DIGITALENT

<GROUP>

CANAL ETICO

La informacion contenida en el presente manual puede sufrir variaciones derivadas de
pequefias modificaciones o actualizaciones del canal




PANTALLA DE INICIO DIG<I;IF-£LIJ_F>>ENT

Bienvenido / a

Digitalent Group pone a disposicion de sus Consejeros, Altos directivos, Empleados y demés miembros de nuestro ecosistema, entre los que
destacan nuestros Profesores y Alumnos, este Canal Etico con el fin de que puedan comunicar de forma segura y totalmente confidencial, incluso
andnima, cualquier tipo de duda, comunicacioén, incumplimiento legal y/o de normativa interna o sospecha del mismo de la que pudieran tener
conocimiento en el desarrollo de su actividad.

El Canal Etico esta gestionado por la firma externa independiente Santiago Mediano Abogados, S.L.P (SMA) que gestiona el canal en primera
instancia antes de comunicar los hechos al Comité de Cumplimiento (Responsable del Sistema). Toda la informacion y/o documentacion que se
pueda aportar por el personal sera tratada bajo los mas altos estandares de confidencialidad.

En caso de que el denunciado sea uno de los miembros del equipo de SMA, pueden ponerse directamente en contacto con cualquier otro de los
miembros del Comité de Cumplimiento. Asimismo, en caso de que el denunciado sea uno de los miembros del Comité de Cumplimiento, el equipo
de SMA se encargara de apartar a esa persona del caso antes de comunicar los hechos al resto de los miembros del Comité.

Para cualquier duda / aclaracion que no quieras comunicar por esta via, también puedes ponerte en contacto con Santiago Mediano Abogados en

la siguiente direccion de correo: soportecanaletico@santiagomediano.com.
1 4 )
Documentacion de interés en relacion al Canal Etico
Quiero hacer una consulta® 2 Listado de ficheros

Quiero informar sobre un hecho®

Cadigo de Conducta y Buenas Practicas @ Vista

Politica Anticorrupcion @ Vista
Ndmero de seguimients Politica de Conflicto de Intereses @ Vista
Contrasefia Protocolo de Acoso @ \ista

Normas de Canducta para empleados en Proyectos de

TEEr Emprendimiento @ \ista

Cadigo de Conducta de la Comunidad Educativa @ \ista
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Quiero informar sobre un hecho® Documentacion de interés en relacion al Canal Etico

Listado de ficheros

Cédigo de Conducta y Buenas Practicas ® Vista

Politica Anticorrupcién ® Vista
Politica de Conflicto de Intereses ® Vista
Protacalo de Acoso ® Vista

Normas de Conducta para empleados en Proyectos de
Emprendimiento ® Vista

Cédigo de Conducta de la Comunidad Educativa ® Vista

En la pantalla de inicio se pueden realizar las siguientes acciones:

1. Quiero informar sobre un hecho (marcada como 1) - A través de este apartado puede denunciar una irregularidad
de una norma interna o cualquier incumplimiento legal o sospecha del mismo. Hay que seleccionar la opcién que
mas se ajusta al caso que se quiera denunciar y posteriormente seguir las instrucciones de la siguiente pantalla. Si
ninguna opcion encaja, seleccione “i. Otras Cuestiones”.

2. Quiero hacer una consulta (marcada como 2) - Permite realizar consultas o dudas sobre determinadas actuaciones
que se podrian plantear a los empleados/as o a terceros (p.e (puedo aceptar este regalo?)

3. Seguimiento de una comunicacidon ya realizada (marcada como 3) - Serd necesario introducir en el campo
“Numero de seguimiento” el cédigo facilitado en el momento en el que se realiz6 la comunicacion y en el campo
“Contrasefia” la contrasefia que el propio usuario definié y que sélo él conoce (por ello, es importante que apunte
ambos datos).

4. Documentacién de interés en relacién al Canal Etico (marcada como 4) - Permite visualizar en cualquier

momento los documentos que DTG quiera hacer publicos (por ejemplo, el Cédigo de Conducta y Buenas Practicas).
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PANTALLA “QUIERO INFORMAR SOBRE UN HECHO"

Quiero informar sobre un hecho®

. Acoso yio discriminacion

u

[}

.Actuaciones relacionadas con proveedores
c. Apropiacian indebida y desvio de recursos
d. Aspectos contables ywo fiscales

¥

e. Conflictos de interés y otras conductas poco éticas

f. Falsificacian de documentos

i

. Incumplimiento de los procedimientos y normativas internas
h.Sobornos y fraudes

i. Otras cuestiones

En esta pantalla hay que seleccionar la categoria de denuncia que
corresponda a la accién que se quiera comunicar. De forma automatica, la
herramienta le llevara al formulario de la siguiente pantalla (consta de tres
partes diferentes).

Si no tuviera clara la categoria a la que corresponde su denuncia, puede
seleccionar la categoria “i. Otras cuestiones”. En estos casos, el receptor de
la comunicacion se encargara de asignar una categoria a su denuncia.
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1. Formulario de Entrada. Informacion personal
<GROUP>

Esta parte del formulario esta destinada a recopilar informacién sobre la relacién con DTG y/o los
datos del denunciante/informante (en caso de que los quiera facilitar).

Canal Etico - DIGITALENT GROUP

No utilice este sitio para informar sobre sucesos que representan una amenaza inmediata a la vida o a la propiedad. Las informaciones presentadas mediante este
servicio pueden no recibir una respuesta inmediata. Si usted necesita ayuda de emergencia, contacte con sus autoridades locales. La comunicacion entre su ordenador y
el Canal Etico se lleva a cabo a través de una conexién encriptada (SSL). El Canal Etico no permite trazar las direcciones IP

Suministre la siguiente informacién para: c. Apropiacion indebida y desvio de recursos (* campo requerido)

Centro de trabajo / Filial de contratacién Centro de trabajo / Filial de contratacion v

¢Cual es tu relacién con la organizacién? ¢Cual es tu relacion con la organizacion? v

Observaciones

¢Quiere indicar un domicilio seguro a efectos de
notificaciones?

¢Quiere solicitar una entrevista con el Si No
Responsable del Sistema?

;Desea permanecer en el anonimato? Si No

Siguiente
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:Quiere solicitar una entrevista con el 5i Mo
Responsable del Sistema?

:Desea permanecer en el anonimato? * Si No

MNembre =

Apellidos =

Teléfono

Correo Electronico*

Cuando el usuario esté completando la informacion anterior, encontrara la siguiente pregunta:
:Desea permanecer en el anonimato? En caso de que indique Si, no tendra que completar ningan
campo que suponga un dato de caracter personal (ni el nombre y apellidos, ni el correo
electrénico). Recuerde eliminar el autocompletado de su navegador.

Asimismo, tiene la opcién de solicitar una entrevista con el Responsable del Sistema, en este caso no
tiene que rellenar ninguna pregunta mas, solamente tendra que introducir una contrasefia en el paso
3, que le permitira hacer el seguimiento de su comunicacion; aceptar los Términos y Condiciones del
Canal y enviar la denuncia.
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IMPORTANTE

En caso de que quiera permanecer en el anonimato, es critico para que la denuncia o comunicacién sea
admitida a tramite que nos indique toda la informaciéon posible y al maximo nivel de detalle sobre lo
sucedido. Trate de ser tan especifico como pueda en cuanto a nombres, departamentos, documentos, fechas,
etc. sobre la conducta que nos esta comunicando.

Cuando termine este formulario y haya enviado la denuncia, se le proporcionara un nimero de identificacién, que
tiene que conservar por escrito. Con ese numero de identificacion y la contrasefia elegida, podra hacer el
seguimiento de esta comunicacién a través del Canal Etico de DTG. Ademés, podra contestar a las preguntas de
seguimiento o afladir mas informacién acerca de esta comunicacion.

A continuacion, se muestra el mensaje que aparecera una vez que ha terminado el formulario y ha presentado la

denuncia:

Por favor, guarde el nUmero de
identificacion de su denuncia o consultay
su contrasena (la contrasefia solo la

conoces tu, por lo que no podra ser
recuperada ni restaurada). Seran datos
necesarios para hacer el seguimiento de
su denuncia o consulta.
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2. Formulario de Entrada. Tipos de preguntas a responder sobre los hechos

acaecidos

# Suministre la siguiente informacion para: a. Acoso y/o discriminacion {* campo requerido)

Identifique a las personas involucradas
en este comportamiento y / o las
personas que lo han encubierto *

:Sospecha o sabe que un miembro del
equipe directivo o de los drganes de
gobierno puede estar involucrado o

conoce la situacién? *

Lugar y fechas aproximados de los
hechos *

£Camo llegé a ser consciente de esta
situacion? *

Me ha sucedido a mi

Lo vi

Lo escuche

Me lo contd un compafiers de trabajo
Un tercero me lo contd

Estaba investigando

Por accidente

]

Siguiente

Pregunta de texto libre.
Mencione a todas las personas
relacionadas con el supuesto que
estd denunciando o estan al tanto
del mismo

&— Pregunta de texto libre

Indique lugar del hecho y la/s
€ fecha/s

Seleccione la opcion que
<€ corresponda sobre la situacion
ocurrida
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3. Formulario de Entrada. Hechos y documentos

Pregunta de texto libre

Por favor, realice una descripcion lo mas . .
exhaustiva posible de esta situacién. Témese su 6_ Se puede introducir todo el
ti L .
empe texto que se considere
necesario
y

Puede cargar cualquier documento o archive que T —— Ty —
temga en su poder y que pueda ser de ayuda para

esclarecer esta situacion.

Seleccionando “Afiadiendo ficheros” se pueden adjuntar desde el dispositivo utilizado por el denunciante
todos aquellos documentos que se consideren necesarios para entender la denuncia y que podrian constituir
una fuente de prueba de la supuesta irregularidad de la accion denunciada. Los formatos aceptados son pdf,
xls, doc, ppt, jpg; también se pueden subir videos.

Una vez seleccionados los ficheros que se quieren adjuntar en nuestro explorador, seleccionamos “Subiendo
ficheros” que nos permite adjuntar todos los ficheros de una sola vez.

Si por error se seleccionase un fichero equivocado, se podria cancelar seleccionando “Cancelar subida”.
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4. Formulario de Entrada. Envio de la denuncia

Campos para poder realizar el seguimients de la informacian

Contrasefia (se pedira siempre que
quiera acceder para ver el estado

actual) =
Confirmar contrasena*
Estoy de acuerdo con
Para poder enviar los datos oy
correctamente debe insertar los Mo soy un robot
caracteres de la imagen en el campo | EEER
disponible * —

Erwiar Cancelar

En la pagina final del formulario, el Canal Etico solicitard que introduzca una contrasefia. Es necesario que
el usuario recuerde la contrasefia dado que no se podra recuperar a posteriori. La contrasefia, por
tanto, sélo la conocera el usuario que ha interpuesto una denuncia y no debe compartirla con otras

personas.

Esta contrasefia, junto con el numero de identificacion de denuncia que proporcionara el sistema cuando
se haya enviado la denuncia, permitird realizar un seguimiento activo de la misma. Por tanto, se
recomienda anotar tanto el numero de seguimiento, como la contrasefia seleccionada.

Ademas, desde el apartado “Seguimiento de una comunicacién ya realizada” podra realizar nuevos
comentarios o afiadir ficheros complementarios relacionados con su denuncia.

Por ultimo, se han de aceptar los Términos y Condiciones de Uso del Canal Etico, marcando el recuadro de
“No soy un robot” y, por ultimo, se ha de pulsar en “Enviar”. A continuacion, aparecera el numero de
identificacion / seguimiento de la denuncia presentada.
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PANTALLA “QUIERO HACER UNA CONSULTA"

-
-, --.| E-t'.a—ln
gl g LS

O pueden No recsir

una respuesta

# Suministre la siguiente informacién (* campo requerido)

Nomibre y Apellido
Correo Electronico

Descripcién de la consulta *

Puede cargar cualquier documento o @® Subiendo ficheros
archive que tenga en su poder y que
pueda ser de ayuda para esclarecer esta
situacion.

Contrasefia (se pedira siempre gue
quiera acceder para ver el estado
actual)*

Confirmar contrasefa*

Estoy de acuerdo con Politica de Privacidad del Canal Etico de DTG

Para poder enviar los datos iy

correctamente debe insertar los No soy un robot
caracteres de la imagen en el campo
disponible *

crito. Junto con la cont
5 preguntas de seguimiento o

0, se le proporcionara
wés de Canal Etico. Adel

Cuando termine este formulari
i 5 informacian
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PANTALLA “QUIERO HACER UNA CONSULTA"

A través de este apartado puede realizar una consulta sobre alguna duda que se le plantee o
simplemente realizar una pregunta sobre algin comportamiento en concreto para saber si es
conforme o no a las normas internas de la Organizacion (por ejemplo, si se puede aceptar un
determinado regalo que le quiere hacer un tercero). Solamente hay que rellenar el campo de
“Descripcion de la consulta”. No es necesario rellenar los campos de “Nombre y Apellido” ni “Correo
electrénico” (son campos opcionales).

El usuario/a ha de poner una contrasefia y recordarla, ya que con dicha contrasefia y con el nUmero de
seguimiento que le aparecera una vez presentada la consulta podra realizar el seguimiento y ver si el
receptor de las comunicaciones ha contestado a su consulta. Recuerde anotar y/o recordar tanto el
numero de seguimiento como la contrasefia (dado que no se pueden recuperar).

Por ultimo, ha de aceptar los Términos y Condiciones de Uso del Canal Etico, marcar el recuadro de “No
soy un robot” y pulsar “Enviar consulta”.
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SEGUIMIENTO DE UNA COMUNICACION YA REALIZADA

Seguimiento de una comunicacion ya realizada

Ndmero de seguimiento

Contrasena

Buscar

Desde este apartado podra hacer un seguimiento de la denuncia o consulta interpuesta previamente. Para
ello, ha de acceder con el numero de identificacion (facilitado por el sistema en el momento de la
presentacion de la comunicacion) y la contrasefia personal que haya elegido.

Una vez que ha accedido, podra ver el estado de la denuncia o consulta y vera las siguientes opciones:

Estado
Comentarios afadidos por el gestor, en caso de que haya realizado alguno

Anadir comentarios

P W=

Anadir mas ficheros

Ademas, desde este apartado, podra descargarse un certificado con la informacion de la denuncia
presentada (desde “Descargar PDF").

En la pagina siguiente se muestra la pantalla que se visualiza en el seguimiento de una denuncia:
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SEGUIMIENTO DE UNA COMUNICACION YA REALIZADA
D S

1 .
a. Acoso y/o discriminacion Enviado Comentario 2
Namero de Seguimiento - 398918892941040

Digital Talent Group - a. Acoso y/o
discriminacién

Datos de la denuncia

Anadir un comentario 3

Titulo

Mensaje

Anadir fichero 4

® Empezando subida
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