).

Si bien las comunicaciones se realizaran por escrito, una vez facilitada la
informacion, el informante podra solicitar también una reunion presencial
dentro del plazo maximo de siete dias.

Cuando la comunicacion se envie por canales internos que no son el
establecido en la presente politica o haya sido recibida por miembros del
personal no responsables de su tratamiento, se debe remitir la comunicacion
inmediatamente al Responsable del Sistema. No obstante, en todos estos
casos se garantizara también la confidencialidad de la informacion.

En caso de que la comunicacion se realice de forma verbal, esta sera grabada.
Asimismo, estas comunicaciones verbales se documentaran, previo
consentimiento del informante, de la siguiente manera:

v Mediante una grabaciéon de la conversacion en un formato seguro,
duradero y accesible.

v A través de una transcripcién completa y exacta de la conversacion
realizada por el personal responsable de tratarla. En este caso, se
ofrecera al informante la oportunidad de comprobar, rectificar y aceptar
mediante su firma la transcripcién de la conversacion.

Durante la realizacion de la comunicacion, el informante podra indicar un
domicilio, correo electrénico o lugar seguro a efectos de recibir las
notificaciones.

Es importante que el informante aporte detalles suficientes sobre los hechos o
conductas comunicados, asi como la mayor documentacion posible a efectos
de que la investigacion y el analisis sea lo mas correcto posible.

El responsable acusara recibo de la comunicacion al informante en un plazo de
siete dias naturales desde su recepcion, salvo que ello pueda poner en peligro
la confidencialidad de la comunicacién.

Ante la posible comisién de una infraccion en el seno de la correduria, se debe
iniciar un proceso de analisis previo de la informacidn. Asi, una vez recibida la
comunicacion y documentacién, decidira:

v Admitir a tramite la comunicacion: Los hechos o conductas comunicados
pueden suponer un acto contrario a la normativa vigente.

v Inadmitir a tramite la comunicacién: Si esta no cumple con los requisitos
de forma establecidos o los hechos o conductas comunicados no hacen
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referencia a cuestiones que pueden ser notificadas a través de este canal,
archivando el procedimiento.

Asimismo, siempre que sea posible (si el equipo responsable de la
investigacion considerase que existe riesgo de que esta notificacion
comprometa la investigacidon, podra aplazarse la comunicacién), la persona
afectada sera informada sobre la recepcion de esta, asi como del hecho e
infraccion del que se le acusa.

II  Investigacion de la denuncia

Admitida a tramite, el equipo de investigaciéon, que estara formado por las

siguientes personas: Vicepresidente Primero y Secretario del Consejo de

Administracion de la Correduria, procedera a la apertura de un expediente

individualizado sobre la misma que contendra:

» Formulario de la comunicacion (en caso de que hubiera sido presentada de
forma verbal, se recogerda la informacién que hubiera facilitado el
informante mediante la transcripcion de la reunién o la grabacion de la
llamada).

» Valoracion del contenido de la comunicacion por parte de los
investigadores.

- Actas de las reuniones que, en su caso, se hayan celebrado para el estudio
de la posible infraccion.

- Resumen de las actuaciones llevadas a cabo. Entre estas actuaciones, se
podra:

v Requerir al informante que aporte informacidon adicional para
que la investigacion sea mas completa.

v Realizar entrevistas con la victima, testigos, etc.

v Inspeccionar los medios técnicos puestos a disposicion de los
empleados (ordenadores personales, portatiles, mdviles...), asi
como los buzones de correo electrénico corporativos y carpetas de
red, de acuerdo con las normas de uso y seguridad de los sistemas
corporativos y la normativa vigente.

v Mantener una entrevista con la persona o personas afectadas.

v' Cualquier otra accién que considere necesaria para continuar con
el proceso de investigacion.

El plazo maximo para llevar a cabo las actuaciones de investigacion y dar
respuesta no podra ser superior a tres meses a contar:

v Desde la recepcion de la comunicacion.



v Si no se remitié un acuse de recibo al informante, a partir del
vencimiento del plazo de siete dias después de efectuarse la
comunicacion.

No obstante, en relaciébn con aquellos supuestos que sean de especial
complejidad y que requieran una ampliacion del plazo para garantizar que la
investigacion se realiza de manera adecuada y con pleno cumplimiento de los
principios previstos en la presente politica, el plazo de respuesta podra
extenderse hasta un maximo de otros tres meses adicionales.

III  Resolucion de la denuncia

Una vez concluida la labor del equipo de investigacion, el responsable del
sistema deberd evaluar los resultados obtenidos y tomar la decisién que
corresponda en funcion de dicho andlisis. El andlisis de los hechos descritos y
la propuesta de resolucién de las actuaciones de investigacion deberan
consignarse en un informe que contendra la siguiente informacion:

- Formulario de denuncia.
- Analisis de los hechos descritos en el formulario.

» Actuaciones realizadas por el érgano competente, hechos
investigados y pruebas analizadas.
« Conclusiones alcanzadas con base en la investigacion:

v Si, una vez analizados los hechos, se determina que no se ha
infringido la normativa, se comunicara al informante (en caso de que
no se haya enviado la comunicacion de forma anénima) y al afectado
de dicha decision, junto con los motivos que sustentan la misma.

v Si, una vez analizados los hechos, se determina que se ha cometido
un ilicito penal o una conducta que infringe las restantes normas
indicadas en esta politica, se debera incluir en el informe las
propuestas de medidas sancionadoras.

Este informe de conclusiones sera comunicado a la persona afectada para que
formule alegaciones en un plazo de 5 dias. Una vez analizadas sus alegaciones,
se elaborara el informe definitivo, que se enviara al érgano de administracion
a efectos de que adopte las decisiones que considere mas adecuadas.

Cuando los hechos pudieran ser constitutivos de delito, se remitira la
informacion al Ministerio Fiscal sin dilaciones indebidas.



FORMULARIO

Te recordamos que tienes la posibilidad de formular la comunicacién de forma
anonima.

No obstante, te informamos de que, en ese caso, es posible que la investigacion
de los hechos descritos sea mas dificil de llevarse a cabo, lo que podria perjudicar
los resultados de la investigacion y, adicionalmente, no podremos contactar
contigo para poder informarte del resultado.

La tramitacion de esta comunicacion se sometera a la confidencialidad debida,
dando pleno cumplimiento a los principios recogidos en nuestra politica.
Unicamente el responsable del Sistema, la entidad que gestiona el canal, el
equipo competente que lleve a cabo la investigacion, el responsable de recursos
humanos (cuando pudiera proceder la adopcion de medidas disciplinarias) y el
responsable de los servicios juridicos (si procediera la adopcion de medidas
legales) podran acceder a los datos del sistema interno de informacion para la
investigacion de los hechos.

o DATOS DEL INFORMANTE (en caso de que la comunicacion no se
formule de forma andnima)

Nombre y apellidos:
DNI:

Puesto en la correduria:
Correo electronico:
Numero de teléfono:

YV VYVYVY

o DATOS DE LAS PERSONAS IMPLICADAS

% Infractor/es:
> Nombre y apellidos:
> Puesto en la correduria:

% Victima/s:
> Nombre y apellidos:
» Puesto en la correduria:

o HECHOS QUE HAN TENIDO LUGAR
> Descripcion de los hechos (utiliza una hoja anexa si precisas mas espacio):

> Fecha aproximada de los hechos descritos:

> (¢Estos hechos pueden afectar a terceros? Si es asi indicanos a
quiénes:

> Otros posibles testigos:



o EVIDENCIAS DE LOS HECHOS
> En caso de que dispongas de ella, adjunta la documentacion que
pruebe los hechos descritos.
> ¢Estos hechos han sido comunicados con anterioridad? En caso
afirmativo, indicanos cuando.

Al enviar esta comunicacién, como informante garantiza que ha realizado la
misma de buena fe, siendo los datos incluidos en este formulario ciertos y
veraces.

Se informara al afectado en el plazo mas breve posible, siempre que no dificulte
la tramitacién de la comunicacion, de los hechos recogidos en el formulario y de
sus derechos, a efectos de garantizar su derecho a ser oido, asi como su derecho
a la presuncién de inocencia, pero no se informara de la identidad del informante.

En virtud de lo dispuesto en la normativa vigente de proteccién de datos, te
informamos de que los datos que facilites podran ser objeto del siguiente
tratamiento:

Identidad Aparelladors Serveis Professionals Corredoria d’Assegurances
del S.L.U.

responsable
Finalidad del | La recepcidn, gestién e investigacion de las
tratamiento | comunicaciones enviadas a través de este canal.

Base juridica| El tratamiento es necesario para el cumplimiento de una
del obligacién legal aplicable, asi como para el ejercicio de una
tratamiento | mision de interés publico, como es la prevencién de
infracciones penales y de la responsabilidad penal de la
entidad.

Drets com a | Pot exercir els seus drets d'accés, rectificacid, limitacio del
titular de les | tractament, supressid, oposicid i portabilitat de les seves
dades dades dirigint-se per escrit a C/ Bon Pastor nim. 5, Planta 2a.
08021. Barcelona o a la segiient direccié d'email
informacid@aspcorredoria.cat

Puede consultar la informacion adicional y detallada en el enlace:
https://www.aspcorredoria.cat/politica-privacitat
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