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La presente Guia es propiedad del Instituto de Oficiales de Cumplimiento
(10C) y del Master "Compliance Officer" de la Escuela de Gobierno de la
Universidad Complutense de Madrid.

Su contenido no constituye asesoramiento legal alguno. El uso de la Guia
es responsabilidad exclusiva del usuario.

Se autoriza el uso y aplicacion de esta Guia siguiendo las indicaciones
técnicas y metodologicas adecuadas y que se incluyen en la misma.

La Guia puede ser copiada, usada o divulgada, total o parcialmente, para
fines no comerciales siempre y cuando se cite la fuente.




INDICE

l. Presentacion de la Guia
Il. Introduccién
Ill. Objetivo de la Guia
IV. ;Qué es Compliance?
V. Por qué es necesario un modelo de prevencion de delitos en las PYMES
VI. Metodologia de la Guia. Instrucciones de uso
VIl. Guia practica de Compliance para las PYMES
Recursos financieros
Autodiagndstico
Gestion de riesgos penales
Elementos de un Plan de Cumplimiento
1. Codigo Etico y de Conducta
2. Organo de Cumplimiento: La figura del Compliance Officer
3. Definicion de controles. Normas, politicas y procedimientos
4. Canal de denuncias
5. Formacién y comunicacion
6. Sanciones e incentivos
7. Evaluacion y seguimiento




Me es grato poder presentar la "Guia practica de Compliance para PYMES' que el Instituto de Oficiales de
Cumplimiento (I0OC) ha desarrollado, como resultado de la alianza que mantiene con el Master de "Compliance
Officer" de la Escuela de Gobierno de la Universidad Complutense de Madrid, para apoyar, orientar y asistir a estas
organizaciones en su camino hacia una gestion ética y profesional e integrar en ellas una cultura basada en
valores y principios solidos, responsables y sostenibles a través de las mejores practicas en "Compliance”.

La implantacion de Modelos de Cumplimiento robustos, objetivos y confiables permite a las PYMES no solo velar
POr Sus propios intereses, sino por los de sus empleados, sus proveedores, sus clientes, socios y colaboradores.

La Guia pretende dotar a las PYMES de pautas para decidir y responder de forma acorde con las leyes y normas
aplicables, ante las distintas situaciones a las que se enfrentan en su gestion diaria. Su reputacion e incluso su
propia supervivencia podrian, en caso contrario, verse seriamente comprometidas.

Se trata de un trabajo desarrollado en el marco del Programa de Proyectos reales y que aportan valor a las
empresas dentro de la alianza establecida entre el Master de Compliance Officer de la Escuela de Gobierno de la
Universisad Complutense de Madrid y el Instituto de Oficiales de Cumplimiento.

El enfoque de esta Guia es eminentemente practico. Emplea una metodologia sencilla, mecanica e intuitiva, sin
descuidar la informacion tedrica minima que es preciso conocer, esto es, legislacion, jurisprudencia, estandares y
buenas practicas generalmente reconocidas.

Estd compuesta por siete epigrafes, distribuidos en tres bloques.

A través del primero, la PYME podra determinar los riesgos a los que se enfrenta, analizarlos, evaluarlos, calcular
su probabilidad y potencial impacto. Este analisis ha de efectuarse a partir de la consideracion de sus
caracteristicas propias, de su nivel de madurez e implicacion ética y de los tipos delictivos que el Codigo Penal
atribuye a las personas juridicas.

En el segundo, delimitara los elementos que debe incluir el Plan o Modelo de Cumplimiento a construir,
aportando para ello algunas propuestas o plantillas.

Y el tercero le ofrecera una serie de recomendaciones de mejora para incorporar al Modelo un plus de eficacia y
evidenciar aun mas el compromiso e interés de la PYME por impulsar y visibilizar su "cultura ética y de
cumplimiento”.




En definitiva, la Guia ofrece las directrices y lineas basicas para disenar un Plan o Modelo de Compliance a partir
de lo que han de ser sus elementos fundamentales, proporcionando de un modo abierto, accesible, general y
sencillo, pero no por ello falto de rigor y eficacia, las claves para su éxito. Su seguimiento quiere facilitar a las
PYME la oportunidad de definir de manera eficiente y acorde a sus caracteristicas y necesidades las medidas que
sean precisas para avanzar en la senda del cumplimiento normativo, la integridad y la diligencia, mejorando su
reputacion e imagen de marcay, en consecuencia, la propia gestion de sus negocios.

Agradezco la confianza depositada en el IOC y espero que el uso de esta nueva Guia permita a nuestras PYMES
abordar con ilusion el cambio que les ofrece y con ello reconducir su propio futuro.

Fdo.: Antonio Campo de los Santos

Presidente del IOC




En Espana el 99,8% de las empresas son PYMES. El tejido que conforman estas empresas representa el porcentaje mas
elevado de su estructura productiva, siendo especialmente significativa su presencia en sectores como el comercio, la
construccion, la hosteleria, la comunicacion o la energia.

Introducir a las PYMES en la cultura de la ética y el cumplimiento es una cuestion estratégica que ya no admite
demora, pues de otro modo quedaran relegadas. La empresa debe "cumplir’ si lo que persigue es sostener sus
ventajas y competir en el entorno de confianza, transparencia y liderazgo que requieren los consumidores y los
mercados.

En efecto, cumplir con las normas y estandares éticos no es algo accesorio. La importancia de una actividad basada en
principios y buenas practicas es innegable para evitar riesgos y proteger a las organizaciones.

Esta Guia ha sido desarrollada por un equipo de alumnos de la 42 edicion del Master de Compliance Officer 2019-2020
de la Escuela de Gobierno de la Universidad Complutense de Madrid;

- Ismael Moreno Fernandez, graduado en Derecho y Master de Compliance Officer,
- Leisma Morales Melean, abogada y Master de Compliance Officer,

- Raquel Sanchez Sanz, abogada y Master de Compliance Officery,

- Yuliana Hinestroza Rojas, contadora publica y Master de Compliance Officer.

Tutores:

- D. Jordi Gimeno Bevia, Profesor-Doctor de Derecho Procesal en la Universidad de Castilla La Mancha, y Director
Académico de Internacionalizacion y Formacion Permanente;

- D. Juan Ignacio Ruiz Zorrilla, Secretario General del Instituto de Oficiales de Cumplimiento.

Las PYMES recibiran una valiosa ayuda y orientacion en la implementacion de un Modelo de Cumplimiento que, siendo
basico y flexible, les permitira diferenciarse y destacar. EL Modelo que la Guia propone no es geneérico, pero si
generador de valor, ya que parte de unas pautas esenciales dirigidas a lograr un perfecto encaje en la estructura de la
empresa y un ajuste a sus peculiaridades y necesidades concretas.

El uso de la Guia expresa per se la implicacion y responsabilidad de un empresario involucrado, prudente y que mira
hacia el futuro, que trabaja por reforzar los cimientos y reputacion de su empresa y le otorga un distintivo de
responsabilidad social y eficiencia en la toma de decisiones.

Avanzar en compliance de la mano de esta Guia ayudara a la PYME a prevenir posibles malas practicas que puedan
provocar pérdidas significativas, impactos insalvables o incluso, el fin de su negocio, orientando y motivando a sus

equipos en torno a un proyecto comun. “If you think compliance is expensive, try non-compliance”

“Si piensas que cumplir es caro, imaginate no cumplir”
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Son muchas las pequenas y medianas empresas que quieren iniciarse en el ambito del
‘cumplimiento”, sin embargo, es un tema que les puede llegar a suponer muchas dudas o
inseguridades.

Con la "Guia practica de Compliance para PYMES", el IOC pretende concienciar a las
empresas de la importancia del cumplimiento normativo y de la prevencion de delitos.

El fin principal de esta Guia es ayudar a aquellos empresarios que, de forma voluntaria,
han decidido dar los primeros pasos en compliance, a partir de indicaciones y pautas
practicas y metddicas. Aporta las claves para anticiparse a los riesgos y para conseguir
que aumente su valor y mejore su reputacion y buena imagen.

La Guia es en si misma un patron esencial para un tejido empresarial implicado y
comprometido con la implantacion de un Plan de Cumplimiento, un Plan que se adapte a
sus caracteristicas y especialidades, y con el que aumente su valor, se refuerce su
reputacion y sea mas competitiva.

Las primeras decisiones podran no ser perfectas, pero tras haber seguido las indicaciones
y recomendaciones de la Guia, la PYME liderara un proyecto unico que le permitira
anticiparse a los riesgos, detectar a tiempo errores, evitar o atenuar sanciones, prevenir
responsabilidades penales, mejorar su gestion y robustecer su imagen ante sus grupos de
interes .




El término anglosajon "‘compliance” expresa la funcion de las organizaciones de identificar y
clasificar los riesgos a los que se enfrentan y adoptar, en consecuencia, un conjunto de
procedimientos y buenas practicas orientadas a enfrentarse a ellos, prevenirlos vy
gestionarlos, corrigiendo las desviaciones o0 malas conductas que los provocan.

Hasta la reforma del Codigo Penal Espanol del ano 2010, las responsabilidades penales
derivadas de la comision de delitos en las empresas eran imputables a las personas fisicas
infractoras. La extension de esta responsabilidad a las personas juridicas llevo consigo el
impulso de un cambio cultural y organizativo en ellas basado en el cumplimento de las
normas, especialmente penales, y en el refuerzo de politicas de responsabilidad social. Todo
ello a través de la definicion de Modelos y Programas de Prevencion de Riesgos basados en
sistemas de supervision, vigilancia y control cuyo fin era prevenir dichas responsabilidades o,
en su caso, atenuarlas.

Posteriormente, con la reforma del Codigo Penal llevada a cabo en el ano 2015 se extendio
la responsabilidad derivada de determinados delitos a todo tipo de personas juridicas, y se
reconocio como causa de exencion para las mismas, en casos determinados, la adopcion de
los ya citados Modelos preventivos. Desde entonces, incluso el hecho de que las personas
fisicas infractoras hayan fallecido o se hayan sustraido a la accion de la justicia, no excluye la
responsabilidad penal de sus empresas.

Esta segunda reforma ha dejado claro, ademas, que ningun programa, sistema o medida
tendra éxito si no va acompanado de un solido compromiso de la organizacion, impulsado y
apoyado desde el convencimiento de los miembros de sus 6érganos de gobierno y direccion.

Por todo ello, aunque el "compliance’ no es una "vacuna’, en la practica es la unica ayuda
con que la empresa cuenta para evitar posibles condenas de caracter penal (sanciones
economicas, clausura de locales, intervenciones, prohibiciones en la contratacion publica,
privacion de ayudas publicas, etc.) o, en su caso, para atenuarlas.

5.

r

—\

PZ‘L‘

\

W\



Pero para que pueda apreciarse dicha atenuacion o exencion de responsabilidad penal,
el '"Modelo de Compliance" que la empresa implante debe ser efectivo y reunir
determinados requisitos definidos en el propio Codigo Penal:

Partir de la identificacion concreta de las actividades de riesgo.

Disenar e implementar controles para protegerla de ellos, definiendo al efecto
protocolos y procedimientos (normas internas) que concreten el proceso de
"formacion de la voluntad®, de adopcion de decisiones y de gjecucion de las mismas.

Incluir vias de informacion al Organo que ejerza la "funcién de cumplimiento” sobre
riesgos e infracciones (seguimiento de su eficacia).

Disponer mecanismos de gestion de los recursos financieros adecuados para impedir
la comision de los delitos que deben ser prevenidos.

Implantar un régimen disciplinario para los casos de incumplimiento de las medidas
que establezca el Modelo.

Incluir mecanismos de revision periodica del Plan que garanticen en todo momento
su correcto funcionamiento.

En las PYMES habilitadas para presentar cuenta de pérdidas y ganancias abreviada, la
funcion de cumplimiento podra ser desarrollada por su érgano de administracion.

‘6°
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Por qué es necesario un Modelo de
Prevencion de Delitos en las PYMES

Si es usted empresario y quiere implantar un Modelo de Cumplimiento debe conocer los beneficios que el mismo podra
aportar a su pequena o mediana empresa. Entre ellos se han de destacar los siguientes:

K Juridicos
I Contara con un Plan o Modelo de Cumplimiento que lleve consigo la exencion o atenuacion de la
responsabilidad penal en caso de que se cometa algun delito en la empresa.

Economicos

|—‘:'-—iﬂ Al tener politicas y procedimientos destinados a evitar la comision de posibles delitos o infracciones, se
evitara que se impongan multas y sanciones, lo que implicara ahorrar y minimizar pérdidas financieras.

Reputacionales

Otorgara a la empresa un mayor valor y reconocimiento frente a la competencia.

Wy

Estratégicos <
’ Contribuira a definir estrategias que garanticen la continuidad de los negocios, la sostenibilidad y proteccion L \ : A
del medioambiente y la aplicacion de politicas de responsabilidad social. i \' a

Competitivos

ﬁ Permitira introducir elementos de diferenciacion en el mercado y con ello ser la primera opcion para

clientes, consumidores y proveedores al ofrecer algo que el resto no tiene. /
B
5 Identidad -'-'/
,:; Concienciara a todos los trabajadores, que compartiran unos mismos valores y un mismo proyecto, de tal

forma que se puedan conseguir los objetivos con mayor facilidad.

Calidad

Pondra de manifiesto la intencion y compromiso de la empresa de mejorar de forma voluntaria, lo que
aumentara su valor.
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Metodologia de la Guia. Instrucciones de
uso

Una vez leidos los anteriores epigrafes de esta "Guia practica de compliance para PYMES " y habiendo
comprendido los elementos que conforman un ‘Modelo de Cumplimiento’, se preguntara por donde
empezar.

Para la correcta implantaciéon de su Modelo, le sugerimos que siga los siguientes "10 PASOS™

PAso RECURSOS FINANCIEROS

Como paso previo, sera preciso concretar los recursos financieros que vaya a asignar a la definicion vy
establecimiento del Modelo. Estos recursos deberan ser suficientes y adecuados para permitir que funcione
de manera eficaz. Se debera dejar constancia o evidencia documental de dicha asignacion (ver modelo de
acta).

AUTODIAGNOSTICO1: MADUREZ EN COMPLIANCE '

PASO | L

El primero de los pasos requiere completar un cuestionario de autodiagnostico, de 15 (quince) preguntas (a
las que habra de responder con un Si/No/No sé). A través de él medira el nivel de madurez en materia de
etica y cumplimiento de su empresa. Todo esto le dara una pista acerca del punto en el que esta y cuanto le
queda por avanzar. A partir de ello podra tambien conocer los elementos que ha de incluir su Modelo, bien
por carecer totalmente de ellos bien porque precisen de refuerzo, cambio o mejora (ver Cuestionario de
Autodiagnostico 1).

~
PASO AUTODIAGNOSTICO 2: GESTION DE RIESGOS PENALES 1= /

En la siguiente fase, debera cumplimentar un cuestionario de riesgos penales. A través de él, podra conocer
los riesgos que mas afectan a su empresa. Al seleccionar cada uno de ellos, se le abrira un desplegable de

10 (diez) preguntas a las que habra de responder de manera taxativa (Si/No). Ello le permitira focalizar su
atencion en la prevencion de los riesgos mas graves, frecuentes y con mayor impacto (ver Cuestionario de
Autodiagnostico 2).

.8-




PASO IMPLANTACION DEL MODELO-CODIGO ETICO Y DE
CONDUCTA

Tras haber completado ambos cuestionarios, comenzara el proceso de implantacion de cada uno de los
elementos del Modelo. El primer elemento a implantar sera el Codigo Etico y de Conducta, que sentara
las bases para el cumplimiento de las normas por parte de toda la organizacion.

IMPLANTACION DEL MODELO-ORGANO DE

PASO CUMPLIMIENTO

Una vez detallados los principios y valores que se desprenden del Codigo, tendrd que designar un
Organo de Cumplimiento que supervise la implantacion del Modelo y el respeto a las normas, tanto las
internas de la compania, como las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas propias de
nuestro Ordenamiento. Siempre que esté habilitada para formular cuenta de pérdidas y ganancias
abreviada, esta funcidon podra ser asumida por el propio drgano de administracion de la PYME.

PAso IMPLANTACION DEL MODELO-CONTROLES

El siguiente paso sera definir medidas y controles para prevenir los riesgos propios de la actividad diaria
de la PYME. Dichos controles se traduciran en politicas/procedimientos que permitiran a los empleados
trabajar con la seguridad de que cumplen las normas y al empresario transmitir tono/cultura ética a
estos, a sus proveedores y clientes.

IMPLANTACION DEL MODELO-CANAL DE DENUNCIAS / ‘*--'ﬁ

PASO ==

Tras haber definido los controles, se debera abrir un canal de denuncias que, garantizando la
confidencialidad a los denunciantes, permita informar de aquellas situaciones que se presencien o de las
que se tenga constancia, y que puedan suponer la infraccion de alguna norma interna (politicas, Codigo
de Conducta, etc) o la comision de un delito. Esto habilitara al empresario para anticiparse y tomar
medidas que eviten a tiempo su propia responsabilidad.

.9.




P Aso IMPLANTACION DEL MODELO-FORMACION Y
COMUNICACION

Para garantizar la efectividad de su Modelo debera formar e informar sobre el mismo y sobre todos sus
elementos (Codigo, politicas, canal, etc) en todos los niveles de la PYME. Todos sus miembros han de
ser conocedores de lo que deben cumplir. Para ello puede recurrir a diferentes medios formativos, los
que resulten mas adecuados a su tipo de empresa, sus recursos disponibles y tipo de actividad.

IMPLANTACION DEL MODELO-REGIMEN DE

PASO SANCIONES Y DE INCENTIVOS

A continuacion, serad necesario establecer un régimen de sanciones e incentivos con el objetivo de
imponer medidas correctivas a aquellos trabajadores que incumplan la normativa y premiar sus
conductas cuando sean ejemplares.

IMPLANTACION DEL MODELO-EVALUACION Y

PASO SEGUIMIENTO

Por ultimo, se debera asegurar y garantizar de que el Modelo de Cumplimiento esta sometido a una
revision y actualizacion periodica (al menos una vez al ano). Esta es la via para demostrar que funciona
correctamente y que existe una verdadera intencién de cumplir en la PYME. Debera prever qué medidas
va a adoptar en caso de que se produzcan cambios en la organizacion, legislativos o sectoriales, se
abran nuevas lineas de negocio o se compruebe que los controles no son eficaces (mejora continua del

Modelo).

El Modelo y sus elementos deberan quedar debidamente
documentados como evidencias de la "cultura de

cumplimiento” de la PYME. Esta documentacion podria
llegar a ser requerida por las autoridades, en caso de
apertura de investigaciones o procedimientos de
naturaleza penal.

-10-




Con el objetivo de demostrar compromiso con la implementacion y correcta gestion del
Modelo de Prevencion de Delitos Penales (para su adopcion, implantacion, mantenimiento y
mejora continua), el maximo o6rgano de gobierno/administracion de la PYME debe destinar
los recursos adecuados.

Estos recursos pueden clasificarse en economico-financieros, humanos y tecnoldgicos (por
ejemplo, entre los recursos humanos se puede plantear la creacion de un organo colegiado
de cumplimiento; desde el punto de vista tecnolégico, desarrollar un sotfware para facilitar el
control de dicho Modelo que automatice la gestion de los riesgos o del canal etico).

En todos los casos es fundamental dejar evidencia documental de la asignacion de los
recursos. A tales efectos, se recomienda destinar una partida del presupuesto de la PYME vy
dejar constancia de ello en un acta o acuerdo del organo de administracion.

‘11-
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En_____, aFecha: _____________

Por unanimidad los miembrosde __________ (6rgano de administracion), presentes en
esta reunién, han aprobado incorporar al Presupuestode _________ (razoén social de la
PYME) para el gjercicio_____, una partida presupuestaria ____ porvalorde _________ euros

cuyo destino sera el "Modelo de Cumplimiento Penal” (prevencion de delitos).
El detalle del destino de dichos recursos se enuncia a continuacion:

El responsable de administrar dichos recursos sera el Organo de
Cumplimiento/Compliance Officer de la organizacion, al que se le comunicara el presente
acuerdo.

Se dara trasladode esteactaal ___________ (area de gestion de presupuesto de la PYME)
con el fin de que la partida indicada sea incluida en el Presupuesto general de la empresa.
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La herramienta para llevar a cabo el autodiagnostico de madurez en compliance la encontraras
en el Anexo del presente documento. Este sera el primer paso para iniciar el recorrido por esta.

El autodiagnostico es una "herramienta” sencilla e intuitiva que le permitira identificar el grado de
implicacion que en la actualidad tiene la PYME respecto al nivel de cumplimiento. Indicara si en la
empresa ya se han dado algunos pasos en el ambito de la prevencion de riesgos penales o si por el
contrario esta Guia es su primer acercamiento.

Para ello se plantearan 15 (quince) preguntas con 3 (tres) posibles opciones de respuesta (SI/NO/NO SE).
Si la respuesta es Si se asignaran 2 puntos, si la respuesta es NO se acumulara 1 punto y si es NO SE se
otorgaran 0 puntos.

Estas puntuaciones se computaran para diagnosticar un grado de implicacion alto, medio o bajo
siguiendo los siguientes criterios:

- 0 - 24 puntos.: Grado de Implicacion bajo.

- 25 - 30 puntos.: Grado de Implicacion medio.
- 31 - 36 puntos.: Grado de Implicacion alto

13-
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El riesgo se define como “el efecto de la incertidumbre sobre el logro de los objetivos” (ISO 31.000).
Para lograr los resultados esperados los riesgos deben gestionarse adecuadamente. Las PYMES que
alcancen el equilibrio en el manejo de sus riesgos en general y especificamente de sus riesgos
penales, alcanzaran con mayor exito el crecimiento deseado, estabilidad y permanencia en los
mercados.

~

La gestidon de riesgos penales en las PYMES es fundamental no solo como via para facilitar la
exoneracion o atenuacion de posibles responsabilidades penales, sino como formula idonea para
mejorar el desempeno profesional, la rentabilidad, la confianza y transparencia, lo que se traduce en la
practica en generacion de valor.

Cuatro son las fases de la gestion de riesgos penales recomendadas para las PYMES, a saber:

Analisis y Definicion de Monitoreo y
evaluacion de controles y revision

Identificacion
de riesgos

riesgos medidas de
tratamiento

14-
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Para la identificacion de riesgos es necesario disponer de una lista completa de delitos penales
imputables a la persona juridica y evaluar el contexto en el que se pueden producir. Todo ello con el fin
de analizar los procesos y actividades que se llevan a cabo en cada empresa e identificar los riesgos a
los que principalmente puede quedar expuesta:

( )

Ejemplo: Una PYME del sector sanitario en la que se llevan a cabo trasplantes de organos, estara
mas expuesta al riesgo de cometer un delito de Trafico de Organos que una que se dedica a
servicios financieros. En este caso el riesgo de Receptacion y Blanqueo de Capitales sera mas
relevante.

A través del analisis y evaluacion de riesgos se establecera la representatividad de cada uno de ellos en
la PYME. Para ello se ha de medir la probabilidad de ocurrencia, asi como del impacto a nivel
reputacional que ocasionaria la materializacion del riesgo. Esta medicion inicial se ha de efectuar sin
tener en cuenta los controles o medidas de prevencion existentes para mitigar dichos riesgos.

Para que la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos penales en las PYMES sea sencilla e
intuitiva, se ha desarrollado una Herramienta tecnologica que introduce un cuestionario al que se ha de
contestar de manera taxativa, afirmativa o negativa (SI/NO). Se trata de 10 preguntas por cada riesgo
penal a través de las que puede medirse la probabilidad.
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Probabilidad

Para la medicion del impacto se habra de elegir una respuesta de las cuatro propuestas

La Herramienta tecnologica para la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos la
encontrara en el Anexo de la presente Guia.

Una vez se obtiene la probabilidad e impacto del riesgo se debe proceder a hallar el nivel de riesgo.

Este nivel de riesgo medido sin tener en cuenta los controles existentes se llama Riesgo inherente.

Esta fase de gestion permite evidenciar los riesgos a
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Muy Alto 4 8 los cuales esta mas expuesta la PYME vy priorizar la

Alto 3 6 9 implementacion de controles.
Medio 2 4 6 8 Se sugiere que, para prevenir los riesgos de
Bajo 1 2 3 4 calificacion alta y muy glta, y una vgz aprobado el
Modelo de Cumplimiento, se implanten los
Bajo Medio Alto  Muy Alto controles con celeridad, en un plazo no superior a 6

(seis) meses.
Impacto

Aquellos que resulten con probabilidad media

Riesgos con calificacion 1y 2 Bajo deberan ser controlados en un plazo no mayor a 12

Riesgos con calificacion 3y 4 | Medio (doce) meses.

Riesgos con calificacion 6y 9 Alto
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Riesgos con calificacién > 12 - Zln?lmente. tlos. Ide baja en el ano posterior al inicio
e la implantacion.
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Una vez contestadas las preguntas de probabilidad e impacto de cada riesgo, la
Herramienta ofrecera un listado de riesgos con su respectivo nivel, empezando por los de
calificacion muy alta, seguidos de los de alta, media vy finalizando por los de baja.

Priorizados de este modo los riesgos, el siguiente paso ha de ser la definicion de controles y
medidas de prevencion. La técnica de la gestion de riesgos se vale de diversas medidas
para su tratamiento: unas encaminadas a su control y otras a su financiacion (Ejemplo: la

transferencia de riesgos a traves de seguros).

En el caso de los riesgos penales, se utilizan medidas encaminadas a su control (no a su
financiacion). Se trata de controles preventivos, de deteccion o de proteccion. Muchos de
ellos aparecen plasmados en las politicas y procedimientos descritos en esta Guia.

Nota: Un control puede gestionar uno o varios riesgos a la vez.

Tipos de controles
Prevencidn Ejemplo Proteccidn Ejemplo
Eﬁlll.:lig-u -|:!E§1:|Ej|l:|du:ta. Modeloo
Actiian sobre la causa| | oo e QEDIEE Actian sobre Programa de

Segregacion de funciones.

de riesgo, . los efectosdel | Cumplimiento
. Plan de formacian. _
disminuyendo la Politica d | tos d riesgo, con los
olitica de regalos y actos de
probabilidad de o ¥ disminuyendo componentes
, hospitalidad. . ,
ocurrencia. el impacto . descritos en el

F‘ulitita .'|:I|E seguridad de la Cédigo Penal.
informacion.

Deteccidn

Actlan como una
alerta sobrela
posible
materializacion
de un riesgo.

Ejemplo

Indicador de uso
del canal &tico.
Auditorias
internas a
externas,
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En todos los casos, con el fin de que la implantacion de los controles sea efectiva, se recomienda que sean
definidos los siguientes elementos:

Sera un Modelo de Compliance
basico el que implemente
controles manuales o)
semiautomaticos. En Modelos
mas maduros o avanzados, los
controles seran semiautomaticos
4 '+ O o automatizados

Una vez identificados los controles y evaluados en su efectividad (se respetan, cumplen con su objetivo,
tienen asignado un responsable, etc) se procede a valorar nuevamente la probabilidad y el impacto,
recordando que, si a los riesgos se aplican controles “preventivos’, se disminuira su probabilidad vy, si estos
son "de proteccion’, disminuira el impacto.

Esta segunda evaluacidén da paso a un nuevo nivel de riesgo por cada delito. Este nivel de riesgo, medido
teniendo en cuenta los controles ya existentes, se denomina “riesgo residual’.

Como regla general, los riesgos disminuyen su nivel despues de aplicar controles. En los casos en que esto
no ocurra se debe proceder a evaluar dichos controles y, en su caso, a sustituirlos y establecer otros nuevos.
Por otra parte, es necesario advertir que la gestion de riesgos penales no es estatica, por ende, es de vital
importancia realizar monitoreo y revision, pues existen cambios que se presentan en la empresa o en el
entorno que los afecta. Asi puede suceder, por ejemplo, con la creacion de nuevas lineas de negocio,
cambios en el Codigo Penal -respecto a los delitos imputables a la persona juridica- o con la inoperancia
sobrevenida de los controles.
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El responsable de llevar a cabo dicho monitoreo y revision es la persona u 6rgano que ejerce la funcion
de cumplimiento. Este paso puede ser combinado con autoevaluaciones llevadas por los responsables
del concreto control o por medio de auditorias internas o externas.
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El Codigo Etico o de Conducta es la norma basica sobre la que se asienta la estrategia de gestion de
una organizacion. Es una declaracion formal y expresa de los valores, principios, compromisos vy
estandares cuyo seguimiento es imprescindible a la hora de definir o disenar actividades y servicios,
distribuir funciones, asignar responsabilidades, canalizar procesos y adoptar decisiones en la PYME. Es,
al mismo tiempo, la base sobre la que se asientan las acciones de responsabilidad social empresarial.

Como consecuencia de la adopcion por Naciones Unidas de la Agenda 2030 para el Desarrollo
Sostenible, y la fijacion en ella de un plan para alcanzar en 15 anos los denominados "Objetivos de
Desarrollo Sostenible” -ODS- (poner fin a la pobreza, proteger el planeta y mejorar la vida de las
personas), la estrategia de las empresas debe integrar perspectivas sociales, éticas vy
medioambientales. A tales efectos, la asuncidon de Coédigos de Conducta, ya sean especificos o
individualizados, ya asumidos por adhesion a otros tantos de indole corporativo o sectorial, 0 emanados
de organismos nacionales o internacionales de reputado prestigio y competencia en la materia, es ya
ineludible.

Los Cddigos son vinculantes para todos los miembros de la organizacion a la que se aplican y en
general para aquellos terceros que establecen relaciones juridicas con ella. Deben alinearse con la
normativa vigente y respetar, en particular, aquellas disposiciones que regulan y ordenan su sector. Las
companias que promueven la auto-regulacion deben de redactar sus politicas y procedimientos sobre
la base de estos Codigos. Su incumplimiento es sancionable de acuerdo con el procedimiento que
cada entidad establezca y con la legislacion laboral.

A continuacion, se acompafa un modelo de Codigo Etico y de Conducta aplicable a la PYME. Este
modelo aporta una redaccion-tipo susceptible de ser reproducida, adaptada, ampliada o
modificada por cada empresa, en atencion a sus caracteristicas y necesidades propias. Este
modelo no constituye ni asesoramiento ni consultoria, ni vincula a sus autores por el uso que del
mismo se haga en la organizacion.
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El cumplimiento de la legalidad es la mas clara manifestacion de la cultura ética de nuestra empresa.
En (nombre de la PYME) entendemos que una ética deficitaria puede llevar a nuestros miembros a incurrir en infracciones y
comportamiento irregulares que, aun de manera inconsciente, supongan graves responsabilidades.

La asuncion de este Codigo representa el compromiso expreso de nuestra compania de aceptar unas pautas de conducta a cuyo
cumplimiento nos vinculamos.

A través del Codigo, identificamos los VALORES, PRINCIPIOS y COMPROMISOS sobre los que convivimos y desarrollamos nuestras
funciones y tareas, fomentando de este modo la cultura de colaboracion y trabajo en equipo que nos es propia. Esta cultura
permite tomar decisiones correctas en momentos y entornos dificiles, decisiones guiadas desde la profesionalidad, la lealtad y la
diligencia.

Nuestros miembros son, a su vez, nuestro activo mas valioso, y el buen servicio a nuestros clientes nuestra principal mision y
desafio. EL compromiso personal de cada uno de nosotros es requisito ineludible para que estos reciban lo que esperan y
requieren de nosotros. Es, sin duda, la meta que todos compartimos, la meta que nos permite impulsar el desarrollo de la
compania y el del sector del que formamos parte.

El contenido de este Codigo manifiesta nuestra vocacion de atender las demandas de nuestros clientes desde el mas estricto
respeto a los derechos fundamentales, laborales, medioambientales y la mas firme oposicion a practicas corruptas, fraudulentas y
alejadas de la legalidad. Es la base en la que se asienta nuestra responsabilidad social y nuestra visidon estratégica, el mejor aliado
para abordar con seguridad juridica un complejo, convulso y cambiante panorama normativo, econémico y social, y el modo en
que prevenir y evitar la comision de delitos y la pérdida de oportunidades.

Debo agradecer a todo el equipo humano de (nombre de la PYME), a nuestros proveedores, socios, clientes y demas grupos de
interés su colaboracion, apoyo y comunicacion constante para avanzar dia a dia en la senda del buen gobierno y la integridad.

tomado en consideracion para efectuar su autodiagnostico. Igualmente apuntara los motivos que la
mueven a contar con un Cédigo Etico como "piedra angular' del Modelo de Cumplimiento Penal que a
traves de la Guia va a construir.

La PYME indicara en este apartado cuales son sus principales caracteristicas, en general aquellas que ha
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(Nombre de la PYME) es una empresa (breve descripcion) _______________
Desde su constitucion, (nombre de la PYME) desarrolla sus actividades a partir de valores vy
principios éticos, con respeto a la legalidad vigente, a los derechos humanos, a las libertades
publicas, a los acuerdos internacionales, asi como a las normas que resultan de su voluntad de
autorregulacion.

A través de este Codigo (hombre de la PYME) desarrolla y evidencia los principios y valores que
guian su actuacion y sus relaciones con sus grupos de interés, como pilares basicos de su
manera de trabajar. El Codigo define un marco comun de comportamiento para toda la
organizacion.

(Nombre de la PYME) ejercera cuantos controles sean precisos para garantizar el desarrollo de
sus actividades de manera etica y legal, persiguiendo y penalizando aquellas desviaciones o
incumplimientos de las que tenga conocimiento, con el objetivo de impedir su repeticion. No
justificara ni admitira ninguna conducta infractora que, aun amparada por la orden de un superior,
sea contraria al Codigo. Tampoco aquellas que traten de ampararse en su desconocimiento.
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Son destinatarios del presente Cédigo Etico todos los empleados, directivos y miembros del
organo de administracion de (nombre de la PYME), que deberan conocer y aceptar su
contenido, obligandose a su cumplimiento desde el momento de su incorporacion. Como unico
Caodigo en la compania, es de aplicacion a todos los negocios y actividades que realizamos.

Los colaboradores, socios, accionistas, proveedores y cualesquiera terceros que mantengan
relaciones juridicas con (nombre de la PYME) quedan vinculados por el Codigo en todo aquello
que les sea de aplicacion.

Cada PYME podra definir los principios y valores por los que se rige su actividad y a los que se acomoda
su cultura corporativa. No es necesario que su numero sea elevado, pero es muy importante su
claridad y transversalidad, ya que el objetivo es conseguir que toda la plantilla esté alineada vy
comprometida con ellos. Actuan como patrones de conducta globales y adicionales a los que cada
miembro de la organizacion pueda tener.
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Entre los principios y valores que toda organizacion debe conocer, asumir y respetar se
encuentran: el respeto a la igualdad, la diversidad y la dignidad humana, la responsabilidad
social, el trabajo en equipo, el liderazgo, la transparencia, la solidaridad, la seguridad y la salud
de los trabajadores, el impulso del talento o la excelencia. A continuacion, se incluyen algunos
de ellos, a modo de gjemplo.

CAPITAL HUMANO: Para (nombre de la PYME) es crucial la calidad de nuestros
productos y servicios, lo que solo es posible alcanzar a partir de altos estandares de
profesionalidad en nuestros empleados. Por ello fomentamos una formacion
continuada que les permita adquirir las competencias necesarias para desarrollar
correctamente sus actividades y facilitar su adaptacion a cambiantes entornos
tecnologicos, econdmicos y sociales.

Escuchamos con atencion sus peticiones y sugerencias y tratamos de satisfacer sus
necesidades.

Los intereses de (nombre de la PYME) son comunes a los intereses de nuestros
empleados por lo que basamos nuestra relacion con ellos en la lealtad y confianza
mutuas.

En el diseno, planificacion e imparticion de nuestras acciones de formacion
perseguimos satisfacer tales intereses, al tiempo que fomentamos el respeto al entorno
y la sostenibilidad medioambiental, minimizando el riesgo de generar potenciales
impactos negativos.
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RESPONSABILIDAD SOCIAL: Para (hombre de la PYME) la responsabilidad social es
un valor fundamental y una perspectiva transversal desde la que enfocamos toda
nuestra gestion. Entendemos la misma como una formula a traves de la que satisfacer
las necesidades actuales de la compania, de nuestros empleados y nuestros grupos
de interés con acciones concretas que eviten comprometer las que de futuro hayan
de acometerse y las demandas de la sociedad en su conjunto.

En este entorno social, apostamos por el respeto al medioambiente y la sostenibilidad
impulsando planes estrategicos integrados y acordes con una gestion ética
comprometida desde la alta direccion. Nos preocupamos por nuestro entorno,
desarrollando por ello servicios sostenibles y trabajando por la reduccion del impacto
del cambio climatico.

Nuestras acciones de Responsabilidad Social incluyen tambiéen la mejora continua y la

excelencia de nuestro capital humano a través de la formacion, la apuesta por la
igualdad, la diversidad y la conciliacion de la vida laboral, personal y familiar.

-25.
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LIDERAZGO: Nuestros directivos son pieza fundamental en el desarrollo de la cultura
de cumplimiento y la ética en nuestro negocio, ofreciendo confianza y espiritu de
superacion. Hacen que la responsabilidad y el éxito sean compartidos por todos. Solo
con su implicacion es posible evidenciar el consolidado tono ético de nuestra
organizacion, en la que todos trabajamos para afrontar como equipo los desafios a los
que cada dia hemos de enfrentarnos. Ningun miembro de (hombre de la PYME),
cualquiera que fuera su nivel o posicion, esta autorizado para ordenar comportamientos
contrarios a lo establecido en el presente Codigo.

SOLIDARIDAD: El altruismo, la generosidad y el compromiso con quienes mas Lo
necesitan son rasgos esenciales de nuestra actividad. Estos rasgos quedan patentes
en las iniciativas colaborativas que promovemos 0 apoyamos.

=
<
=
o
*
()
©w
<
=]
—

Tomamos en consideracion las situaciones de las personas vulnerables o en riesgo de
exclusion y colaboramos en la solucion de problemas comunes, buscando para ello la
implicacion de nuestros miembros.
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EXCELENCIA: Responder a las expectativas legitimas de nuestros clientes y de nuestros
grupos de interés nos lleva a trabajar unidos para llegar a alcanzar resultados incluso
mejores de lo en principio esperado. Nuestra responsabilidad en la busqueda de la
excelencia y la calidad nos lleva a actuar de manera proactiva, eficiente y con voluntad
de servicio. Toda la organizacion es consciente de que el éxito de su actividad se basa en
una correcta, profesional y respetuosa prestacion de servicios y en la dedicacion y
esfuerzo de quienes asumen su ejecucion.
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La PYME abordara en este punto los criterios que son aplicados a la hora de tomar decisiones y
llevar a cabo proyectos y negocios, para lo que tendra en cuenta a sus principales grupos de
interés, esto es, sus empleados, clientes y proveedores.

Estos grupos pueden variar en funcion del tipo de actividad desarrollada. En el caso de que se
trate de un contratista habitual de la administracion, sera conveniente especificar los criterios a
aplicar en sus relaciones, de cara a evitar cualquier indicio de corrupcion o de falta de
transparencia.

De igual modo se procedera en el caso de que la PYME actue en los mercados con socios
predeterminados o habituales, supuesto este que hara necesario alinear con ellos sus politicas,
planes y programas de cumplimiento hormativo.

Los valores y principios que describe el presente Codigo son las claves para establecer las reglas
que han de regir la conducta de todos los miembros de (nombre de la PYME). Su seguimiento
permite garantizar su armonia y pacifica convivencia. Estas conductas ponen de manifiesto nuestro
compromiso ético y vocacion de servicio a nhuestros clientes y a la sociedad.

s

.

Este epigrafe del Codigo recogera las claves de la forma de trabajar de la PYME y ayudara a las
personas incluidas en su "alcance" a decidir la manera en la que deben actuar en su trabajo diario.

lgualmente establecera las bases sobre las que elaborar las distintas politicas y procedimientos,
en los que se concretaran aspectos tales como los limites a la confidencialidad, los importes de
los regalos aceptables, el valor de las dietas, la periodicidad, formato y contenidos de la
formacion, los supuestos de cesion de uso de marcas, los criterios de seleccion de proyectos
colaborativos o de accién social, etc.)
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A) EN LAS RELACIONES CON NUESTROS MIEMBROS Y EMPLEADOS

1. Seguridad y salud en el trabajo

(Nombre de la PYME) cuenta con un Plan de Prevencion de Riesgos Laborales
ajustado a las necesidades de sus empleados y a la tipologia de sus operaciones, que
fomenta el uso de medidas preventivas y elementos de seguridad necesarios en cada
caso.

Todos los empleados tienen la obligacion de conocer, aceptar y cumplir las normas
incluidas en este Plan y a observar y aplicar las medidas de prevencion y proteccion de
este tipo de riesgos que hayan sido puestas a su disposicion.

2. Promocion profesional e impulso de la conciliaciéon de la vida personal y familiar
(Nombre de la PYME) rechazara cualquier tipo de discriminacion o acoso en materia
de empleo y ocupacion.

(Nombre de la PYME) apuesta por la formacion continuada de sus miembros como via
adecuada para fortalecer sus capacidades y competencias y potenciar de este modo
su desarrollo profesional. Todos los empleados conoceran sus evaluaciones vy
valoracion de resultados. Deberan garantizar dedicacion y esfuerzo en el ejercicio de
las competencias que les estén atribuidas para obtener los resultados que en cada
caso se les asignen.

Esta dedicacion se ajustara a los tiempos, pautas y planificacion mas adecuados para
favorecer el equilibrio entre la vida personal, la atencion a la familia y el ejercicio
profesional. (Nombre de la PYME) promueve la conciliacion como parte de sus
objetivos estrategicos.
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A) EN LAS RELACIONES CON NUESTROS MIEMBROS Y EMPLEADOS

3. Regalos y obsequios y otras atenciones

Como norma general, nuestros miembros no podran ofrecer, prometer, ni aceptar, para
Si 0 para un tercero, objetos, pagos en metalico, servicios, invitaciones o favores, con el
fin de obtener un beneficio o ventaja en el marco de sus actividades en la
organizacion, ya que ello puede afectar a su objetividad e imparcialidad, e influir de
manera no adecuada en nuestras relaciones comerciales, debiendo comunicar
cualquier proposicion que en ese orden reciban, en los términos y segun el
procedimiento dispuesto por nuestra normativa interna.

4. Uso adecuado de los recursos

(Nombre de la PYME) facilita a sus empleados los recursos que estos requieren para un
desarrollo adecuado de su actividad en cada momento, debiendo su uso limitarse a
estos fines y evitar un aprovechamiento personal. Esta norma ha de aplicarse también a
la gestion de los recursos financieros que les sean confiados.

5. Integridad en los negocios

Los miembros de (nombre de la PYME) deben actuar en permanente defensa de los
intereses de la compania y evitar situaciones que puedan generar conflicto entre sus
intereses respectivos e interferir en el cumplimiento de sus deberes vy
responsabilidades y en el buen fin de los negocios.

<29
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A) EN LAS RELACIONES CON NUESTROS MIEMBROS Y EMPLEADOS

il o

jof

6. Confidencialidad, veracidad y propiedad de la informacién

El respeto a la privacidad de la informacion es una de las claves de la confiabilidad de
nuestra compania. Las comunicaciones que nuestros empleados hayan de emitir deben
estar amparadas en informacion veridica, completa y contrastable. Estos velaran siempre
por la proteccion de los datos de caracter personal y guardaran secreto sobre todo
aquello a lo que tengan acceso por el desempeno de sus actividades, ya que es
propiedad de (nombre de la PYME). Este deber permanecera incluso después de
abandonar la empresa.

No divulgaran informacion que pueda danar la imagen y reputacidon de nuestra
compania ni utilizaran en beneficio propio informaciéon privilegiada, ni la definida como
tal en las leyes ni la que se refiera a nuestros grupos de interés cuando no haya sido
divulgada o cuando su divulgacion pueda influir en nuestra competencia.

(Nombre de la PYME) podra acceder a la informacion relacionada directamente con el
trabajo desarrollado para ella por todos nuestros miembros cuando permanezca en
dispositivos que hayamos puesto a su disposicion, siempre en los términos vy
circunstancias establecidos en la legislacion vigente en cada momento.

7. Imagen y reputacion corporativa

La imagen corporativa es para (hombre de la PYME) uno de sus principales activos, por
lo que velara porque el uso de sus marcas sea el correcto y porque las relaciones que se
establezcan con terceros no perjudiquen su reputacion. EL uso de nuestra marca solo
podra ser cedido a terceros cuando asi se determine por persona autorizada.

-30-
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B) EN LAS RELACIONES CON NUESTROS CLIENTES

1. Respeto a nuestro Codigo Etico y de Conducta

(Nombre de la PYME) rechaza mantener relaciones comerciales con aquellas personas
fisicas o juridicas no afines a nuestros principios y valores éticos. También rechaza
aquellas relaciones que, aun asumiendo tales principios y valores, puedan dar lugar a
conflictos entre sus intereses y los de (nombre de la PYME) o los de sus propios
empleados. Nuestras relaciones con los clientes son siempre licitas, éticas y diligentes.

2. Privacidad, proteccion de la informacioén y de los datos personales.

Todos nuestros empleados deben mantener la confidencialidad sobre la informacion a
la que accedan como consecuencia del desempeno de su actividad y no pueden
proporcionar, ni interna ni externamente, datos confidenciales sobre las personas y/o
las actividades desarrolladas en la organizacion, ni siquiera después de abandonar la
empresa. Cuando tengan dudas acerca del tratamiento que haya de darse a esta
informacion, someteran su valoracion a sus respectivos responsables. Se ha de tener en
cuenta que un uso incorrecto de esta informacion puede llevar consigo actuaciones
contrarias a la libre competencia.

La informacién protegida a la que se tenga acceso contara con las garantias previstas
en la normativa vigente en materia de Proteccion de Datos de Caracter Personal. Toda
la organizacion debera cumplir con esta normativa, seguir las reglas que se determinen
para armonizar los distintos tratamientos y facilitar el ejercicio de los derechos que
corresponden a los afectados.
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D

B) EN LAS RELACIONES CON NUESTROS CLIENTES

servicios excelentes y de calidad, para lo que (hombre de la PYME) pone a su
disposicion los recursos adecuados. Solo ofrecemos, promovemos y publicitamos
actividades licitas y respetuosas con nuestros principios, valores, reglas y politicas y con
los fines que nos son inherentes. No realizamos publicidad enganosa o que pueda
confundir a nuestros clientes.

REGALOS

Como regla general, los empleados y directivos de (hombre de la PYME) no podran
aceptar regalos procedentes de nuestros clientes. Se permite excepcionalmente el
intercambio de obsequios simbolicos o promocionales de escaso valor y la asistencia a
comidas cuyo coste no resulte excesivo, absteniéndonos de ofrecerlos en
circunstancias en los que puedan resultar inapropiados.

Calidad de nuestros servicios
La satisfaccion de nuestros clientes es el objetivo prioritario de nuestra gestion. Todos
los empleados deben ser conscientes de que el exito de la compania radica en ofrecer
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C) EN LAS RELACIONES CON NUESTROS PROVEEDORES

%

Politica de seleccién y de relacién con proveedores

La seleccion de proveedores de bienes, productos y servicios se llevara a cabo de
acuerdo con criterios de transparencia, objetividad y libre concurrencia de manera que
se garanticen la calidad y la eficiencia, conciliando el interés de la empresa con la
obtencion de las mejores condiciones econdmicas y garantias de reputacion, solvencia
técnica y financiera. Se consideraran los resultados de posibles contrataciones previas.

Solo mantendremos relaciones comerciales con aquellos terceros que hayan podido
demostrar comportamientos éticos y responsables, que garanticen entornos de trabajo
seguros y saludables y se encuentren vinculados por politicas sostenibles vy
comprometidas con el medio ambiente. En todo caso, nuestros proveedores deberan
expresar su aceptacion o reconocimiento de los valores, principios y normas que
recoge nuestro Codigo Etico y de Conducta.

(Nombre de la PYME) dispondra las medidas que sean precisas para evitar que
intereses personales de sus miembros puedan de cualquier modo influir en los
procesos de contratacion indicados. A este fin, ningun miembro de (hombre de la
PYME) ofrecera, solicitara o aceptara regalos, invitaciones, favores, actos de
hospitalidad o beneficios que pudieran comprometerles y cuestionar nuestra
independencia y objetividad.

CONFIDENCIALIDAD

El conocimiento o acceso a informacion protegida o a datos personales por nuestra
parte como consecuencia de nuestra relacion con proveedores contara con las
garantias previstas en la normativa vigente en materia de Proteccion de Datos de
Caracter Personal, desde el momento en que se produce su recogida. Respetaremos
el deber de informacion en la recogida de datos y cumpliremos fielmente con los
principios relativos a su tratamiento.
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D) EN LAS RELACIONES CON NUESTROS GRUPOS DE INTERES
e_0_0_0

En (nombre de la PYME) actuamos bajo los principios de legalidad, ética, lealtad,
diligencia y transparencia en todas nuestras relaciones, con el objetivo de aportar
valor a la sociedad y generar confianza. Nuestra vocacion de servicio hos mueve a
establecer vias de comunicacion permanente con nuestros grupos de interés,
atendiendo a sus necesidades y respondiendo a sus expectativas, con el maximo
respeto a criterios de igualdad e independencia.

4 )

Este apartado expresara la obligacion de conocer, comprender, aceptar y cumplir el
Codigo por parte de los miembros de la organizacion, asi como la forma de adherirse al
mismo por los terceros a los que voluntariamente o no les pueda vincular. Se expresaran
las formulas empleadas para darlo a conocer, para aclarar sus contendidos y para
perseguir y en su caso sancionar las conductas que lleven consigo su vulheracion (sistema
disciplinario).
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El presente Codigo es de obligado cumplimiento para todos los miembros de
(nombre de la PYME), que se comprometeran expresamente con su cumplimiento.
Tambien sera vinculante para aquellos terceros que se relacionen con nosotros y que
voluntariamente se comprometan a cumplirlo. La adhesion al mismo debera contar
con respaldo documental.

(Nombre de la PYME) informara sobre el mismo a sus empleados y hara publico su
contenido a traves de canales transparentes y accesibles.

(Nombre de la PYME) recabara periodicamente evidencia expresa a sus miembros de
su conocimiento y aceptacion formal y llevara a cabo sesiones de formacion sobre
sus contenidos. En todo caso, estas sesiones deberan celebrarse siempre que el
mismo sea modificado o sustituido por otras versiones.

Su incumplimiento se valorara conforme a los estatutos de la compania, sus politicas
y procedimientos internos y disposiciones legales vigentes, aplicando, en su caso, las
sanciones que resulten procedentes. La compania podra establecer el regimen de
incentivos que entienda pertinente para premiar la implicacion y buen hacer de sus
empleados vy el riguroso seguimiento de las normas.

Cualquier duda que pueda surgir sobre la interpretacion o aplicacion de este Codigo
debera consultarse con el superior jerarquico, con el 6rgano responsable de la
funcion de cumplimiento o se canalizara por la via de comunicacion establecida a
este fin.
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La PYME expondra en este apartado los mecanismos disenados para llevar a la practica los
valores, principios y hormas generales que el Codigo incorpora, asi como el tratamiento que
al mismo se ha de dar desde su aprobacion. Se pondra de manifiesto que es un documento
"Vivo', no inmovil, que ha de regir en la organizacion de manera acorde a los tiempos, los
mercados, la normativa y demandas de clientes y sociedad. Para ello se ha de contar con
las aportaciones de quienes estan comprendidos en su ambito de aplicacion o alcance. Este
tipo de mecanismos evidencia tanto el compromiso de mejora continua de su Modelo de
Prevencion de Riesgos Penales como su forma de entender la participacion activa de sus
miembros, verdaderas oportunidades para su propio desempeno.

El presente Codigo Etico y de Conducta es un documento publico y abierto, disponible a
través de la web (enlace a la pagina web de la PYME). Queda sometido a una constante
actualizacion y mejora continua, para lo que se contara con los comentarios, sugerencias y
opiniones de nuestros grupos de interes, las cuales pueden transmitirse por medio del canal
de comunicaciones al efecto establecido (indicar direccion de correo). Este canal permitira
tambien atender y dar respuesta a cuantas dudas y consultas se puedan plantear en el
marco del Modelo de Compliance Penal que es propio de (hombre de la PYME) y que estén
relacionadas con la ética empresarial.
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(Nombre de la PYME) también ha establecido un canal adecuado para comunicar todo tipo
de infracciones e incumplimientos del mismo, de la legalidad vigente y restante normativa
interna que resulte de aplicacion. A traves de este canal (direccion de correo
electronico/enlace) se atenderan, con garantias de privacidad y confidencialidad, las
denuncias que en cada momento se puedan plantear. Las denuncias pueden referirse a
conductas, sospechas o hechos que se estimen relevantes a efectos de la aplicacion y
eficacia del Modelo de Prevenciéon de Riesgos Penales de nuestra organizacion.

Los autores de las denuncias seran protegidos de cualquier potencial represalia, sin
perjuicio de las obligaciones legales y de proteccion referidos a los derechos de las
empresas o a los terceros.

La persona que se encuentre en situacion de conflicto con los principios del presente

Codigo Etico y de Conducta esta obligada a informar al respecto y proceder a la oportuna
comunicacion.
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El Codigo ha de ser aprobado por el maximo organo de gobierno o administracion de la
PYME para posteriormente ser comunicado a la organizacion. Solo el conocimiento vy
comprension del mismo hara del Codigo una norma vinculante. Todos los cambios que
pueda sufrir con el tiempo (actualizaciones) han de ser igualmente comunicados. En tales
supuestos se habran de desplegar las acciones de formacion e informacion que resulten
necesarias, siendo conveniente contar con un mecanismo concreto a este fin.

N\

El presente Codigo Etico y de Conducta ha sido aprobado por (6rgano de administracion)
el dia _______. Su cumplimiento es inexcusable desde (fecha de
comunicacion).

La presente version del Codigo se mantendra vigente mientras no sea modificada o
sustituida por otra posterior, quedando comprometida (hombre de la PYME) en
mantenerlo actualizado.

El Codigo Etico y de Conducta de (nombre de la PYME) se revisara y actualizara
periddicamente por (6rgano de administracion), teniendo en cuenta para ello los
comentarios, sugerencias y propuestas que se realicen por sus miembros y los
compromisos adquiridos por ella en materia de responsabilidad social y buen gobierno.
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2. Organo de cumplimiento:

La figura del Compliance Officer_ =

e

De acuerdo con lo establecido en el articulo 31 bis) del Codigo Penal, el organo de
administracion/propietario de la PYME es responsable de adoptar y ejecutar con eficacia,
antes de la comision del delito, el Modelo de Prevencion de Riesgos Penales adecuado para
la misma y de definir las medidas de vigilancia y control. También ha de designar un
responsable, "‘con poderes autébnomos" y ‘recursos suficientes’, al que encomendarle la
funcion de supervisar su eficacia. Su mision principal es llevar a cabo un seguimiento
permanente de la correcta implantacion, desarrollo y cumplimiento del modelo.

Nuestra legislacion no especifica en ninguna norma las caracteristicas, formacion y requisitos
que han de reunir quienes asuman esta funcion. La misma puede ser gjercida por una o varias
personas (6rgano unipersonal/organo colegiado) que formen parte de la PYME o de
entidades terceras (como despachos de abogados, consultoras u otras entidades
especializadas) o a través de una formula mixta. En determinadas ocasiones, podra incluso ser
gjercida por el propio érgano de administracion de la PYME o por su propietario, tal y como el
epigrafe 5.5 de la Circular 1/2016, de 22 de enero, de la Fiscalia General del Estado, especifica.

En efecto, esta Circular, que interpreta el alcance de la normativa plasmada en el Codigo
Penal tras la reforma operada por la Ley Organica 1/2015, sefala que en ‘las personas
Juridicas de pequenas dimensiones’, aquellas que, segun la legislacion aplicable, esten
autorizadas a presentar cuenta de pérdidas y ganancias abreviada, el o6rgano de
administracion podra asumir la funcion de supervision del cumplimiento del referido modelo.

Actualmente, pues, nuestra legislacion no establece ningun requisito en este sentido. No
obstante lo anterior, es importante tener en cuenta determinadas consideraciones a la hora de
definir el sistema a aplicar y el perfil de la/s persona/s a las que se asignen dichas
atribuciones cuando las mismas no resulten coincidentes con el 6rgano de administracion de
la PYME., 30.




2. Organo de cumplimiento:

La figura del Compliance Officer_ :

e

RECOMENDACIONES EN LA DESIGNACION DE RESPONSABLES DE LA FUNCION DE CUMPLIMIENTO:

d NN 3a SOLNaIWIS

e Seleccionar personas capaces de acreditar reputacion, integridad y lealtad a la
empresa, asi como amplios conocimientos sobre la misma y sobre los mercados en
los que opera.

e Seleccionar, en la medida de lo posible, a personas con nociones juridicas
suficientes a los efectos de poder intervenir en supuestos en los que se requieran
especiales conocimientos de la regulacion (ej. en sectores como el financiero,
seguros, audiovisual, postal o farmacéutico) o, en su caso, contratar los servicios de
apoyo de despachos especializados que puedan garantizar su asistencia.

e Tener en especial consideracion las facultades de interlocucion y dialéctica de estas
personas dada la necesidad de que las mismas establezcan un dialogo constante
tanto con la maxima autoridad en la PYME como con sus trabajadores vy
representantes.

e Hacer constar por escrito la designacion (acuerdo de junta de accionistas, acuerdo
del consejo de administracion, etc.) y la relacion de funciones encomendadas ya sea
de manera exclusiva, ya compartida con personas o entidades terceras.
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e Recoger expresamente la aceptacion del cargo, mediante la firma del designado.

e Revisar la podliza de seguro (RC) de la compania, a los efectos de cubrir
adecuadamente potenciales responsabilidades derivadas de la gestion del Organo
de Cumplimiento.
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2. Organo de cumplimiento:

La figura del Compliance Officer_ =

e

e Designar desde un inicio a aquellas personas que hayan de asumir la vacante del cargo,
ya por ausencia o enfermedad ya por conflicto de interés, ya por ser objeto de denuncia
a investigar.
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e Otorgar recursos suficientes para que actuen de forma autonoma e independiente y
reconocer publicamente su autoridad y legitimidad en el gjercicio de sus funciones.

e Procurarles formacion continuada en el ambito de sus competencias y habilidades para
lo que la PYME puede recurrir a profesionales y entidades externas de reconocida
reputacion y especializacion, como el I0C.

e Medir los tiempos de dedicacion que han de ser necesarios en funcion del tamano,
actividad, sector y tipo y nivel de riesgos, ya que puede ser suficiente para la PYME
asignar a una persona con una dedicacion parcial.

Con caracter general, son funciones del Organo de Cumplimiento, las siguientes:

o Elaborar la normativa interna (politicas, procedimientos, manuales, etc.) relacionada con
el Modelo de Cumplimiento Penal e incluir las modificaciones, actualizaciones vy
recomendaciones que en cada caso sean convenientes para mejorarlo o adaptarlo y
someter a aprobacion del érgano de administracion sus propuestas.

e Proponer al organo de administracion los objetivos y planes de actuacion para gestionar
los riesgos de delito en cada ejercicio y documentar sus resultados.

e Tramitar las denuncias remitidas a traves del canal establecido a este fin e impulsar la
pertinente investigacion.
.41.




2. Organo de cumplimiento:

La figura del Compliance Officer_ =

e

e Atender el canal de comunicacion de dudas, consultas o sugerencias en materia de
ética y cumplimiento normativo establecido en la PYME.

e Apoyar a la direccion de la PYME en la consolidacion de una verdadera cultura
preventiva en la organizacion, promoviendo iniciativas adecuadas para difundir su
conocimiento y asegurar su compresion (ej.. campanas de comunicacion, pildoras
informativas, carteleria en zonas comunes -ascensores, comedores, salas de
reuniones...-), etc.

e Apoyar a la Direccion de RRHH en la definicion de planes de formacion que incorporen
de manera expresa actividades o cursos en materia de ética y cumplimiento normativo y
penal.

e Analizar los resultados de las auditorias/revisiones del Modelo y proponer las medidas
correctoras susceptibles de aplicacion y el procedimiento y plazos para llevarlas a cabo.

Lo verdaderamente importante es que la PYME, como persona juridica, cuente con un
organo responsable de gjercer la funcion de cumplimiento, no que todas y cada una de las
tareas que integran dicha funcién sean desempenadas por ese érgano.
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En ocasiones, podra ganarse en eficacia, independencia e incluso confidencialidad si algunas
de ellas se externalizan (ej.. formacion a directivos y trabajadores, gestion del canal de
denuncias y de las investigaciones internas, asesoramiento y asistencia técnica, etc.) También
podra optarse por la constitucion de un organo colegiado, aun cuando pueda residir esta
funcion en el 6rgano de administracion de la PYME, con el fin de distribuir funciones y
responsabilidades.
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= 3. Definicion de controles:
Normas, Politicas y Procedimientos
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POLITICAS PRINCIPALES A CONSIDERAR

=

A los efectos de la presente Guia, se pueden considerar Politicas minimas y basicas para la
PYME las que a continuacién se relacionan:

e Politica de selecciéon de personal.

¢ Politica de formacion.

e Politica retributiva.

e Politica de compras y gastos comerciales.

e Politica de privacidad y de proteccion de datos de caracter personal.

¢ Politica de igualdad, sobre la prevencion del acoso y la discriminacion.
e Politica de seleccion y homologacion de proveedores.

e Politica de prevencion de riesgos laborales.

Para PYMES contratistas habituales de la Administracion o que actuen en sectores
regulados, ademas:

e Politica anticorrupcion.

e Politica de regalos y actos de hospitalidad.

e Politica de control de accesos y visitas.

e Politica para la defensa de la competencia.

¢ Politica medioambiental.

e Politica de Responsabilidad Social Corporativa.

e Politica de gestion de inspecciones administrativas.
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= 3. Definicion de controles:
Normas, Politicas y Procedimientos
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Para empresas tecnoldgicas o con oferta de productos/servicios y _negocios on line (e-
commerce),_ademas:

[
k

e Politica de seguridad de la informacion.

e Politica de continuidad del negocio.

¢ Politica de uso de recursos informaticos.

e Politica sobre el uso de internet, de la web y el correo electronico.
e Politica de uso de los recursos de almacenamiento compartido.

¢ Politica de uso de contrasenas.

e Politica de control de acceso y acceso remoto.

e Politica de atencién y soporte a usuarios.

¢ Politica de diseno, implantacion y seguimiento de aplicaciones.

¢ Politica de gestion y notificacion de brechas de seguridad.

Es recomendable,_ademas,_considerar otros ambitos a efectos de introducir Politicas
especificas cuyo objeto sea su regulacion. Entre ellos se sugieren los siguientes:

e Politica fiscal, financiera, de inversiones y gestion de tesoreria.
e Politica de tratamiento de facturas.

e Politica de dietas y gastos de representacion.

e Politica de auditoria interna.

e Politica de cesion y uso de logos y marcas.

e Politica de publicidad y comunicacion corporativa.

e Politica de control de stock y existencias en almaceén.

¢ Politica de atencion a reclamaciones.
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= 3. Definicion de controles:
Normas, Politicas y Procedimientos

_ﬂL, -
-
- _—

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS: RECOMENDACIONES GENERALES

k

o Contar con caracter previo a su aprobacion (fase de borrador), con la valoracion de una
seleccion de miembros de distintos departamentos de la PYME, con perfiles y
responsabilidades diversas, con el fin de: a) comprobar que las nuevas normas se
comprenden; b) conocer potenciales dificultades e impactos sobre la gestion ordinaria
de la PYME; ¢) cubrir vacios; d) evitar que resulten impracticables e ineficaces; e)
fomentar la participacion e implicacion del personal y el consenso. En suma, garantizar
su exito.

e Seleccionar vocabulario sencillo y abstenerse de utilizar conceptos indeterminados o
adverbios de cantidad dificiles de concretar.

e Comunicar a toda la plantilla su aprobacion, publicacion y entrada en vigor a medida
que se vayan elaborando.

e Disenar fichas informativas que recojan los contenidos basicos de cada Politica,
Procedimiento o norma, que sean visuales, sencillas y practicas, y que se doten de
infografia para facilitar su comprension y aplicacion. Incluir en todas ellas un
recordatorio de los canales habilitados en la PYME para trasladar denuncias o formular
consultas y sugerencias.
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e Situar en los locales o instalaciones de la PYME, y preferiblemente en zonas comunes,
fichas o carteles con los que se informe de las normas principales de conducta y de los
principios y valores basicos (etica/cumplimiento) que han de dirigir la gestion de la
PYME.
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e Programar acciones formativas simultaneas a la publicacion de nuevas normas o
Politicas.

k

e Elaborar un numero razonable y no excesivo de Politicas o normas. Seleccionar aquellos
aspectos del negocio de la PYME que requieren mayor supervision en consonancia con
el nivel de exposicion al riesgo que registren.

e Definir un "plan anual normativo’, objetivo y proporcionado, que permita avanzar a la
PYME de manera sostenida en diligencia, buen gobierno y reputacion.

o Elaborar listados de preguntas frecuentes (FAQS) que se puedan adjuntar a cada Politica,
y se encuentren en permanente actualizacion, incluyendo entre ellas las cuestiones que
son objeto de consulta reiterada a traves del canal creado a este fin.

e Disponer un sitio especifico en la web/intranet de la PYME destinado a compliance y en
el mismo situar las Politicas, Procedimientos o manuales que se vayan aprobando, FAQS,
folletos informativos, convocatorias de cursos, canales de comunicacion, contactos
principales, notas emitidas, etc., todo ello con objeto de facilitar a la plantilla el acceso a
la documentacion y hacer del cumplimiento un aspecto inherente a su trabajo.
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e Determinar fechas concretas y estandarizadas en el ano para la revision general de la
normativa interna, abriendo plazos publicos para la realizacion de sugerencias, lo que
ayudara a detectar sus puntos débiles y a destacar sus fortalezas.
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e Ofrecer publicamente balances de gestion y aplicacion de Politicas, de caracter
estadistico que permitan a los miembros de la PYME conocer el valor real de su
aplicacion e implicacion personal.

e Evaluar o auditar, al menos con periodicidad anual, la eficacia de las normas (y, por ende,
del Modelo) tratando de hacer coincidir esta revision global con el resto de auditorias a la
que se someta la PYME. De este modo, se dota al Modelo de una vocacion de
permanente mejora y se asimila su seguimiento al de aspectos tan cruciales y habituales
en la PYME como la calidad, el medioambiente, el pago de tributos o las relaciones
laborales.

e Exponer publicamente las certificaciones obtenidas en materia de compliance (ej; UNE
19601:2017).
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ESTRUCTURA BASICA DE LAS POLITICAS

I. Control de versiones: Cadena de aprobaciones/revisiones. Identificacion del numero de
version, de su fecha de aprobacion, del motivo de actualizacion y cambio, si procede, del
responsable de su seguimiento.

Il. Introduccién

A. Objetivo general (desarrollo del Codigo Etico; consolidacion de cultura ética; lucha contra
la corrupcion; generacion de confianza, prevencion de los riesgos penales; etc.)

B. Alcance (@mbito geografico y subjetivo de aplicacion -dénde y a quiénes vincula-)

lll. Consideraciones generales (legislacion, normativa, estandares, y principios basicos
seguidos en la elaboracion de la Politica y que han de regir en su aplicacion)

IV. Objetivos especificos (finalidad concreta de la Politica, a determinar en funcion de su
tematica)

V. Definiciones (seleccion de los conceptos basicos incluidos en la Politica y que han de ser
correctamente entendidos para facilitar su aplicacion). A modo de ejemplo, para una
"Politica de Regalos’, se sugiere definir los siguientes conceptos: regalo, hospitalidad,
articulo promocional, donacion, patrocinio, beneficio indebido, etc.

VI. Procedimiento General (pasos a seguir para la aplicacion de la Politica; reglas basicas
etc.)

VII. Controles (formularios, cadena de autorizaciones, tramitacion de denuncias,
investigaciones, etc.)

IVIII. Plan de Comunicacion, Formacion y Evaluacion

IX. Aprobacion, Actualizaciéon y Vigencia

X. Anexos (modelos de formularios, plantillas, preguntas frecuentes/FAQS tablas de
importes, etc.)
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| 4. Canal de denuncias

El canal de denuncias es un medio de comunicacion que permite informar o reportar al
Organo de Cumplimiento, o a quien ejerza dicha funcién, aquellas conductas que suponen
una infraccion de la normativa interna de la empresa o de la comision de un posible delito.

4 N\

El hecho de contar con un canal de denuncias permite anticiparse a la comision de un
delito, reduce riesgos de inspecciones imprevistas, evita que los hechos se revelen
publicamente y permite obtener informacion sobre la infraccion y beneficiarse de
atenuantes en caso de imputacion del delito.

La Directiva Europea 2019/1937, de Proteccion al Denunciante (comunmente conocida
como ‘Directiva Whistleblowing") senala algunos requisitos con los que debe contar
cualquier canal de denuncias. Estos han de garantizar la confidencialidad y anonimato de
los denunciantes asi como la prohibicion de ejercer represalias contra ellos y contra los
denunciados, por aplicacion del principio de presuncion de inocencia.

Ademas, en la Directiva se indican los medios que se deben habilitar por parte de las
empresas para que los denunciantes puedan informar. Estos pueden ser:

e Un correo postal o email.
¢ Un numero de teléfono.
¢ Una entrevista o reunion personal.
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| 4. Canal de denuncias

En caso de que se denuncie personalmente, se debe dejar constancia de la entrevista y
para ello se recomienda el envio de un email, tras finalizar la conversacion, dandose por
enterado el receptor de la informacion de la correcta recepcion de la denuncia.

[
k

Las empresas que deben contar obligatoriamente con un canal de denuncias seran
aquellas que tengan 50 o0 mas empleados, las que se decidan segun regulaciones europeas
(Ej.. empresas obligadas por Prevencion de Blanqueo de Capitales) y las Administraciones
Publicas de territorios de mas de 10.000 habitantes.

Una vez comunicada la denuncia, el procedimiento que se ha de seguir esta compuesto
por diferentes fases, a saber:

e Fase de recepcion: se informara al denunciante de la entrada de su denuncia.

e Fase de admision de la denuncia: se estudiara la admision a tramite o el archivo de la
denuncia.

e Fase de investigacion: se procedera a recabar pruebas documentales o testimonios
para acreditar los hechos denunciados.

e Fase de resolucion: se decidira si corresponde aplicar medidas disciplinarias o archivar
el caso.
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Por ultimo, el uso de estos canales de comunicacion no solo debe limitarse a la denuncia
de posibles hechos ilicitos o infractores de la normativa interna, sino que también pueden
crearse canales alternativos para la resolucion de consultas por parte de los trabajadores,
ya sean sobre dilemas éticos, las politicas de la empresa o cualquier duda a la hora de
actuar.
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| 4. Canal de denuncias

RECOMENDACIONES A LA HORA DE IMPLANTAR UN CANAL DE DENUNCIAS EN LA PYME:

[
k

e Aquellas pequenas y medianas empresas que cuenten con un numero escaso de
trabajadores van a tener mas dificultades para implantar un canal. Por ello se recomienda
establecer una comunicacion abierta y de confianza con los superiores jerarquicos u
organo de administracion de la empresa para poder denunciar cualquier accion
sospechosa, en lugar de establecer un procedimiento de denuncias como se propone.

e En las PYMES en las que se pueda establecer un canal, el acceso al mismo debe ser lo
mas visible posible, por esta razon se sugiere que se encuentre disponible en su pagina
web, de tal forma que cualquier persona pueda comunicar al Organo de Cumplimiento
cualquier situacion que considere digna de investigacion.

e No es aconsejable que el acceso al canal de denuncias esté disponible, exclusivamente,
en la Intranet de la PYME, ya que esto no permitiria denunciar a trabajadores que ya no
formen parte de la empresa, a clientes, proveedores o terceros relacionados juridica o
comercialmente con ella.

e En la comunicacion de la existencia y funcionamiento del canal debera establecerse:
quién puede denunciar, quien recibe las denuncias, quien las investiga, quién decide las
medidas cautelares y quien selecciona al equipo de investigacion.
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e Se recomienda establecer todos los medios posibles para la comunicacion de las
denuncias (correo electronico, via telefénica, buzon fisico y entrevista personal). De esta
forma se ofrecera una mayor confianza en el momento de denunciar.
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| 4. Canal de denuncias

Es conveniente que las denuncias sean confidenciales y evitar, asi, las anonimas ya que
esto dificultaria la investigacion en tanto que no se podrian obtener aclaraciones o
explicaciones complementarias.

Se sugiere que el encargado de recibir las denuncias sea el Compliance Officer (o quien
ejerza la funcidon de cumplimiento) o una persona de ‘confianza' Ademas, es
recomendable contar con dos personas como posibles receptoras de las denuncias.
Una es la que debe recibirlas normalmente y la otra, en los casos excepcionales en los
que el denunciante considere que el receptor principal pueda estar implicado.

Se recomienda que, en cuanto se reciba la denuncia, con independencia del medio por
el que esta llegue, se envie el acuse de recibo para dejar constancia de la misma.

Debe llevarse a cabo un registro de todas las denuncias que se reciban para que, en
caso de imputacion de la persona juridica, sea posible demostrar el funcionamiento y la
existencia del canal. Sin embargo, segun el Reglamento General de Proteccion de Datos
(Reglamento UE 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de
2016), se deben eliminar las denuncias a los 3 meses, lo que implicaria no poder
acreditar la existencia del canal. Por ello se propone que, en lugar de destruir las
denuncias, se conserven encriptadas.

Se recomienda que las personas que lleven a cabo la investigacion no conozcan

quiénes son los encargados de tomar la decision final para evitar asi un posible conflicto
de intereses.
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| 4. Canal de denuncias

e En caso de que la empresa cuente con mas recursos o pretenda garantizar una mayor
confianza, sobre todo, hacia los empleados, tambien se puede externalizar el canal y
que una tercera empresa, despacho de abogados o profesional independiente se
encargue de llevar a cabo todo el tramite de la denuncia.

e Para el efectivo funcionamiento del canal de denuncias y para fomentar su uso, es
importante llevar a cabo politicas de comunicacion de la existencia de este medio para
hacer llegar al mayor numero de personas posibles su importancia.

e Se debe formar a los empleados para concienciarles de que usar el canal y denunciar
conductas ilicitas de otros companeros o de superiores no implica "delatar’, sino que
significa proteger a la empresa de la que se forma parte, ya que cualquier sancion
perjudicial para la compania tambien lo es para los trabajadores.

( '

A continuacion se acompana un modelo de Procedimiento de Canal de Denuncias
aplicable a la PYME. Este modelo aporta un procedimiento susceptible de ser
reproducido, adaptado, ampliado o modificado por cada empresa, en atencion a sus
caracteristicas y necesidades propias. Este modelo no constituye ni asesoramiento ni
consultoria, ni vincula a sus autores por el uso que del mismo se haga en la organizacion.

\. J
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1.- FASE DE COMUNICACION

Al presenciar actuaciones que puedan constituir una infraccion de la normativa interna de
la compania o la comision de un delito, se deberan comunicar los hechos a traves del
canal de denuncias.

La denuncia debera contener:

e Nombre del denunciante.

e Empresa o departamento al que pertenece.

e Datos de contacto.

e Descripcion de los hechos que se desean denunciar, posibles testigos, archivos

probatorios o cualquier informacion que se considere relevante para la posterior
investigacion.
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Cabe la posibilidad de admitir denuncias anénimas en caso de que el denunciante decida
no identificarse. Todas las denuncias deberan registrarse para su posterior evidencia del
funcionamiento del canal.

-54-




2.- FASE DE RECEPCION DE LA DENUNCIA

Una vez recibida la denuncia, se generara un acuse de recibo informando de la recepcion de
la misma. En cualquier caso, se debe informar al denunciante en el plazo de 3 (tres) dias
habiles.

3.- FASE DE ADMISION DE LA DENUNCIA

Se fija un plazo de 7 (siete) dias habiles desde que se reciba la denuncia para determinar si
ésta se admite a tramite o si, por el contrario, se archiva.

La denuncia podra ser archivada si se observa alguno de los siguientes aspectos:

¢ Sise describen hechos manifiestamente infundados y sin prueba alguna.
¢ Sino existen indicios para su admision.
¢ Silos hechos estan descritos de forma incoherente o imprecisa.

Antes de archivar cualquier denuncia se concedera al denunciante un plazo de 5 (cinco) dias
habiles para hacer las concreciones oportunas respecto de los hechos declarados. En caso
de no subsanar las deficiencias, se procedera a su archivo.

Cuando se opte por el archivo de la denuncia se debera informar al denunciante y
fundamentar dicha decision.

En el supuesto contrario, es decir, si una vez estudiado el contenido de la denuncia, ésta
cumple con los requisitos establecidos, se admitira y se iniciara la fase de investigacion. Se
debera informar de esta admision en el plazo de 3 (tres) dias habiles.

-55.
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4.- FASE DE INVESTIGACION

Se establece un plazo de 3 (tres) meses desde la admision de la denuncia para investigar los
hechos declarados. De forma extraordinaria, se podra prorrogar dicho plazo por uno de igual
duracion en aquellos casos en que los hechos sean complejos o0 se requieran especiales
conocimientos técnicos.

El equipo de investigacion se forma tras recibir la denuncia y saber quien es el denunciado
para que, a la hora de investigar, no se seleccione al propio implicado.

En la fase de investigacion se podran recabar pruebas, correos electronicos, registro de
llamadas telefonicas, realizar entrevistas, tanto individuales como grupales, etc., y toda la
documentacion/informacion que se recabe debera ser reflejada y trasladarse a un informe
que se reportara al Compliance Officer.

Es de vital importancia resaltar que, a la hora de solicitar pruebas al denunciado, deberan
respetarse en todo momento sus derechos fundamentales. En caso contrario (vulneracion de
derechos) aquellas evidencias podrian ser consideradas pruebas ilicitas en un futuro proceso
penal. Ademas, se ha de tener en cuenta siempre la presuncion de inocencia del denunciado.

Durante esta fase, se podran establecer medidas cautelares con el fin de evitar la
continuidad de la conducta denunciada.

-56-
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5.- FASE DE RESOLUCION

Para dictar una resolucion se establece el plazo de 10 (diez) dias habiles desde la recepcion
del informe de investigacion.

Para la decision final del procedimiento, se formara un equipo de 3 personas, quienes, en
funcion de lo considerado, optaran por:

e Aplicar medidas correctoras o disciplinarias, o
e Archivar el caso, o
¢ Informar a las autoridades.

Una vez tomada la decision, se debera informar del resultado al denunciante, al denunciado
y, por ultimo, se llevara a cabo un registro de las decisiones tomadas, de las comunicaciones
y las solicitudes que se hayan realizado durante el proceso.

FASE DE FASE DE ADMISION

FASE DE

COMUNICACION DE LA DENUNCIA RESOLUCION

Inicio 7 dias
habiles
O O O
o @)
3 dias
habiles 3 meses

FASE DE RECEPCION FASE DE
DE LA DENUNCIA INVESTIGACION
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Fases tras la comun
denuncia:
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1. DATOS DEL DENUNCIANTE

Nombre y Apellidos:

2. HECHOS
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3. DATOS DEL DENUNCIADO

Nombre y apellidos:

4. EVIDENCIAS DOCUMENTALES

Adjuntar toda la documentacion que acredite los hechos descritos, con el
fin de facilitar la investigacion. Si el formulario se completa en la web de la
Empresa, se adjuntaran como archivos .pdf, .jpg, jped, .doc. y .docx. Se
admiten tambien pruebas en video y grabaciones.
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7? ADJUNTAR

7? ADJUNTAR
En _______ a__de_____ de 20__ A rellenar por el encargado:
D./Dna. _______ ________ N° de registro: _ _ _ _ _ _
Firma Selloy firma:
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La principal herramienta de concienciacion sobre el Modelo de Cumplimiento Penal en
la PYME es la formacidon y comunicacion (sobre valores, normas, Politicas,
Procedimientos y Codigo Etico y de Conducta). Esta debe dirigirse a toda la organizacion.
Es importante difundir las pautas de actuacion que se esperan de los empleados vy las
conductas prohibidas a evitar y, en su caso, a denunciar por medio de los canales que
indique la PYME.

La formacion sera general para toda la plantilla y especializada para ciertos puestos de
trabajo (segun funciones). Sera tambiéen la adecuada para prevenir los concretos riesgos
penales de la PYME. La programacion debera cumplirse segun el tiempo estimado por el
Organo de Cumplimiento y/o administracion, priorizando los riesgos a los que
principalmente se expone la empresa (por su actividad).

La formacion debera ser lo mas sencilla, clara e interactiva posible, para garantizar su
comprension y eficacia.

La PYME debe asegurarse de proporcionar los medios adecuados para llegar a todo su

personal, especialmente en los casos de teletrabajo o trabajo en remoto, permitiendo con
ello cumplir con las pautas de conducta.
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A continuacion, se enuncian los aspectos basicos que habria de contener la estrategia de

formacion y comunicacion en un Modelo de Compliance adecuado a la PYME:

e Ha de orientarse a demostrar el compromiso de la organizacion con sus propios valores

y principios y expresar la hecesidad de que la misma sea adecuada y eficaz para dar a
conocer y difundir a todos los empleados su Codigo Etico y de Conducta, sus Politicas
y Procedimientos.

El Organo de Cumplimiento o administracion disefiara un plan de formacion y
comunicacion para todos los empleados y. junto al Area de Recursos Humanos, velara
por la gjecucion efectiva del mismo.

La formacion se fijara por primera vez al momento del ingreso de un empleado a la
plantilla, dentro de los primeros 30 (treinta) dias de trabajo.

Segun el puesto de trabajo y su complejidad, se agregara al plan de formacién
especifico, cualquier otra Politica o Procedimiento necesario para profundizar en ciertas
areas vy vincular al trabajador con las pautas de conducta positivas de su puesto de
trabajo (ejemplo: empleados de Finanzas, Informacion y Tecnologia, etc.). Igualmente
se formara en torno a conductas prohibidas y a sus implicaciones y consecuencias
(incumplimientos).

-62-
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e La formacion la llevara a cabo la persona que gjerza la funcion de cumplimiento, o un

experto acreditado en la materia de que se trate, pero en todos los casos, en un
lenguaje comprensible por el empleado. Podra impartirse a traves de las siguientes
modalidades:

o Presencial: reuniendo a uno o varios empleados.

o Remota (e-learning): a traves de un formato online especializado, disenado, en su
Caso, por un proveedor externo y a medida.

Durante la formacion y después de ésta, la PYME usara las herramientas necesarias para
que el empleado conozca, comprenda y asuma como propio el Codigo Etico y de
Conducta, al igual que las Politicas y Procedimientos integrados en el Plan. Estas
herramientas podrian ser folletos, carteles, tripticos, etc, en la cantidad y con la
regularidad que la PYME entienda conveniente.

¢ Al momento de programar la formacion, se comunicara al trabajador el dia, lugar y hora

para que este garantice su asistencia, la cual sera fijada dentro de su horario laboral.

La formacion impartida al momento de la incorporacion en la empresa sera
posteriormente reforzada de manera continua, reiterando la cultura de cumplimiento
empresarial comunicada y haciendo uso de las herramientas previamente mencionadas.
Se habra de incluir a aquellos empleados que trabajen de forma remota si los hubiese.
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e Se sumara al plan de formacion, la comunicacion de cualquier cambio o adicion en el
Codigo Etico y de Conducta, o cualquier otro instrumento normativo interno de la
empresa.

[
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e Se recomienda fijar un plazo no mayor de 14 (catorce) meses para cada sesion de
refuerzo y de un 1 (un) mes para la sesion de actualizacidén, en caso de cambio o
adicion, para cada empleado.

e Pueden celebrarse acciones formativas urgentes (fuera del plan) orientadas a dar
respuesta a situaciones puntuales, como la apertura de una nueva linea de negocio,
una situacion de alarma social (g la registrada con la COVID-19), un cambio
regulatorio significativo o esencial, una nueva asignacion de funciones, etc.

e La PYME registrara la asistencia por escrito de los empleados a las sesiones de
formacion y mantendra el registro fisico de las sesiones en sus archivos.

Para Modelos de Cumplimiento mas maduros o avanzados, se sugiere ademas considerar las
siguientes pautas:

e Realizar encuestas de evaluacion tanto del formador como de la formacion recibida.
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¢ Realizar una prueba con puntuacion, para examinar que la informaciéon fue entendida
por los empleados.

o Impartir la formacion por expertos acreditados en la materia (este aspecto sera muy
relevante a efectos probatorios, en caso de infraccion penal).
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e Extender la formacion a asociados, colaboradores, proveedores y cualquier otra empresa
O personas relacionadas con la PYME.

o Utilizar un software docente en empresas tecnologicas o cuando las mismas superen un
numero de trabajadores suficiente para justificar la inversion,

e Incorporar formacion en torno a los contenidos de la Norma UNE 19601.2017:

a) El Sistema de Gestion de compliance penal, los procedimientos y su obligacion de
cumplir con los requisitos.

b) Riesgo penal y perjuicio para el personal y la organizacion de la materializacion del
hecho.

c) Circunstancias que, en el gjercicio de su trabajo, pueden materializar el riesgo penal y
como reconocerlas.

d) Prevencion y deteccion de riesgos penales (como evitar su materializacion y como
reconocer los principales factores de riesgo).
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Es fundamental para la PYME el diseno de un régimen de sanciones e incentivos que
permita, por un lado, tomar medidas ante incumplimientos de las normas, Politicas,
Procedimientos y demas controles relacionados con la prevencion de los riesgos penales
y, por otro, reconocer el compromiso y la aplicacion de buenas practicas en compliance
de los miembros de la organizacion.

Con respecto al régimen de sanciones se recomienda que sea disenado en clave de
mejora, es decir, en el convencimiento de que con el mismo se lograra concienciar, no
solo al trabajador sancionado, sino a la organizacion en sentido global, aumentando su
oposicion y rechazo al riesgo y avanzando en valores y principios de ética e integridad.

A la hora de definir un regimen sancionador solvente, adecuado y eficaz debe tenerse en
cuenta que es posible que una conducta sea reproblable desde el punto de vista laboral
pero que no constituya un ilicito penal o viceversa. Junto a ello se han de tener presentes
las siguientes consideraciones:

e El réegimen debe definir niveles de gravedad para las diferentes infracciones (por
ejemplo: se considera una infraccidon muy grave la comision de conductas delictivas
enunciadas en la Herramienta de gestion de riesgos; se considera una infraccion leve la
inasistencia a una accion formativa o de capacitacion).

¢ Para su definicion y diseno conviene contar con la participacion del area de RRHH y
con los representantes de los trabajadores, asistidos en su caso, por profesionales y
expertos en la materia, ya que ello evita problemas futuros y confiere legitimidad al
propio regimen.
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e Debe imponer sanciones de acuerdo al nivel de gravedad de la infraccion -
proporcionalidad- (por ejemplo, para una infraccion que se considere leve su sancion
podra ser una amonestacion verbal o escrita, en cambio para las mas graves esta
sancion podra ir desde la suspension de empleo y sueldo por un numero especifico de
dias hasta el despido).

\.

Para definir las infracciones y sus respectivas sanciones, la PYME actuara conforme a lo
senalado en el Estatuto de los Trabajadores, asi como en el Convenio Colectivo aplicable a
sus empleados, de acuerdo a la actividad, el sector y ambito territorial. Asimismo, debera
atender a los acuerdos internos con los representantes de los trabajadores (si los hubiere)
y a los principios que rigen el Derecho Sancionador. Todo ello con el fin de evitar que el
regimen disciplinario establecido sea contrario o no esté en armonia con lo dispuesto en la
ley, ya que ello podria aumentar la litigiosidad en la PYME, sus gastos procesales y afectar
a su propia reputacion e imagen en compliance.

N\

e Se habra de dejar evidencia escrita de la comunicacion de la sancién (cuando no sea
verbal) haciendo constar la fecha y los hechos que la motivan.

e El procedimiento disciplinario habra de ser claro y documentado, igualmente publico
y accesible, y especificar los pasos a seguir para la tramitacion de este tipo de
expedientes (denuncia, investigacion, sancion..). No respetar el procedimiento puede
determinar la improcedencia de la sancion.
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e Deben diferenciarse con claridad las infracciones penales de los trabajadores
(individuales o personalizadas) no vinculadas a su desempeno profesional en la PYME,
de las relacionadas con ella y de las que puedan llegar a calificarse, en su caso, como
infraccion laboral.
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En ultima instancia, tras la comision de una infraccion, la contravencion de una norma o la
falla de un control, la PYME debera revisar su Modelo de Prevencion de Delitos vy
determinar las deficiencias que han hecho ello posible, incorporando al mismo los cambios
que en cada caso resulten adecuados.

Es fundamental también implementar un régimen de incentivos como un mecanismo util
para la implicacion y colaboracion de los empleados en la aplicacion de las practicas,
Politicas y Procedimientos adoptados para prevenir los riesgos y asegurar el cumplimiento
de las normas. Con ello mejora el “clima’ o "tono" etico de las organizaciones y su propia
reputacion e imagen.
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Entre las ventajas derivadas del diseno e implementacion de un régimen de incentivos en
compliance penal pueden destacarse:

Satisfaccion
interna
exportada al

exterior

Cambios de
actitud en
trabajadores

que incumplen

Conciliacion de
intereses del
empleado con los
objetivos del
modelo

Introduccién de
elementos "sanos” de
competitividad,
impulsando el interés
global por los valores
de la PYME

Protagonismo

del empleado
en el modelo
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Estos incentivos o ‘reconocimientos’ no necesariamente han de contar con un valor
monetario. A continuacion se enuncian algunos ejemplos:

EJEMPLO DE INCENTIVOS

* Premios o competiciones. e Formulas de flexibilidad horaria, teletrabajo,
e Agradecimientos/felicitaciones ocio u oportunidades de ascenso.
personalizadas y directas de la alta direccion e Colaboraciones con el Organo de

y gobierno por las aportaciones de la PYME.
Acceso a acciones formativas especiales y
gratuitas (preferiblemente en la materia).
Peticiones directas de apoyo en cuestiones
conflictivas que muestren la valoracion dada
a los conocimientos, profesionalidad e
implicacion de los empleados.

Cumplimiento (por ejemplo, en la elaboracion
de nuevas normas o en actividades de
investigacion).

Presencia autorizada en reportes
informativos de la PYME (fotografias, videos,
entrevistas..) a través de su Intranet, web
corporativa, redes sociales o blogs.
Experiencias compartidas por los propios
empleados.
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En suma, los sistemas de incentivos en compliance haran de los trabajadores los mejores
‘embajadores” del Modelo de Prevencion de la PYME, de su buen ambiente ético, y del
dinamismo, compromiso y entusiasmo de todo el equipo por su éxito, su fortaleza y vigor.
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En busqueda de la eficiencia, actualizacion y mejora continua del Modelo de
Cumplimiento de la PYME, el érgano de administracién junto con el Organo de
Cumplimiento (en caso de que las funciones no estuviesen fusionadas) daran seguimiento
al mismo y lo evaluaran de forma periodica, en el plazo determinado que la PYME
entienda conveniente. A través de esta evaluacion, se analizaran todos los elementos que
componen el Modelo y se comprobara si se ha adaptado efectiva y eficazmente a la
empresa para la obtencion de sus objetivos.

Es indispensable que la PYME defina objetivos concretos para el Modelo y que éstos sean
contrastados con los resultados que esta alcance. De este modo podra evaluar si el
metodo abordado para conseguirlos ha sido o no el adecuado. Las labores de seguimiento
permitiran a la PYME recoger informacion para evaluar su desempeno en cumplimiento
penal.

Las tareas de evaluacion y seguimiento tienen como fin basico la comprobacion de los
siguientes aspectos:

e Siel Modelo de Cumplimiento se esta aplicando de forma real en la PYME.
e Silos mecanismos por los cuales el Modelo detecta y controla los riesgos identificados
son efectivos (revision del numero de casos de incumplimiento y de aquellas medidas

de vigilancia y control definidas para prevenirlos).

e Si la asignacion de recursos es la adecuada por dedicarse mayormente a las areas de
riesgos valorados como altos.
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e Sjexiste alguna Politica o Procedimiento que deba ser revisado y actualizado.

e Si los medios que la PYME utiliza para comunicar sus Politicas y Procedimientos son
adecuados o si deben ser modificados.

e Silos empleados conocen y comprenden el Cédigo Etico y de Conducta, las Politicas y
Procedimientos.

e Si el régimen sancionador ha sido efectivo para los casos de incumplimiento de las
medidas que establezca el Modelo.

Cuando el Modelo alcance la madurez suficiente, ademas se evaluaran los objetivos de la
empresa en dgeneral y los indicadores clave de rendimiento individuales de los
trabajadores.

Las tareas de evaluacion y/o revision deben programarse al inicio de cada gjercicio anual,
lo que se realizard mediante reunion de los organos de administracion y de cumplimiento
(en caso de que la funcidn no estuviese fusionada en un sélo 6rgano). Esta evaluacion
podra ser adelantada antes de los 12 (doce) meses o incrementar el numero de reuniones
al ano si se creyese conveniente. Entre las razones que podrian motivar tal
adelanto/incremento de revisiones pueden citarse:

o El conocimiento de infracciones a las disposiciones del Modelo de Cumplimiento.
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o Los cambios en la organizacién (pues la relevancia de los riesgos que derivan de su
actividad principal podria verse afectada).

o Los cambios en la estructura de control.

o0 Los cambios significativos en la actividad desarrollada o en las condiciones en las
cuales la empresa ejerce su actividad.

o Los cambios regulatorios (nuevas normativas) o sectoriales.
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Al completar el proceso que esta Guia propone, podra comprobar que su PYME ya esta
preparada para afrontar los retos y desafios que el ‘compliance” le depara. Comprobara
tambiéen que ha ganado en seguridad, que cuenta con claves para adecuar su gestion a
valores y principios fundamentales, estandares éticos y requerimientos normativos. Su
Modelo quedara adaptado a su propio perfil y la intensidad de sus esfuerzos y recursos
gjustada a sus verdaderas posibilidades y a aquellas situaciones o actividades que
supongan un peligro real.

Le agradecemos haya confiado en el IOC y en esta Guia para abordar el cambio y
permitirnos acompanarle en el reto de hacer de su empresa una organizacion mas fuerte
y productiva, que exporta a la sociedad un compromiso de rectitud, integridad y
liderazgo, esenciales para operar con éxito en un mercado repleto de desafios e
incertidumbres.




