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INTRODUCCION
El presente Manual de Uso tiene por objeto guiar al Usuario a la hora de efectuar una
comunicacién sobre algun hecho ilicito que vulnere disposiciones legales o conductas irregulares

qgue vulneren la normativa interna de PLAIN CONCEPTS.

Se entiende por “Usuario” a todas las personas empleadas de Plain, direccién y altos cargos,

proveedores, clientes, personal colaborador, personal becario y demas grupos de interés.

El Usuario que quiera efectuar una comunicacién (de aqui en adelante “Informante”) podra
llevar a cabo la comunicacién de forma completamente confidencial e incluso de forma andnima.
Es de especial relevancia que la comunicacion se efectie de buena fe para que el informante no
pueda ser objeto de represalias ni sufra otro tipo de consecuencias, estando por tanto amparada
por las medidas de proteccidn previstas en la Ley 2/2023 reguladora de la proteccion de las

personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.

Desde PLAIN CONCEPTS garantizamos que el Canal Etico cumple con todas las obligaciones en
materia de proteccion de datos conforme a la legislacidn vigente y de aplicacidn, concretamente
el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo y del Consejo de 27 de abril, relativo a la
proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personalesy a la
libre circulacién de esos datos (RGPD) y la LO 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos

Personales y garantia de los derechos digitales (LOPDGDD).

Los datos personales van a ser tratados con la finalidad de gestionar de manera efectiva la
comunicacion llevada a cabo por el informante (usted) e investigar los hechos. La legitimacion
del tratamiento viene dada en cumplimiento de una obligacién legal derivada de la Ley 2/2023

y en la necesidad de cumplir con una misién realizada en interés publico (en su caso).

Para mas informacidn acerca el tratamiento de sus datos personales puede consultar la Politica

de Privacidad.
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PORTAL DE INICIO

B seguimiento de una denuncia existente E Espanol  ~
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Les damos la bienvenida al Canal Etico de
PLAIN CONCEPTS

El Canal Etico es un canal de comunicacién accesible a todo el personal empleado, equipo directivo, proveedores, clientes y demas grupos
e interés de PLAIN CONCEPTS.

El objeto de este canal es el reporte de posibles conductas irregulares que tengan lugar en el seno de PLAIN CONCEPTS, tanto de la normativa
interna de la organizacién como del ordenamiento juridico de aplicacién, de forma estrictamente confidencial.

La persona informante podréd comunicar, de forma confidencial y anénima, si asi lo desea, comportamientos irregulares e incumplimientos.
Los datos aportados seran gestionados de forma confidencial y con las debidas garantias y medidas de seguridad legalmente exigibles.

En caso de realizar una denuncia anénima, se proporcionard un informe seguro para su posterior seguimiento, consulta del estado de la
comunicacién y ampliacion de la informaciéon.

Quienes comuniquen de buena fe hechos o actuaciones al Canail Etico no seré@n objeto de represalia ni sufrirdn ninguna otra consecuencia
adversa por esta comunicacion, de acuerdo con lo establecido en la Ley 2/2023, reguladora de la proteccion de las personas que informen
sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion

El Canal Etico garantiza el cumplimiento de todas las obligaciones exigibles en materia de proteccion de datos. Sus datos personales seran
tratados por PLAIN CONCEPTS para gestionar de manerad efectiva su comunicacion e investigar los hechos comunicados d través del presente
canal. Este tratamiento de datos se legitima en el cumplimiento de las obligaciones legales establecidas en la Ley 2/2023 o, en su caso, en la
necesidad de cumplir con una misién realizada en interés pablico. Ademas, si aporta su infermacion personal, el tratamiento de sus datos se
legitimara en el consentimiento otorgado en tal sentido. Para mas informacién, puede consultar nuestra disposicidn adicional sobre el Canal
Etico.

En la pantalla de inicio puede comprobar la existencia de una breve introduccién. En la esquina
superior derecha se encuentra un desplegable donde puede escoger el idioma que desee entre

los que se encuentran disponibles. Actualmente: Espafiol, Inglés, Catalan, Portugués y Francés.

A su lado hay un icono que indica “Seguimiento de una denuncia existente” que sera el lugar
donde tenga que acceder en el caso de que efectle una comunicacion y quiera hacer su

seguimiento en cualquier momento.

B Seguimiento de una denuncia existente = Espanol =
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DATOS DEL INFORMANTE

Datos del informante:

Nombre Apellidos

Email Teléfono

Relacién con la entidad*®

— Denuncia confidencial: en el caso de que el informante quiera comunicar los hechos de
forma confidencial, debe rellenar los espacios en blanco de nombre y apellidos, asi como
el email, siendo el numero de teléfono opcional. Si es obligatorio indicar la relacién que

tiene con PLAIN CONCEPTS.

— Denuncia anénima: en el caso de que el informante quiera efectuar la comunicacién de

forma andnima, solamente serd necesario que indique su relacion con PLAIN CONCEPTS.

En este caso se proporcionara un informe seguro para su posterior seguimiento, consulta

del estado de la comunicacién y ampliacion de la informacién.

DATOS SOBRE LOS HECHOS OBJETO DE COMUNICACION
El informante puede llevar a cabo la comunicacién de buena fe de hechos ilicitos o irregulares

de los cuales tenga conocimiento o indicios de que se hayan cometido.

En el Canal Etico puede visualizar las diferentes conductas que pueden ser objeto de
comunicacién dispuestas en una checklist, pudiendo escoger la adecuada en funcién de los

hechos acaecidos o varias si concurren varios hechos irregulares o ilicitos.




plan -
concepts

Datos sobre los hechos comunicados:

Actuaciones relacionadas con proveedores

Incumplimiento de los procedimientos de la compania relacionados con la seleccion, adjudicacion o supervision de proveedores

[] Apropiacién indebida, desvio de recursos o robo

Apropiarse fraudulentamente para uso propio de bienes confiados al cuidado de uno o utilizacion inadecuada de bienes o informacion propiedad de la empresa en
beneficio propio. Robar o sustraer bienes de la empresa

Aspectos contables

Irregularidades relacionadas con los obligaciones contables de la entidad

[] Irregularidades relacionadas con la confidencialidad, los datos personales y los secretos de empresa

Cualguier utilizacion no auterizada de la informacion no plblica de la empresa, de sus clientes, de datos personales o utilizacion inadecuada de |a propiedad
intelectual

[] Conflicto de Intereses

Ejercicio irregular de los deberes de un profesional debido a un interés perscnal

] Irregularidades contractuales

Alterar, inventar o falsificar, total o parcialmente contratos con el proposito de obtener una ventaja o de alterar el contenido del mismo.

[] Irregularidades sobre el medioambients

Incumplimiento de la normativa interna o externa con respecto a aspectos relacionados con el medioambiente o con materias peligrosas

En aquellos casos en los que no tenga claro si los hechos comunicados encajan en alguno de los
supuestos recogidos en la checklist, tiene a su disposicidon una casilla denominada “otro” siendo
esta la que debe escoger en ese caso y procediendo posteriormente a describir de la forma mas

detallada posible el incumplimiento y aportando las pruebas de las que se disponga.

Otro

Marcar si no se considera que ninguna de [os situaciones descritas anteriormeants describe de forma precisa el hecho que desea denunciar

DESCRIPCION DE LOS HECHOS
Para que la gestidn de la comunicacién sea lo mas efectiva y eficiente posible, debe llevar a cabo
una descripcidn detallada de los hechos, asi como cualquier informacién que pueda ser de

ayuda en su investigacion (en caso de que se admita a tramite).

Para ello, encontrarad un primer recuadro donde debe llevar a cabo una explicacidn sobre los

hechos acaecidos y, posteriormente, aportar los datos de cuando ocurrié exactamente el hecho
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0, en caso de no saberlo exactamente, de manera aproximada y si estd acaeciendo de forma

continuada o ha sido un hecho aislado.

Debe indicar también las personas participantes en los hechos que son objeto de comunicacién

en caso de que las haya y en caso de que tenga conocimiento de estas.

Asimismo, debe indicar el lugar donde se produjeron los hechos, siendo de especial relevancia

si se han cometido en una de las filiales de PLAIN CONCEPTS con sede fuera de Espana.

Por ultimo, debe indicar si tuvo conocimiento de los hechos de forma directa o de forma

indirecta.

Se da la opcidn de comunicar los hechos de forma oral mediante una grabacién de audio,

encontrandose habilitado un botdn al final del formulario.

Grabar un audio

& Grabar un audio

APORTACION DE PRUEBAS

El ultimo apartado antes de proceder al envio de la comunicacidn esta destinado a que pueda
aportar las pruebas de las que disponga, habilitandose a tal efecto un botdn para adjuntar los
documentos que considere necesarios en todos los formatos: Word, pdf, excell, imagnes, videos,

grabaciones...

Adjuntar documento

Afadir documento

ENVIO DE LA COMUNICACION
Una vez cumplimentados todos los datos sefialados anteriormente puede proceder al envio de

su comunicacion.
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En ese momento se generard un cddigo del cual podra acceder al seguimiento y al estado de la
comunicacién clickando en la esquina superior derecha de la pagina donde se sefala

“Seguimiento de una denuncia existente” o directamente desde la pdgina principal del Canal

Etico.

B Seguimiento de una denuncia existente

PLAIN CONCEPTS

Introduce el codigo de referencia (gjemplo: MP.12.4567-1234-1234- ABCD):

Enviar

Recuerde que debe guardar en lugar seguro el cédigo, ya que, si ha realizado su comunicacion

de forma andnima, este medio sera el unico a través del cual podra ponerse en contacto con

el Responsable del Canal Etico.




