Procedimie




PROCEDIMIENTO

DE GESTION DE
pOSFQ}Jam COMUNICACIONES
FROFESSIOMAL PR.O1.
Rev.01
IDENTIFICACION:

PR.01. Procedimiento de gestién de comunicaciones a través del Canal ético

REVISIONES

Rev. n° Fecha Comentarios

01 13 de | Primera versidon del Procedimiento de gestion de
Noviembre de | comunicaciones a través del Canal ético.
2024

Aprobado por el Administrador
Unico de POST QUAM
COSMETIC S.L.

TEJEDOR Firmado digitalmente
por TEJEDOR PEREZ

PEREZ SANTIAGO -
K
SANTIAGO - ;1:3(1);:129(?24.”.15

44901196K  17:11:48 +01'00'
Fecha: 15/11/2024

Elaborado por ADEPLUS CONSULTORES, S.L.U.
Fecha: 14 de Noviembre de 2024

Pag. 2 de 11

‘_
v
.



PROCEDIMIENTO

pOStQuam DE GESTION DE

COMUNICACIONES
PROFESSIOMAL PR.O1.

Rev.01

INDICE

1. OBJETO
2. AMBITO DE APLICACION
3. MEDIOS PARA LA REALIZACION DE LAS COMUNICACIONES
4. TRAMITACION DE LAS COMUNICACIONES
3.1. Registro
3.2. Tramite Admision/Inadmision
3.3. Investigacion

3.4. Finalizacion

5. CONSECUENCIAS DENUNCIA FALSA O DE MALA FE
6. PROTECCION DE DATOS

Pag. 3 de 11




PROCEDIMIENTO

DE GESTION DE
pOStQUElm COMUNICACIONES
PROFESSIONAL PR.O1.
Rev.01
1. OBIJETO

El objeto del presente procedimiento es desarrollar la Politica del Sistema Interno de Informaciéon y
Defensa del Informante de POST QUAM COSMETIC S.L. en lo referente al registro, la admision,
investigacion y conclusion de las comunicaciones sobre presuntas irregularidades o
incumplimientos comunicados a través del Canal ético de la Empresa.

El Canal ético de POST QUAM COSMETIC S.L. es accesible a través de la web corporativa
www.postquam.com permitiéndose su uso a personas que tengan conocimiento de posibles riesgos
de infracciones administrativas y/o penales de gravedad atribuibles a cualquier persona o entidad
vinculada al Grupo en su esfera profesional.

Este Canal facilita la formulacién segura de las comunicaciones asegurando que durante todo el
proceso se garantice eficazmente la proteccién de la privacidad de las personas involucradas y la
confidencialidad sobre los datos contenidos en la denuncia, pudiendo realizarse la denuncia de
forma andnima si asi lo considera el denunciante.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable a todas las comunicaciones incluidas en el ambito subjetivo y
objetivo de la Politica del Sistema Interno de Informacion y Defensa del Informante de POST QUAM
COSMETICS.L.

Asimismo todas las personas que participen en la gestion de comunicaciones seguiran este
procedimiento.

El Canal ético debe entenderse como un instrumento que permita la comunicaciéon de
irregularidades o incumplimientos. Por ello, no debe emplearse de manera indiscriminada, sino para
los fines que ha sido concebido.

3. MEDIOS PARA LA REALIZACION DE LAS COMUNICACIONES

El Sistema interno de informacién debe utilizarse de manera preferente para canalizar la
informacidn, pues una actuacioén diligente y eficaz en el seno de POST QUAM COSMETIC S.L. podria
paralizar las consecuencias perjudiciales de las actuaciones investigadas.

No obstante, declarada esta preferencia, el informante puede elegir el cauce a seguir, interno o
externo, segun las circunstancias y los riesgos de represalias que considere.

En relacion a las vias internas de comunicacién se recomiendan la siguientes, a eleccién del
informante:

e Através del formulario habilitado en el sitio web www.postquam.com

e Mediante comunicacién dirigida a CARRETERA BURGOS PORTUGAL KM 115, C.P. 47270,
CIGALES (VALLADOLID)

e Através de teléfono 983586046
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A solicitud del informante, canalizada por estos medios, también podra presentarse mediante una
reunion presencial dentro del plazo maximo de siete dias desde que se interpone la comunicacion.

Cualquier persona de POST QUAM COSMETIC S.L. que reciba una comunicacién y no tenga
competencias para investigar los hechos relatados por tratarse de alguna de uno de los tipos de
comunicacion previstas en la Politica del Sistema Interno de Informacidn y Defensa del Informante,
debera remitirla al Responsable del sistema sin dilacion indebida. La falta de observancia de esta
obligacidon se considerara una infraccién grave de las obligaciones de confidencialidad.

Los canales externos que en su caso el informante puede decidir utilizar se refieren a
comunicaciones realizadas a las Instituciones, Organismo y Autoridades nacionales o europeas, a
través de los medios determinados por éstas, y en particular a la Autoridad de Proteccién del
Informante de préoxima creacion.

En determinados casos, y sélo para incumplimientos que produzcan efectos en el territorio de la
comunidad auténoma, puede acudirse a las Autoridades de Proteccidn del Informante Autondmica,
actualmente creada en: Catalufia, Valenciana, llles Balears, Navarra, Principado de Asturias o
Andalucia.

4. TRAMITACION DE LAS COMUNICACIONES

Con caracter general el plazo maximo para dar respuesta a las actuaciones de investigacién no podra
ser superior a tres meses a contar desde la recepcién de la comunicacién o, si no se remitié un acuse
de recibo al informante, a tres meses a partir del vencimiento del plazo de siete dias en que debia
haberse efectuado el envio del acuse de recibo, salvo casos de especial complejidad que requieran
una ampliacion del plazo, en cuyo caso, este podra extenderse hasta un maximo de otros tres meses
adicionales.

En las distintas fases del proceso de tramitacidn se prevé la posibilidad de mantener la comunicacién
con el informante vy, si se considera necesario, de solicitar a la persona informante informacién
adicional, salvo que haya renunciado a ello.

En todo caso se respetard el derecho a la presuncidon de inocencia y al honor de las personas
afectadas, asi como a las disposiciones sobre proteccién de datos personales de acuerdo a lo
previsto.

Cuando los hechos pudieran ser indiciariamente constitutivos de delito la informacién se remitira
con caracter inmediato al Ministerio Fiscal. En el caso de que los hechos afecten a los intereses
financieros de la Unidon Europea, se remitird a la Fiscalia Europea.

4.1. Recepcidn vy Registro de la Comunicacion.

La informacién puede llevarse a cabo de forma andnima. En otro caso, se reservara la identidad del
informante.

En los casos de comunicacion verbal se advertira al informante de que la comunicacién serd grabada
y se le informara del tratamiento de sus datos de acuerdo con lo que establecen el Reglamento (UE)
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2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, y la Ley Orgdnica 3/2018,
de 5 de diciembre.

Al presentar la informacidn, el informante podra indicar un domicilio, correo electrénico o lugar
seguro a efectos de recibir las notificaciones, pudiendo asimismo renunciar expresamente a la
recepcion de cualquier comunicacién de actuaciones llevadas a cabo por POST QUAM COSMETIC
S.L. como consecuencia de la informacién, en caso de que la comunicacién sea interpuesta por via
telefdnica, correo postal o de forma presencial.

En caso de comunicacion verbal, incluidas las realizadas a través de reunién presencial,
telefonicamente o mediante sistema de mensajeria de voz, el Responsable del sistema debera
documentarla de alguna de las maneras siguientes:

a) mediante una grabacion de la conversacidon en un formato seguro, duradero y accesible, o

b) a través de una transcripcion completa y exacta de la conversacion realizada por el personal
responsable de tratarla.

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

Presentada la informacién, se procedera a su registro en el Sistema de Gestién de Informacion,
siéndole asignado un cédigo de identificacion. El Sistema de Gestion de Informacion estara
contenido en una base de datos segura y de acceso restringido, en la que se registraran todas las
comunicaciones recibidas, cumplimentando los siguientes datos:

a) Fecha de recepcion.

b) Cédigo de identificacién.
¢) Actuaciones desarrolladas.
d) Medidas adoptadas.

e) Fecha de cierre.

Recibida la informacién, en un plazo no superior a 7 dias naturales desde dicha recepcién se
procedera a acusar recibo de la misma, a menos que el informante expresamente haya renunciado
a recibir comunicaciones relativas a la investigacidn, o salvo que ello pueda poner en peligro la
confidencialidad de la comunicacidn, en los casos indicados anteriormente.

4.2. Tramite de Admision

Registrada la informacién, el Responsable del sistema comprobara si aquella expone hechos o
conductas que se encuentran dentro del dmbito de aplicacién de la Politica del Sistema Interno de
Informacién y Defensa del Informante. Asi como si resulta preciso reasignar la comunicacion a otra
persona o equipo gestor por alguna de estas situaciones:
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1. Conflicto de interés del Responsable del sistema, por ser persona afectada por la
comunicacion.

2. Existencia de un equipo ad hoc para la gestion de la comunicaciéon por razén de la materia.

Realizado este andlisis preliminar, decidira, en un plazo que no podra ser superior a diez dias habiles
desde la fecha de entrada en el registro de la informacion:

a) Inadmitir la comunicacion, en alguno de los siguientes casos:
1.2 Cuando los hechos relatados carezcan de toda verosimilitud.

2.2 Cuando los hechos relatados no sean constitutivos de infraccion del ordenamiento
juridico incluida en el ambito de aplicacion de la Politica del Sistema Interno de Informacidn
y Defensa del Informante.

3.2 Cuando la comunicacion carezca manifiestamente de fundamento o existan, a juicio del
Responsable del sistema., indicios racionales de haberse obtenido mediante la comisién de
un delito. En este ultimo caso, ademas de la inadmisidn, se remitira al Ministerio Fiscal
relacion circunstanciada de los hechos que se estimen constitutivos de delito.

4.2 Cuando la comunicacion no contenga informacién nueva vy significativa sobre
infracciones en comparaciéon con una comunicacion anterior respecto de la cual han
concluido los correspondientes procedimientos, a menos que se den nuevas circunstancias
de hecho o de Derecho que justifiguen un seguimiento distinto. En estos casos, el
Responsable del sistema, notificard la resolucion de manera motivada.

La inadmisién se comunicara al informante dentro de los cinco dias habiles siguientes, salvo que la
comunicacion fuera andénima o el informante hubiera renunciado a recibir comunicaciones del
Responsable del Sistema en los medios de comunicacién expuestos anteriormente.

b) Admitir a tramite la comunicacion.

La admisidn a tramite se comunicara al informante dentro de los cinco dias habiles siguientes, salvo
gue la comunicacién fuera anénima o el informante hubiera renunciado a recibir comunicaciones
del Responsable del sistema de POST QUAM COSMETIC S.L. en los medios de comunicacion de
infracciones expuestos anteriormente.

¢) Remitir con cardcter inmediato la informacidn al Ministerio Fiscal cuando los hechos pudieran ser
indiciariamente constitutivos de delito o a la Fiscalia Europea en el caso de que los hechos afecten
a los intereses financieros de la Unién Europea.

d) Remitir la comunicacién a la autoridad, entidad u organismo que se considere competente para
su tramitacion.
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4.3. Investigacidn

La instruccién comprendera todas aquellas actuaciones encaminadas a comprobar la verosimilitud
de los hechos relatados.

Se garantizara que la persona afectada por la informacidn tenga noticia de la misma, asi como de
los hechos relatados de manera sucinta. Adicionalmente se le informara del derecho que tiene a
presentar alegaciones por escrito y del tratamiento de sus datos personales. No obstante, esta
informacién podra efectuarse en el trdmite de audiencia si se considerara que su aportacién con
anterioridad pudiera facilitar la ocultacion, destruccion o alteracién de las pruebas.

En ningun caso se comunicara a los sujetos afectados la identidad del informante ni se dara acceso
a la comunicacién. Durante la instruccidn se dara noticia de la comunicacion con sucinta relacion de
hechos al investigado. Esta informacidn podra efectuarse en el tramite de audiencia si se considera
gue su aportacion con anterioridad pudiera facilitar la ocultacién, destruccién o alteracion de las
pruebas.

Sin perjuicio del derecho a formular alegaciones por escrito, la instruccion comprenderd, siempre
gue sea posible, una entrevista con la persona afectada en la que, siempre con absoluto respeto a
la presuncién de inocencia, se le invitard a exponer su versién de los hechos y a aportar aquellos
medios de prueba que considere adecuados y pertinentes.

A fin de garantizar el derecho de defensa de la persona afectada, la misma tendrd acceso al
expediente sin revelar informacién que pudiera identificar a la persona informante, pudiendo ser
oida en cualquier momento.

El Responsable del sistema estara obligado a guardar secreto sobre las informaciones que conozcan
con ocasién de dicho ejercicio.

Todas las personas del POST QUAM COSMETICS.L. deberan colaborar con la investigacion, y estaran
obligadas a atender los requerimientos que se les dirijan para aportar documentacién, datos o
cualquier informacién relacionada con los procedimientos que se estén tramitando, incluso los
datos personales que le fueran requeridos.

4.4. Terminacion de la actuaciones

Concluida la investigacidn el Responsable del sistema adoptara alguna de las siguientes decisiones:

a) Archivo del expediente, que sera notificado al informante y, en su caso, a la persona afectada. En
estos supuestos, el informante tendrd derecho a la proteccidn prevista en esta ley, salvo que, como
consecuencia de las actuaciones llevadas a cabo en fase de instruccidn, se concluyera que la
informacidn a la vista de la informacidén recabada, debia haber sido inadmitida por concurrir alguna
de las causas previstas en este Procedimiento.

b) Remision al Ministerio Fiscal si, pese a no apreciar inicialmente indicios de que los hechos
pudieran revestir el caracter de delito, asi resultase del curso de la instruccién. Si el delito afectase
a los intereses financieros de la Unién Europea, se remitira a la Fiscalia Europea.
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c) Traslado de todo lo actuado a la autoridad competente, de conformidad con lo dispuesto en este
Procedimiento.

d) Adopcién de acuerdo de inicio de un procedimiento sancionador

Concluidas todas las actuaciones, el Responsable del sistema conservara informacién relacionada
con la comunicacién en un Libro Registro, que contendra:

a) Fecha de recepcién

b) La clasificacion de la comunicacién
c) Fecha de cierre

d) Las actuaciones realizadas

Este registro no serd publico y Unicamente a peticidon razonada de la Autoridad judicial competente,
mediante auto, y en el marco de un procedimiento judicial y bajo la tutela de aquella, podra
accederse total o parcialmente al contenido del referido registro.

Los datos personales relativos a las informaciones recibidas y a las investigaciones internas a que se
refiere el apartado anterior solo se conservaran durante el periodo que sea necesario y
proporcionado a efectos de cumplir con la legislacidn aplicable. En ningln caso podran conservarse
los datos por un periodo superior a diez aios.

Si en la resolucidon de la investigacion se comprueba de forma fehaciente que los hechos
investigados son ciertos y estan vinculados a conductas irregulares o ilicitas, el denunciado podra
ser objeto de sancidn de conformidad con el Convenio Colectivo Vigente de aplicacion, la legislacidon
laboral y el resto de obligaciones civiles y mercantiles que haya contraido el miembro de la plantilla
de POST QUAM COSMETIC S.L., personal directivo o del Administrador Unico.

POST QUAM COSMETIC S.L. también podra poner los hechos en conocimiento de las autoridades
judiciales pertinentes si asi lo considera necesario.

En el supuesto en el que el denunciado sea un tercero con el que no se mantiene una relacién laboral
(proveedor, agente comercial o socio de negocio), las sanciones aplicables se limitaran al ambito
mercantil (limitacion de actuaciones, rescisién unilateral contractual por parte POST QUAM
COSMETIC S.L. sin perjuicio de la comunicacién anteriormente mencionada a las autoridades
judiciales competentes.

5. COMUNICACION DE DENUNCIAS FALSAS O DE MALA FE

El canal de denuncias de POST QUAM COSMETIC S.L. debe emplearse de manera responsable y
adecuada. La comunicacién de hechos falsos, con una actitud maliciosa y moralmente deshonesta,
supone una infraccién de la buena fe que debe presidir las relaciones laborales y profesionales en
<Razdén social>, pudiendo derivar en medidas disciplinarias de conformidad con el Convenio
Colectivo Vigente, o de tipo mercantil en el caso de otros stakeholders.
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Si, tras el oportuno analisis, se pudiera concluir que los hechos denunciados son manifiestamente
falsos y que la denuncia ha sido presentada con actitud maliciosa y mala fe: (i) se archivara la
denuncia, (ii) se trasladara dicha circunstancia al Departamento de Personas para que se propongan
medidas disciplinarias de conformidad con el Convenio Colectivo Vigente vy; (iii) se informara, de
forma escrita, la propuesta de sancién a la Direccidn General de Personas o, en su caso, al Consejo
de Administracion, quien decidird la accion disciplinaria a aplicar al denunciante de mala fe.

6. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

Los tratamientos de datos personales que deriven de la aplicacién de la Politica del Sistema Interno
de Informacién y Defensa del Informante, y del presente Procedimiento se regiran por lo dispuesto
en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, en
la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales, en la Ley Organica 7/2021, de 26 de mayo, de proteccion de datos personales
tratados para fines de prevencidn, deteccidn, investigacidén y enjuiciamiento de infracciones penales
y de ejecucién de sanciones penales, y en la Ley 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.

A continuacién se proporciona informacién sobre el tratamiento de datos de caracter personal.

Responsable POST QUAM COSMETICS.L.

Finalidad Gestionar, tramitar e investigar las comunicaciones remitidas a través del
Canal de Comunicaciones, asi como para adoptar las medidas disciplinarias
o tramitar los procedimientos que, en su caso, procedan.

Legitimacion Cumplimiento de una obligacién legal
Destinatarios Autoridades con competencia en la materia.
Derechos Todos los derechos reconocidos en la normativa de proteccién de datos

con las limitaciones establecidas en la Ley 2/2023 de proteccidn del
denunciante.

Puede dirigirse CARRETERA BURGOS PORTUGAL KM 115, C.P. 47270,
CIGALES (VALLADOLID) para el ejercicio de Derechos

Informacién Puede ampliar informacion dirigiéndose a www.postquam.com
ampliada
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Este documento ha sido aprobado por el Administrador Unico de POSTQUAM COSMETIC SL el
15/11/2024.
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