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TITULO | - POLITICA SISTEMA INTERNO DE COMUNICACION

1. Introduccion

Grupo Lar, en su intenciéon de dar respuesta a los actos indebidos que puedan darse en el
ambito interno del Grupo, ha resuelto disponer de un Sistema interno de comunicacion eficaz
y garantista que afianza en todo momento la proteccion efectiva de aquellas personas que lo
utilicen.

Para ello, se ha implementado un nuevo Canal de Denuncias que permita a todas aquellas
personas relacionadas con el Grupo, la opcion de comunicar cualquier acto indebido o sospecha
razonable de actuacion antijuridica, cometida en el seno de la empresa.

Por consiguiente, este Sistema habilita a aquellos empleados y terceros que actlen en un
contexto laboral o profesional con la entidad, a que comuniquen de buena fe, a través del Canal,
y sobre la base de indicios razonables, aquellos hechos que puedan suponer la materializacion
de un riesgo legal o penal para el Grupo.

Ademas, a quienes realicen la comunicacion a través de canales internos se les informara,
de forma clara y accesible, sobre la posibilidad de utilizar los canales externos de informacion
ante las autoridades competentes (Ej. Autoridad independiente de proteccion del informante

“A.A.I")y, en su caso, ante las instituciones, 6rganos u organismos de la Union Europea.

Finalmente, el Sistema interno de comunicacion implementado por Grupo Lar, cuenta con:
a) Una politica que enuncia los principios generales en materia de Sistemas internos
de informacion y defensa del informante, la cual tiene que ser debidamente publicitada en el
seno de la entidad.
b) Un procedimiento de gestion de las informaciones recibidas (Canal de

denuncias).

2. Principios rectores

Los principios generales que rigen el funcionamiento y gestion del Sistema interno de
comunicacion de Grupo Lar, son los siguientes:

a) Transparenciay accesibilidad: El Sistema interno de comunicacion de Grupo Lar sera

de conocimiento publico a través de su pagina web, donde debera aparecer en su pagina

de inicio, en una seccidn separada y facilmente identificable.



b)

d)
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Confidencialidad y anonimato: La configuracion del Sistema interno de comunicacion
de Grupo Lar, debe reunir las garantias de confidencialidad y anonimato, asi como las
practicas correctas de seguimiento, investigacion y proteccion del informante.

Grupo Lar, adopta las medidas necesarias respecto a la identidad del informante, asi
como los datos a los que tenga acceso sobre una actuacion irregular a través del Canal.
Los administradores del Canal de denuncias y los 6rganos de control del mismo, se
comprometeran a guardar la confidencialidad debida en todas las actuaciones y en

relacion a todas las personas que intervengan.

Buena fe: Todo aquel que realice una comunicacion debera hacerlo segun un principio
irrenunciable de buena fe, con razones suficientes y pruebas objetivas que demuestren
la existencia del incumplimiento. Se debe evitar, por lo tanto, la remision de informaciones

falsas, tergiversadas, asi como aquellas obtenidas de manera ilicita.

Objetividad e imparcialidad: El Sistema interno de comunicacion de Grupo Lar,
garantiza que las comunicaciones que se reciban a través de su Canal de denuncias,
seran tratadas y gestionadas bajo Ios mismos criterios, con independencia de quién las
realice y sobre quién versen, sin establecer diferencia o privilegio alguno en atencion a
las circunstancias que concurran en sus personas y en su situacion en el organigrama

jerarquico y funcional de la entidad.

Proteccion del informante: El Sistema interno de comunicacion de Grupo Lar protege
a todos los informantes, frente a cualquier tipo de represalias que pueda llevar a cabo la

entidad, como consecuencia de la comunicacion efectuada.

Entre los requisitos principales para obtener la proteccion, podemos destacar los
siguientes:

= Que la informacion sobre las irregularidades se haya obtenido en el contexto de la
actividad laboral.

= Que quien informa de la irregularidad tenga motivos razonables para pensar, que
esa informacion es veraz, aun cuando no aporte pruebas concluyentes, siendo

suficiente con una sospecha razonable.
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f) Prohibicidon de represalias: El Sistema interno de comunicacion de Grupo Lar, prohibe
de manera expresa los actos constitutivos de represalia, incluidas las amenazas de
represalia y las tentativas de represalia contra las personas que presenten una

comunicacion a través del Canal.

Se entiende por represalia cualesquiera actos u omisiones que estén prohibidos por la ley,
0 que, de forma directa o indirecta, supongan un trato desfavorable que situe a las
personas que las sufren en desventaja particular con respecto a otra en el contexto laboral

o profesional, solo por su condiciéon de informantes.

Finalmente, cabe resefar que Sistema interno de comunicacion de Grupo Lar, garantiza que
las personas que comuniquen o revelen infracciones a través del Canal de denuncias, tendran

acceso a distintas medidas de apoyo (Ej.:. Informacion, asesoramiento juridico etc.).

3. Ambito de aplicacion

En este apartado, podemos distinguir los diferentes ambitos de aplicacion que quedan bajo

el amparo del presente protocolo y que se detallan a continuacion:

Ambito material
El Sistema interno de comunicacion de Grupo Lar permite a través del Canal de denuncias,
la opcion de comunicar determinadas irregularidades:
a) Infracciones contra el derecho de la Union europea (intereses financieros).
b) Infracciones penales.

c) Infracciones administrativas graves o muy graves.

Ambito subjetivo
El Sistema interno de comunicacion de Grupo Lar se extiende a un amplio nimero de
personas que mantienen vinculos profesionales o laborales con la entidad, asi como a aquellas
que se encuentren en cualquiera de las siguientes situaciones:
» Personas que han finalizado su relacion profesional
» \oluntarios
o Becarios
o Trabajadores en periodo de formacion o incluso personas que participan en procesos
de seleccion

» Personas que presten asistencia al informante
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o Personas de su entorno que puedan sufrir represalias
o Personas juridicas propiedad del informante
En el mismo sentido, las medidas de proteccion también incluyen a los representantes de los

trabajadores que asesoren y apoyen al informante.

4. Responsable del sistema

Para garantizar una gestion mas efectiva del Canal de denuncias, Grupo Lar cuenta con un
Comité de Etica que asume las funciones derivadas de la implantacién del Canal. Este comité,
estara constituido por el Director Financiero Corporativo, el Secretario del Consejo y la Directora
Corporativa de Capital Humano.

Dentro del Comité de Etica, la Directora Corporativa de Capital Humano ser4 Responsable
del Sistema interno de comunicacién, cuya funcion sera la de gestionar las comunicaciones
que se realicen a través de dicho sistema.

En la siguiente tabla, se detalla el responsable del Canal de denuncias asi como quienes

son los 6rganos de admision, tramitacion y resolucion de una comunicacion:

Responsable del Canal de denuncias Cristina Rodriguez Rom

Organo de admisién y tramitacion de la | Comité de ética
comunicacion (canaldenuncias@grupolar.com)

Organo de resolucion de la comunicacién | Comité de ética

5. Proteccion de datos

El tratamiento de datos de caracter personal, asi como los ficheros y resto de documentacion
analizada en el ambito de aplicacion del Sistema interno de comunicacion de Grupo Lar, se regira
por lo dispuesto en:

+ Reglamento (UE) 2016/679, 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.

+ Ley Organica 3/2018, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.

* Ley Organica 7/2021, de proteccion de datos personales tratados para fines de
prevencion, deteccion, investigacion y enjuiciamiento de infracciones penales y de ejecucion de

sanciones penales.
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Grupo Lar garantiza y se responsabiliza de cumplir con las medidas de seguridad técnicas y
organizativas adecuadas en materia de proteccion de datos y de confidencialidad de la
informacion.

No se recopilaran datos personales cuya pertinencia no resulte manifiesta para tratar una
informacion especifica 0, si se recopilan por accidente, se eliminaran sin dilacion indebida.

El acceso a los datos personales contenidos en el Sistema interno de comunicacion quedara
limitado, dentro del ambito de sus competencias y funciones, exclusivamente a:

» El Responsable del Sistema 'y a quien lo gestione directamente.

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

* El responsable de los servicios juridicos de la entidad, si procediera la adopciéon de
medidas legales en relacion con los hechos relatados en la comunicacion.

* Los encargados del tratamiento que eventualmente se designen.

» El Delegado de Proteccion de Datos.

Los datos de quien formule la comunicacion y de los empleados y terceros deberan
conservarse en el sistema unicamente durante el tiempo imprescindible para decidir sobre la
procedencia de iniciar una investigacion sobre los hechos denunciados.

En todo caso, transcurridos tres meses desde la recepcion de la comunicacion sin que se
hubiesen iniciado actuaciones de investigacion, debera procederse a su supresion, salvo que la
finalidad de la conservacion sea dejar evidencia del funcionamiento del sistema.

Las denuncias a las que no se haya dado curso solamente podran constar de forma
anonimizada, sin que sea de aplicacion la obligacion de bloqueo prevista en el articulo 32 la ley
organica 3/2018.

Grupo Lar cuenta con un Delegado de proteccion de datos competente para todos los
tratamientos llevados a cabo, incluido dicho Sistema interno de comunicacion.

Los datos personales seran tratados confidencialmente por Grupo Lar con la finalidad de
gestionar las denuncias recibidas, asi como, en su caso, llevar a cabo las actuaciones necesarias
para la investigacion de los hechos denunciados y, si procede, tomar las medidas disciplinarias
correspondientes. Para la investigacion de la denuncia, Grupo Lar podra recurrir a testigos de los
hechos denunciados con el fin de obtener mas informacion sobre la denuncia, asi como, en caso
de una investigacion penal, disciplinaria o sancionadora, los datos podran ser comunicados a la

Autoridad Judicial, al Ministerio Fiscal y/o a la autoridad administrativa competente.

La base que legitima el tratamiento es el cumplimiento de una obligacion legal (Ley 2/2023,

de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas que informen sobre infracciones
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normativas y de lucha contra la corrupcion). Los datos personales se conservaran durante los

plazos marcados por dicha Ley e incluidos en el presente documento.

Ud. puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion, a no ser
objeto de decisiones individuales automatizadas, portabilidad y limitacion del tratamiento de sus
datos dirigiéndose a Grupo Lar, sita en ¢/ Maria de Molina, 39. Planta 10. 28006 Madrid o a
dpd@grupolar.com, acompanando copia de su DNI acreditando debidamente su identidad. Ud.
tiene derecho a presentar una reclamacion ante la Agencia Espariola de Proteccion de Datos
(AEPD) o ante el Delegado de Proteccion de Datos (DPO) de Grupo Lar Management Services

lberia, S.L. (dpd@grupolar.com), si considera infringidos sus derechos.

En caso de que aporte datos personales de un tercero distinto al denunciante o denunciado,
debera informar de forma expresa y por escrito a dicho tercero para el tratamiento de sus datos

personales con las mismas finalidades y cesiones expresadas anteriormente

6. Régimen sancionador

El Sistema interno de comunicacion estara sometido a un régimen sancionador,
considerando infracciones, entre otras, cualquier actuacion que suponga una efectiva limitacion
de los derechos y garantias previstos introducida a través de contratos o acuerdos a nivel
individual o colectivo, cualquier intento o accion efectiva de obstaculizar la presentacion de
comunicaciones o de impedir, frustrar o ralentizar su seguimiento, incluida la aportacion de
informacion o documentacion falsa por parte de los requeridos para ello, la adopcion de cualquier
represalia, o la vulneracion de las garantias de confidencialidad y anonimato, entre otras.

El ejercicio de la potestad sancionadora, corresponde a la Autoridad Independiente de
Proteccion del Informante, A.A.l., y a los érganos competentes de las comunidades auténomas,
sin perjuicio de las facultades disciplinarias que en el ambito interno de cada organizacion

pudieran tener los 6rganos competentes.
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TiTULO Il - PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CANAL DE DENUNCIAS

1. Introduccion

El Canal de denuncias, forma parte del Sistema interno de comunicaciones de Grupo Lar,
permitiendo presentar informaciones sobre determinados tipos de infracciones que puedan

cometerse en el seno de la entidad.

2. Fases del procedimiento

El procedimiento para efectuar una comunicacion consta de las siguientes etapas:

2.1 Comunicacion de la informacion

La comunicacion podra realizarse a través del buzon establecido para ello en el siguiente

enlace: https://buzoncompliance.es/

La comunicacion podré ser efectuada tanto de manera anénima como identificada,
pudiendo realizarse por escrito o verbalmente, o de las dos formas, garantizando en todo
momento la confidencialidad del informante.

Ilgualmente se podra solicitar una reunion presencial a través del buzén, que se
mantendra dentro del plazo maximo de 7 dias.

En cuanto a su contenido, esta debera reflejar los siguientes requisitos minimos para proceder

a una investigacion interna, en caso de que sea necesaria:

Informante Accion Receptor

LLa comunicacion que identificaria al sujeto informante incluiria las
referencias siguientes:

e Nombre y apellidos del informante y DNI (o similar)

. e Datos de contacto: teléfono, correo electronico, etc. Comite de
Identificado o
e Nombre de la empresa a la que pertenece. etica
e Fecha aproximada de la accion.

e Elasuntoy motivos por lo que se realiza la comunicacion: se

deberan describir de manera precisa y concreta los hechos
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comunicados. Ademas, el sujeto podra adjuntar las
evidencias de las que disponga.
e Datos del denunciado (si se conocen).

e Siafecta o no alos clientes.

La comunicacién de forma anodnima incluiria, entre otras, las
referencias siguientes:

e Nombre de la empresa con la que se ha mantenido la relacion

de negocio.
e Datos del denunciado (si se conocen). Comité de
Anénimo . - .
e Fecha aproximada de la incidencia. ética

e Elasuntoy motivos por el que se realiza la comunicacion: se
deberan describir de manera precisa y concreta los hechos
comunicados. Ademas, el informante podra adjuntar las
evidencias de las que disponga.

e Siafecta o no a clientes.

2.2 Registro de la comunicacion

Grupo Lar habilitara al Comité de ética, como el encargado de registrar todas las
comunicaciones que se reciban.

Cuando el informante realiza la comunicacion, recibe un cédigo alfanumérico con el que
podréa hacer seguimiento del estado de la misma a través del siguiente enlace:

https://buzoncompliance.es/seqguimientoComunicaciones.html

En el caso de comunicaciones identificadas, recibe ademas un correo de validacion a la
direccion de mail aportada, que debera ser validado en las siguientes 24 horas.

En el supuesto de que el informante solicite una reunién presencial, en un plazo inferior a
7 dias, se le remitira la informacion sobre el dia, hora y lugar de la reunion.

Registrada la informacion, Grupo Lar comprobara que la comunicacion expone hechos o
conductas que se encuentren amparados tanto por el ambito material como por el ambito
subjetivo de este canal. Una vez realizada esta evaluacion inicial, se decidira al respecto, tomando

cualquiera de las siguientes decisiones:

Admitir la comunicacion

La admision a tramite se comunicara dentro de los cinco dias habiles siguientes a comunicarle

el acuse de recibo, salvo que la comunicacion se hubiese realizado de forma anénima.
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Inadmitir [a comunicacion

Siempre y cuando:
e Los hechos analizados carezcan de toda verisimilitud o no sean constitutivos de
infraccion del ordenamiento juridico, conforme a lo establecido en este reglamento.
e La comunicacion carezca de fundamento o existan indicios de haberse obtenido
mediante la comision de un delito.
e La comunicacion no contenga informacion nueva y significativa sobre infracciones,
en comparacion con una comunicacion anterior cuyo analisis haya finalizado.
La inadmision se comunicara al informante dentro de los cinco dias habiles siguientes a
comunicarle el acuse de recibo, salvo que la comunicacion se hubiese realizado de forma

anonima.

2.3 Investigacion de la comunicacion

En el caso de haberse realizado una comunicacion identificada, el plazo maximo para dar
respuesta a las actuaciones de investigacion no podra ser superior a tres meses a contar desde
la recepcion de la comunicacion.

En el caso de haberse realizado una comunicacion anénima, el plazo para dar respuesta
sera de tres meses a partir del vencimiento del plazo de siete dias después de efectuarse la
comunicacion.

No obstante, y siempre que sea posible, la respuesta al informante se producira en un plazo
razonable, dada la necesidad de abordar con prontitud el problema que sea objeto de
comunicacion, asi como la necesidad de evitar la revelacion publica innecesaria de informacion.

La instruccion comprendera todas aquellas actuaciones encaminadas a comprobar la
verisimilitud de los hechos relatados. Sin perjuicio del derecho a formular alegaciones por escrito,
la instruccion comprendera, siempre que sea posible, una entrevista con la persona afectada en
la que, siempre con absoluto respeto a la presuncion de inocencia, se le invitara a exponer su
version de los hechos y a aportar aquellos medios de prueba que considere adecuados y
pertinentes.

Una vez se haya obtenido toda la informacion relevante por parte del informante, se
procedera a la redaccion de un informe de investigacion a través de un instructor interno o externo
(en adelante el Instructor) que marcara las pautas de actuacion a seguir durante esta etapa del

proceso.

Finalizada la investigacion, se realizara un informe con las principales conclusiones que sera

enviado al Comité de ética para que tome las medidas necesarias. En caso de apreciacion de
11
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delito se procedera a poner los hechos en conocimiento de la Autoridad Judicial, al Ministerio
Fiscal y/o a la autoridad administrativa competente.

Durante todo el proceso de investigacion, se garantizara el derecho de la persona
denunciada a que se le informe de las acciones u omisiones que se le atribuyen, y a ser oida en
cualquier momento, debiendo garantizar sus derechos de tutela judicial y defensa, de acceso al

expediente, de confidencialidad, reserva de identidad y presuncién de inocencia.

2.4 Conclusion y notificacion a los interesados

El proceso de comunicacion quedara por escrito y el Comité de ética describira las acciones
y declaraciones efectuadas, incluyendo:
e Detalle del informante y garantia de la confidencialidad.
e Detalle del denunciado
e Recopilacion de informacion o pruebas que aporten ambas partes o testigos.
e Informe final que debera contemplar: tipo de comunicacion, exposicion de los hechos
relatados, los medios adoptados para investigarla, cualquier resultado documentado
y las medidas correctivas que se puedan recomendar.
El Comité de ética emitira el informe final antes de la finalizacion del plazo de tres meses, asi
como una propuesta de sanciones oportunas en funcion de la gravedad de la conducta
detectada, e informara al informante y al denunciado de las medidas tomadas, de conformidad

con la legislacion vigente y de acuerdo a las normas internas de Grupo Lar.

3. Supervision y control

El Comité de ética supervisara el buen funcionamiento del Canal de denuncias, y recogera
un informe anual sobre su funcionamiento, indicandose al menos la siguiente informacion:
e Numero de comunicaciones recibidas
e Procedencia de las comunicaciones recibidas (internas / externas)
e Tipo de comunicaciones recibidas
e Numero de comunicaciones investigadas
e Conclusion de las comunicaciones investigadas

e Medidas correctivas adoptadas

4. Comunicacion del Canal de denuncias

Grupo Lar se compromete a la difusion del Canal de denuncias a todos los grupos de interés

a través de la pagina web y a sus empleados a través de los medios de comunicacion interna de
12



SISTEMA INTERNO DE COMUNICACION Y PROCEDIMIENTO CANAL DE DENUNCIAS

los que dispone la compania. En la informacion facilitada es necesario incluir la confidencialidad
de las comunicaciones recibidas, proteccion al informante y la gestion de las denuncias por parte

del Comité de ética.

5. Registro de informaciones

Grupo Lar, debe contar con un libro registro que incluya las informaciones recibidas y las
investigaciones internas a que hayan dado lugar, garantizando, en todo caso, la confidencialidad
de su contenido.

Los datos personales relativos a las informaciones recibidas y a las investigaciones internas
a que se refiere el parrafo anterior solo se conservaran durante el periodo que sea necesario. En

ningun caso podran conservarse los datos por un periodo superior a 10 anos.

6. Aprobacién y entrada en vigor

El presente Reglamento ha sido aprobado por la Comision de Nombramientos y Retribuciones
de Grupo Lar el dia 23 de marzo de 2023, previa aprobacion por el Comité de ética, y entro en

vigor al dia siguiente de su aprobacion.
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Anexo | — Fases del procedimiento del Canal Denuncias

Procedimiento en caso de comunicaciéon anonima

1. Envio de la comunicacion a través del buzon:

$

2. Registroy admision de la comunicacion
Mazx. 5 dias habiles

Envio de la —

comunicaciénal

. . Cierre de la
Inadmision de la denuncia _
Comité de Etica

comunicacion
_ Admision de la denuncia

!

3. Investigacion de denuncias admitidas y conclusion de la comunicacion
Max. 3 meses

. Redaccion Envio del informe .
Investigacion . o Toma de medidas
. informe al Comité de .
de la denuncia . S = . (si procede)
investigacion Etica

Procedimiento en caso de comunicacion identificada

1. Envio de la comunicacion a través del buzon:

$

2.1 Registro y admision para comunicacion 2.2 Registro y admision para comunicacion
escrita o verbal presencial
Envio correovalidacién al usuario (Max. 24h) Envio correovalidacion al usuario (Max. 24h)
v v
Envio de la comunicacién al Envio de la comunicacién al
Comité de Etica Comité de Etica
v A 4 v
Admision de la Inadmisién de la Comunicacion de la fecha, hora y lugar de
denunciay denunciay la reunién (Max. 7 dias hab)
comunicacién comunicacion v v
de la admision de la inadmision Admisién de la Inadmisién de la
Max. 5 dias hab Max. 5 dias hab denuncia y

denunciay
comunicacion
de la inadmisién
Max. 5 dias hab

comunicacion
de la admisién

Max. 5 dias hab

!

3. Investigacion de denuncias admitidas y conclusion de la comunicacion

Max. 3 meses

L Redaccion Envio del Toma de Notificacion
Investigacion . . .
: informe informe al medidas de las
de la denuncia . . o - . .
investigacion Comité de Etica (si procede) medidas
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