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10.

10.1

10.2

10.3

PASO 7. CODIGO DE ETICA'Y CONDUCTA

Concepto. El Codigo de Etica y Conducta tiene por funcion la afirmacion for-
mal y solemne de los principios y valores éticos que definen los estandares
del comportamiento de todos los integrantes de la organizacion.

La finalidad Gltima de un Codigo de Etica y Conducta es fomentar un ambien-
te laboral sostenible, responsable y ético, mas all4 de las exigencias legales,
para todos los integrantes de la organizaciéon empresarial.

Documento Generalista. El Cddigo de Etica y Conducta es generado por
Compliancers como informe generalista y es, en principio, aplicable y comdn
a cualquier programa de cumplimiento penal.

Recomendacion. Aportacion a la personalizacion. Teniendo en considera-
cion el caracter personalisimo de este documento en tanto que comprende
los principios y valores inspirados por la empresa a su organizacién, nuestra
recomendacion no puede ser otra que interesar del profesional una aporta-
cion tal que permita vincular este modelo con las caracteristicas de la empre-
sa cliente.

Es muy posible que la empresa cliente no disponga de un Codigo de Etica y
Conducta propio. Por tal razon, entendemos que el programa de cumplimien-
to penal constituye una excelente oportunidad del profesional para inspirar a
su cliente acerca del valor de implementar un Codigo de Etica y Conducta en
Su empresa.

En tal caso, nuestra recomendacion es que, tomando como base el texto pre-
definido del Cédigo de Etica y Conducta que genera Compliancers, la empre-
sa cliente, asistido del profesional, llegue a configurar el modelo propio.

Sin embargo, no es infrecuente que la empresa cliente ya disponga de un
Codigo de Etica y Conducta propio. En este caso, el profesional podra hacer
valer dicho Cddigo, incorporando, desde el modelo general obrante en la pla-
taforma, aquellos aspectos vinculados con el programa de cumplimiento pe-
nal.

Visualizacion. ElI Cédigo de Etica y Conducta puede ser visualizado hacien-
do clic en la pestafia “imprimir”.

No sera posible visualizar ni imprimir el Cddigo de Etica y Conducta hasta
haber activado “paso siguiente” y “guardar”.
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11.

111

11.2

11.3

11.4

PASO 8. PROCEDIMIENTOS Y DIRECTRICES

Concepto. Procedimientos y Directrices son el conjunto de operaciones que
han de ser realizadas de forma metddica y continuada con la finalidad de lo-
grar el cumplimiento de las Politicas Corporativas y la mitigacion de la expo-
sicion al riesgo penal. Estas acciones han de ser seguidas a partir de la apro-
bacién del programa de compliance.

Son, en suma, los deberes que habrdn de ser ejecutados a instancias del
Compliance Officer. Estos deberes se resumen en:

(1) Plan de Comunicaciones.
(2) Plan de Accién.

(3) Plan de Cumplimiento o evaluacion final.

Administracion de flujos. Los Procedimientos y Directrices emanan del ana-
lisis previo de las politicas corporativas examinadas.

Aportacion a la personalizacién. En todo caso, ha de tenerse presente que
Compliancers configura el Informe de Procedimientos y Directrices a tenor de
las respuestas registradas en las consultas predefinidas. De tal manera que,
si el profesional ha afiadido alguna pregunta personalizada, correspondera a
éste la definicién del procedimiento pertinente.

En tal caso, procedera a afiadir manualmente tal procedimiento en el Informe
de Procedimientos y Directrices.

Cada departamento seleccionado dara lugar a informacién de procedimientos
por cada uno de los 33 tipos delictivos analizados.

El profesional leera con detenimiento estos Procedimientos y podra evaluar la
conveniencia de incorporar 0 matizar las que considere oportunas y conve-
nientes.

Visualizacién. El Informe de Procedimientos y Directrices puede ser visuali-
zado haciendo clic en la pestafa “imprimir”.

No seré posible visualizar ni imprimir el Informe de Procedimientos y Directri-
ces hasta haber activado “paso siguiente” y “guardar”.

11.5 Ejemplo:
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AREA DE ADMINISTRACION Y GERENCIA

DELITOS CONTRA LA PROPIEDAD INTELECTUAL
Art. C.P. 270 - 271 - 272

PROCEDIMIENTOS Y DIRECTRICES

04 — UTILIZACION DE OBRAS PROTEGIDAS.

154. PLAN DE COMUNICACION. PROHIBICION + OBLIGACION. Comunicar por escrito a todos los em-
pleados, al menos una vez al afio, la prohibicién de hacer uso de programas de ordenador, software,
herramientas, aplicaciones informdticas, bases de datos o de cualquier tipo de obras literarias o
cientificas, sin haberse asegurado de que son obras de dominio publico o, en caso contrario, de que
se dispone de la licencia de los titulares de los derechos de la propiedad intelectual de dichas obras.
454, PLAN DE ACCION. Verificar anualmente, mediante un muestreo significativo sobre las personas
que puedan incurrir en esta actividad de riesgo, que no se ha producido la utilizacion de patentes,
marcas, disefios, software, aplicaciones y herramientas informaticas, manuales, procesos, procedi-
mientos, documentos relacionados con |+D+l, know-how, y secretos comerciales o industriales y
cualesquiera otros bienes que puedan ser susceptibles de estar protegidos por los derechos de pro-
piedad intelectual.

Cumplimentar el “Registro de Obras de Propiedad Intelectual”, haciendo anotacién de: (a) detalle
pormenorizado de las bases de datos, obras literarias o cientificas o cualquier clase de aplicaciones o
herramientas informaticas titularidad de terceros utilizadas por la empresa; (b) resefia explicita de si
se trata de obras de dominio publico o de obras protegidas por derechos de propiedad intelectual; (c)
disposicién o no de la correspondiente licencia; (d) archivo de las licencias de las que se dispone.
Informar al érgano de administracion de cualquier reclamacion reivindicativa de derechos o denuncia
de que tenga conocimiento.

153. PLAN DE CUMPLIMIENTO. Verificar la constancia del “Registro de Obras de Propiedad Intelec-
tual” y las actuaciones practicadas.

05 — INTERNET. DESCARGA DE OBRAS EN LA EMPRESA.

155. PLAN DE COMUNICACION: PROHIBICION + OBLIGACION. Comunicar a todos los empleados la
prohibicidn de intervenir, directa o indirectamente, en la toma de decisiones o en la descarga por
internet o por cualquier otro medio, de informacion, obras literarias o cientificas o cualquier clase de
aplicaciones o herramientas informaticas sin estar seguros de que son de dominio publico y, caso
contrario, de disponer de la preceptiva licencia de los titulares de los derechos de propiedad intelec-
tual. De manera especial, se prohibe efectuar descargas para utilizar o para compartir: (a) libros; (b)
peliculas; (c) musica; (d) imagenes de marketing; (e) Logotipos; (f) fotografias; (g) fragmentos de
audio o de video; (h) traducciones o reproducciones completas de libros que no son de dominio
publico; (I) patentes, marcas, dibujos o disefios; (i) aplicaciones o cuentas de desarrolladores que
suplanten la identidad de otras entidades o marcas o que vulneren, de alguna forma, los derechos de
autor de terceros.

Comunicar por escrito a todos los empleados, al menos una vez al afio, la obligacion de informar al
responsable del Departamento de cualquier reclamacion reivindicativa de derechos de propiedad
intelectual de terceros de que se tenga conocimiento.

455. PLAN DE ACCION. Gestionar, previa autorizacidon del usuario del equipo informatico, que sea
llevada a cabo por el servicio informatico interno o externo de la empresa una auditoria informatica
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anual de todos los equipos informaticos de la empresa, a fin de asegurar que no existen descargas de
obras protegidas por copyright.

Gestionar el archivo del informe emitido en la auditoria informatica en el “Registro de Auditorias
Informaticas” y regularizar las incidencias observadas.

Informar al érgano de administracion de cualquier reclamacion reivindicativa de derechos o denuncia
de que tenga conocimiento.

755. PLAN DE CUMPLIMIENTO. Verificar la constancia del “Registro de Auditorias Informaticas” y las
actuaciones practicadas.

12.

12.1

12.2

12.3

12.4

PASO 9. PLAN DE VIGILANCIA Y CONTROL. TAREAS

Concepto. Es la puesta en practica de los Procedimientos y Directrices. Esta
funcién corresponde al Compliance Officer.

UNE ISO 19600. De conformidad con las recomendaciones y directrices de la
UNE ISO 19600, ha de considerarse que una politica de empresa ausente de
un plan de seguimiento y de controles eficaces se percibe como una declara-
cion meramente programatica, carente de profundidad obligacional. Por tal
razon, resulta esencial el binomio “procedimientos y control” por lo que, junto
con los procedimientos y directrices, Compliancers implementa procesos de
ejecucién del seguimiento, vigilancia y control.

El plan de seguimiento, vigilancia y control significa un compromiso de verifi-
cacion de la observancia del programa de compliance con el objetivo de ase-
gurar que sus capacidades de cumplimiento no mermen con el transcurso del
tiempo.

Administracion de flujos. El Plan de vigilancia, seguimiento y control emana
del andlisis previo de los Procedimientos y Directrices.

Principio de proporcionalidad. La UNE ISO 19600 y la Circular n°® 1/2016
de la Fiscalia General del Estado, llegado que sea el momento de disefiar el
programa de cumplimiento penal, recomiendan atender al principio de propor-
cionalidad en virtud del cual el profesional debera tener presente el tamafio
de la empresa, los recursos, la actividad, el grado de exposicién al riesgo,
etc. La fase de seguimiento, vigilancia y control debera ser enfocada desde la
aplicacion de este principio, a fin de no incurrir en lo que se ha dado en llamar
el sindrome de “compliance fatigue” y en la ineficacia de los planes genera-
dos por la imposibilidad manifiesta de su cumplimiento.
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12,5

12.6

Ejecucion. Se presentan desde un marco de ejecucion triple:

o Plan de Comunicacion: consiste en la ejecucion y puesta en préactica de
las informaciones que han de ser mostradas periédicamente a empleados
y personas vinculadas por el manual de compliance con el objetivo de
mantener presentes en éstos la cultura de cumplimiento normativo.

o Plan de Accidn. Consiste en la adopcién de medidas concretas por parte
del Comité de Vigilancia (los responsables de cada departamento) que
aseguren el cumplimiento de las politicas corporativas con el objetivo de
mitigar el riesgo penal.

o Plan de Cumplimiento: consiste en la monitorizacién en régimen de au-
ditoria periédica interna con el objetivo de evaluar el grado de cumpli-
miento de las politicas corporativas y la necesidad de actualizar el modelo
de cumplimiento.

Estos planes se presentan de manera personalizada en funcién de las res-
puestas registradas en la fase de consultas, del Informe de Conductas de
Riesgo, de las Politicas Corporativas y de los Procedimientos.

Tareas. Cada empresa podra definir el proceso de seguimiento y vigilancia a
su buen criterio, sin olvidar que el responsable de esta fase es el Compliance
Officer.

El Plan de Vigilancia contiene una cierta laboriosidad y conlleva una impor-
tante inversion de tiempo. Teniendo en consideracion que el 6rgano de admi-
nistracién acostumbra carecer de éste, Compliancers ha disefiado el proceso
haciendo posible que el profesional intervenga activamente en la gestion de
esta relevante funcién mediante un sistema dotado de la maxima optimizacion
de recursos. En todo caso, se interesa la colaboracion de los responsables de
los distintos departamentos del organigrama empresarial.

Compliancers configura unas tareas continentes de un buen nimero de textos
que habran de ser puestos en conocimiento de manera periddica y calendari-
zada a los responsables de cada departamento y a los empleados, segun los
casos.

La plataforma hace posible que dichos correos sean emitidos de manera au-
tomética y calendarizada desde la direccion de correo del Compliance Office.
Por ejemplo: complianceplandesequimiento@xxx.com

Cuando no sea posible la remisién documental por correo electrénico, se hara
necesaria la entrega en mano.

Los textos predefinidos por la plataforma podran ser remitidos mediante co-
rreo electrénico de manera automatica por el sistema, de acuerdo con el ca-


mailto:complianceplandeseguimiento@xxx.com

. ./
Compliancers 2

lendario establecido, constituyendo una herramienta de gran utilidad para lle-
var a cabo un seguimiento organizado del manual de cumplimiento por parte
del Compliance Officer.

12.7 Gestion de correos. El profesional asesor en el programa de cumplimiento
puede hacer valer su colaboracién en esta fase de seguimiento ¢ Cémo?

La configuracion de la plataforma permite que la gestion de dichos correos
sea una tarea gestionada y controlada directamente por el profesional desde
su propio despacho, sin intervencion del Compliance Officer. De esta forma,
se ofrece una importante ayuda al Compliance Officer que, respecto de esta
fase del manual de compliance, ve descongestionadas sus tareas.

Para ello debera instaurarse una direccion de correo (por ejemplo, complian-
ceplandeseguimiento@xxx.com) y solicitar la ayuda del informéatico de la em-
presa a fin de que dote de acceso a dicho correo al profesional

12.8 Informe mensual. En el caso en que sea el profesional quien gestione este
correo, el sistema emitird un informe mensual para su entrega al Compliance
Officer en el que se indicara las comunicaciones y acciones emitidas, la iden-
tidad de los destinatarios de las mismas, asi como sus departamentos.

Personal o colaborador

L eeweed

Planes Comunicacion

Delito

Art, C.P 270 DELITOS COMTRA LA PROPIEDAD IMTELECTUAL

04/04a,2017F

CONDUCTAPROHIBIDA: UTILIZACION DE OBRAS PROTEGIDAS Conelfin deno incumir en lawulnemcidn de derechos de
propiedad imtelectual deterceros,se prohibe interwenir, diredtao indirecaments, en lautilzacidn de infarmacidn, bases de
datos, obras literarias o ciemtfics o cualquier clese de aplicaciones o hermamisnt= informatics, sin habese megurado d= que
sonobras de dominio publica o, =0 c=o contrario, de dispaner delalicandade los titulares d= los derechos d= lapropisdad
intelecaual dedichas obras. Selerecuerdalaobligacidn de imformar al Responsable de su Departamenta de cualquier inddencia

o irregularidad de la quetenga conocimiento.

o5/ /04,3017

CONDUCTAFROHIEIDA: DESCARGSS FOFR INTERMET Con el finde noinairdr en lawulneraddnde derechos de propiedad
intelecdual detercerm, se prohibe interwenir, diredao indirectamente, en ladescargaporintemet de informaddn, obras
literaries o ciemtficas o cualquisr clase de aplicadones o hemamismtas informsticss sin estarse=urms d= queson de dominio
pukblico vy, caso contrario, de dsponerde lapreceptivalicendadelos titulares de |os derechos de propiedad intslectual. De
maneraespecial,se prohibe efeduardescargs para utilizar o para compartir: [@llibros; (bl pelialas; (clmusic; (d) imagenes de
marketing; (=] Logotipos; [l fotografiss; [zl fragmentos de audioo de wideo; (hltraducdonss o reproducdones completas de
libros que nosan de dominio publico; (Il patentses, marcs, dibujos o disefios; (i) aplicadones o cuentas de desarrolladorss que
suplanten laidemnidad de otras entidades o marcas 0 queulneren. dealgunaforma, |los derechos de autorde tercero.Se e
recuerdalaobligacidn de infarmar al Fesponsable desu Departamento de cualquierinddenciano irregularidad de la quetensa
conocimiento.

0s/04/2017

CONDUCTAPROHIEIDA: PLAGIO, COPWB Y REFRODUCCION Con =1fin de no incurrir enla~ulneraciin de derechos de propiedad
intelectual detercerm, s= prohibes repmducir, mmpiar o plagiar entodo o enparts, unaobraliteraria, artsticao ciemficaosu
transformacidn o ejecucidnsindisponer de autorizaddn esaitade su autor o del titular los derechos de propiedad imtelectua. Se
le recuerdalaobligaddn de infommar al Respomsable desu Departamento de cualquier incidenciao irregularidad de la quetenga
conocimiemo
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12.9 Aportacion a la personalizacién. Ha de tenerse presente que Compliancers
configura el Informe del Plan de Vigilancia y Seguimiento a tenor de las res-
puestas registradas en la fase de consultas predefinidas. De tal manera que,
si el profesional ha afiadido alguna pregunta personalizada, correspondera a
éste la definicion del plan pertinente.

Puede suceder que alguno de los contenidos de los Planes de Accion o de
Comunicacion que aporta el documento precise de matices o se revelen con
la necesidad de ser completados con acciones no previstas o, incluso, ser
irrelevantes, etc. Sera el profesional quien valore estos aspectos y actie en
consecuencia afiadiendo o suprimiendo lo que estime oportuno.

12.10 Plan de cumplimiento. El plan de cumplimiento constituye una accion de
auditoria interna que tiene el objetivo de verificar el grado de cumplimiento de
las politicas corporativas. Sugerimos que, en el caso de pymes, esta accion
deba ejecutarse con una periodicidad minima de 1 — 1.5 afios a contar desde
la fecha en que haya sido aprobado el Compliance.

El Plan de Cumplimiento viene sugerido en los Procedimientos y Directrices.

Sin embargo, la Version 4.0 de la plataforma carece, por el momento, de la
matriz de verificacion.

Desde Compliancers nos proponemos ofrecer esta matriz en una proxima
versién prevista para el 2° semestre de 2017 que, por el momento, queda de-
liberadamente a la espera de la obtencion de una praxis lo suficientemente
consolidada en el proceso de implementacion de programas de cumplimiento
penal y, sobre todo, de la orientacion que emane de la todavia escasa juris-
prudencia.

12.11 Visualizacién. El contenido de los textos y el seguimiento de su envio a
directivos y empleados puede ser visualizado haciendo clic en la pestana “ta-
reas’.

No sera posible visualizar ni imprimir las tareas hasta haber activado “paso
siguiente” y “guardar”.

12.12 Calendarizacion. El profesional podra calendarizar a su comodidad la emi-
sién de los comunicados y acciones haciendo uso de la agenda de la plata-
forma.

Sin embargo, con el propésito de optimizar el trabajo del profesional y en aras
de concentrar la atencion del profesional por periodos y delitos, la plataforma
tiene calendarizadas las tareas de manera metddica: cada mes se gestionan
unos delitos determinados.
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De tal manera que el profesional tiene asignadas las tareas de forma unifor-
me para cada actuacion. Es decir, en cada mes seran tratados los mismos
delitos para todos los clientes.

Sin perjuicio del criterio que pueda establecer el profesional, nuestra suge-
rencia de calendarizacion es la siguiente:

Tipo Delictivo
197 Delitos contra la intimidad y el allanamiento informético Enero
248 Estafa Febrero
257 Insolvencia punible. Alzamiento de bienes. Febrero
259 Insolvencia punible. Insolvencia actual o inminente. Marzo
264 Dafios informaticos. Marzo
270 Delitos contra la propiedad intelectual. Abril
273 Delitos contra la propiedad industrial. Abril
278 Descubrimiento y revelacién de secretos de empresa. Mayo
282 Publicidad engafiosa. Mayo
283  Facturacion fraudulenta. Junio
286 Acceso ilegal al servicio de radiodifusion o television. Junio
286 Corrupcion en los negocios. Junio
301 Receptacion y blanqueo de capitales. Julio
304 Financiacion ilegal de partidos politicos. Julio
305 Delitos contra la Hacienda Publica. Julio
307 Delitos contra la Seguridad Social. Enero
311 Delitos contra los derechos de los ciudadanos. Septiembre

318 Delitos contra los derechos de los ciudadanos extranjeros.  Septiembre

319 Delitos contra la ordenacion del territorio. Octubre
325 Delitos contra los recursos naturales y el medio ambiente. Octubre
348 Delitos de riesgo provocado por explosivos. Octubre
359 Delitos con medicamentos contra la salud publica. Noviembre
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363 Delitos alimentarios contra la salud publica. Noviembre
368 Delitos contra la salud. Drogas y estupefacientes. Noviembre
424  Cohecho Diciembre
429 Tréfico de influencias. Diciembre
156 Tréfico ilegal de érganos y trasplantes humanos Enero
177 Trata de seres humanos Febrero
187 | Prostitucion — explotacién sexual — corrupcion de menores Marzo
281 Desabastecimiento de materias primas Abril
286 Corrupcion deportiva Mayo
362 Dopaje deportivo Junio
386 Falsedad de medios de pago Julio

12.13 Actuacion periddica. Esta funcion deberd ser desempefiada de manera
continuada en el tiempo y puede ser encomendada al profesional dando lugar
al oportuno contrato en régimen de iguala.

12.14 Ejemplo. Plan de Comunicaciones a remitir por correo electrénico.

DELITOS CONTRA LA INTIMIDAD Y EL ALLANAMIENTO INFORMATICO
ART. C.P. 197 - 197 BIS - TER - QUATER - QUINQUIES - 198 - 199 - 200

PLAN DE COMUNICACION ANUAL

01 - TRATAMIENTO DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

COMUNICACION: Comunicar por escrito a todos los empleados, al menos una vez al afo,
gue todo usuario de equipos informaticos debera asegurarse, antes de abandonar su puesto
de trabajo, de que su equipo queda bloqueado y resulta inaccesible a terceras personas.

03 — CORREO ELECTRONICO.

COMUNICACION: Comunicar por escrito a todos los empleados, al menos una vez al afio, la
prohibicién de ceder o comunicar a otros sus claves de acceso al correo electrénico y la obli-
gacion de mantener la custodia segura de las mismas, impidiendo su acceso a sus compafie-
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ros de trabajo o a terceros.

04 — COPIA EN EQUIPOS O DISPOSITIVOS.

COMUNICACION: Comunicar por escrito a todos los empleados, al menos una vez al afio,
gue se prohibe la copia de informacion de la empresa en equipos o dispositivos portatiles y
que todo aquel que precise copiar informacion de la empresa en equipos o dispositivos portati-
les por razén de su trabajo debera solicitar autorizacion del responsable del Departamento.

07 — ESCUCHA Y GRABACION.

COMUNICACION: Comunicar por escrito a todos los empleados, al menos una vez al afio, la
prohibicion de realizar grabaciones de sonido o imagen en el interior de las instalaciones de la
empresay en los eventos en los que participe, salvo en aquellos eventos en los que se obten-
ga autorizacién.

12.15 Ejemplo de Plan de Comunicacion. Texto a remitir por correo electronico.
Referencia. Corporate Compliance.
Estimado xxxx, del departamento de xxxx:

Me dirijo a usted en calidad de Compliance Officer de xxxx con el propésito de recor-
darle la importancia de que, por parte de todos los que formamos parte de la empresa,
nos esforcemos en dar riguroso cumplimiento a las Politicas Corporativas que tiene
suscritas en el Programa de Compliance aprobado en su dia y del que se le dio cum-
plida cuenta.

El objetivo del Manual de Compliance es: (a) Evitar la comision de conductas delictivas
en el seno de la empresa y (b) Consolidar el principio de mejora continua, mediante las
buenas practicas corporativas.

Con el objeto de ayudarle y mantenerle atento en el cumplimiento de estas Politicas
Corporativas, por medio del presente escrito pasamos a recordarle la siguiente, relati-
va a los DELITOS CONTRA LA INTIMIDAD Y EL ALLANAMIENTO INFORMATI-
CO, de cuya comisién podria ser llamada la empresa a responsabilidad penal.

CONDUCTA PROHIBIDA.

Con el fin de no realizar acciones que supongan violacion del derecho de intimidad de
las personas, esta prohibido apoderarse y revelar a terceros datos de caracter perso-
nal de socios, directivos, empleados, proveedores, clientes o de personas vinculadas a
la empresa, sin la debida autorizacion.

Queremos agradecer su colaboracion y pedirle que, si observa la préctica de irregula-
ridades de esta politica corporativa en el seno de la empresa, nos informe de ello
haciendo uso del Canal Interno de Denuncias.
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Su colaboracion seré entendida como una valiosa aportacion al principio de mejora
continua de nuestra empresa y buenas practicas corporativas y sera gestionada de
manera absolutamente confidencial, preservando en todo momento el anonimato de
su identidad.

Muchas gracias.
XXXXX

Compliance Officer.

12.16 Ejemplo de Plan de Accidn. Texto a remitir por correo electrénico.
Referencia. Corporate Compliance. Plan de Accion.
Estimado/a xxxx, responsable del departamento de xxxx:

Me dirijo a usted con el proposito de recordarle la importancia de que, por parte del
equipo directivo y de los responsables de las distintas areas funcionales de la empre-
sa, sean acometidas las acciones que vienen dadas en el Programa de Compliance
Penal aprobado por la empresa con el objetivo de: (a) Evitar la comision de conductas
delictivas en el seno de la empresa y (b) Consolidar el principio de mejora continua,
mediante las buenas practicas corporativas.

XXXX necesita de su compromiso y aportaciéon para llevar a cabo el cumplimiento de las
politicas corporativas aprobadas. Es por ello que, por medio del presente escrito, pa-
samos a interesar de usted la siguiente accion, relativa a los delitos de DESCUBRI-
MIENTO Y REVELACION DE SECRETOS DE EMPRESA

Accion a realizar: INFORMACION A ORGANISMOS OFICIALES.

(1) Gestionar la autorizacion a aquellos empleados que, por razén de su trabajo, estén
habilitados para transmitir informacion de la empresa o de otras empresas a organis-
mos oficiales que lo requieran.

Para el buen desarrollo de esta accion, puede solicitar ayuda al Compliance Officer o a
nuestro servicio de asesoria legal quienes podran orientarle en las acciones necesa-
rias

Prueba Documental:

(1) Registrar y archivar dichas autorizaciones en el “Registro de control de Secretos de
Empresa”.

Le recordamos la importancia de conservar y archivar convenientemente todo docu-
mento (incluidos los emails) que permita acreditar las acciones llevadas a cabo.

Revision Periodica:
Le anunciamos que compete al Compliance Officer la verificacion periddica del grado

de cumplimiento de las acciones encomendadas, que éstas han sido ejecutadas co-
rrectamente y que existen documentos probatorios que asi lo acreditan.

Agradecemos sinceramente su valiosa colaboracion. Gracias a ella la empresa se ali-
nea con los principios de mejora continua y los valores inspirados en nuestro Cadigo
de Conducta.
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Muchas gracias.

XXXX

Compliance Officer.

13.

13.1

13.2

13.3

13.4

PASO 10. PLAN DE FORMACION

Concepto. El Plan de Formacion constituye uno de los pilares esenciales de
un programa de cumplimiento penal. Solo con la formacién a directivos, em-
pleados y personas vinculadas a la empresa puede aspirarse al aseguramien-
to del cumplimiento del programa de prevencion de delitos.

Contenidos. El Plan de Formaciéon comprende contenidos de naturaleza juri-
dica y, ademas, una serie de contenidos en distintas materias, segun la acti-
vidad de riesgo analizada. El plan esta disefiado de la siguiente forma:

(1) Formacién a Empleados. Presenta una unidad didactica en formatos
power point y Word que presenta el compliance de manera general, po-
niendo el énfasis en la aportacién de conceptos generales que ilustren al
discente de qué es y por qué un programa de cumplimiento penal. Su du-
racion esta prevista para 3 horas de exposicion.

(2) Formacion a Directivos. Presenta una unidad didactica en formato PDF
que presenta el compliance de puntual sobre cada uno de los 33 delitos
contemplados. Su duracion esta prevista para 8 horas de exposicion.

Formacion Presencial. Compliancers sugiere que la formacion planificada
sea impartida de manera presencial a directivos, empleados y a toda persona
vinculada a la empresa con capacidad de decision.

Deberé ser impartida por profesional con capacitacion bastante, segun la dis-
ciplina a impartir. Por ejemplo, abogado, experto en LOPD, especialista in-
formatico, experto en tratamiento de residuos, etc.

Corresponde al Compliance Officer designar a los formadores en funcién de
las materias que son sugeridas desde el Plan de Formacién. Por nuestra par-
te hemos de sugerir que la formacion de contenido juridico sea impartida por
el profesional asesor del manual de cumplimiento.

Recomendacidon. Sugerimos que la formaciéon presencial habra de ser pro-
puesta en los dias siguientes a la implementacion y aprobacion del manual de
compliance.

Aportacion a la personalizacion. El profesional leerd con detenimiento este
plan de formacion y podra evaluar la conveniencia de incorporar o matizar las
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13.5

14.

14.1

14.2

14.3

14.4

14.5

que considere oportunas y convenientes y, en su caso, de seleccionar los
contenidos y formadores adecuados.

Visualizacion. El contenido del Plan de Formacién puede ser visualizado
haciendo clic en la pestafa “imprimir”.

PASO 11. REGIMEN DISCIPLINARIO Y SANCIONADOR

Concepto. La facultad disciplinaria del empresario deriva de sus poderes de
control y vigilancia con la particularidad de que, con ocasion del presente
programa de compliance, se convierten en deberes en lo que respecta al
cumplimiento de aquellas obligaciones de prevencién de delitos.

Informe generalista. Este documento tiene el caracter de informe generalista
y €s, en principio, aplicable a cualquier programa de cumplimiento penal.

Aportacion a la personalizacion. El profesional podra aceptar el modelo o
incorporar aquellas consideraciones que estime pertinentes.

Contenidos. Consecuencia de este deber de vigilancia y control del progra-
ma de compliance, podra aplicarse sanciones y medidas correctoras a los in-
cumplimientos de sus trabajadores en esta materia.

Ha de considerarse, sin embargo, que el ordenamiento juridico espafol per-
mite muy poco margen de maniobra respecto de la facultad del empresario
para desarrollar un catdlogo de infracciones y su correspondiente régimen
disciplinario.

Es por ello, que toda alusion al Régimen Disciplinario ha de quedar vinculado
a la Constitucion Espafiola, Estatuto de los Trabajadores y Convenio Colecti-
VO.

El documento presenta contenidos basicos relacionados con:

o Tipificacion de la infraccion.
o Graduacién de la sancion.

o Procedimientos de notificacion.

Visualizacién. El contenido de Régimen disciplinario y sancionador puede
ser visualizado haciendo clic en la pestafia “imprimir”.
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15.

15.1

15.2

15.3

15.4

15.5

15.6

16.
16.1

16.2

16.3

PASO 12. CANAL DE DENUNCIAS

Concepto. La denuncia es uno de los pilares que ha de permitir tomar cono-
cimiento de los incumplimientos y adoptar las medidas necesarias para su in-
vestigacion, sancion y prevencién.

En el marco de los principios de buen gobierno, y para la prevencion de la de-
lincuencia intra-empresarial, se hace obligada la implementacién de un canal
de denuncias como instrumento que permita el autocontrol, a través de la
comunicacion de los posibles incumplimientos del manual de compliance.

Informe generalista. Este documento tiene el caracter de informe generalista
y es, en principio, aplicable a cualquier programa de cumplimiento penal.

Aportacion a la personalizacion. El profesional podra aceptar el modelo o
incorporar aquellas consideraciones que estime pertinentes.

En todo caso, debera definirse el procedimiento de formalizacién de la de-
nuncia.

Por nuestra parte, recomendariamos como valido la definicién de una direc-
cion de correo que seria gestionada por el Compliance Officer. Por ejemplo:
compliancecanaldedenuncias@ xxx.com

Visualizacion. El contenido de Canal de Denuncias puede ser visualizado
haciendo clic en la pestafa “imprimir”.

Accion periddica. Esta funcion puede ser encomendada al profesional otor-
gando el oportuno contrato en régimen de iguala o por acto juridico.

Gestion de denuncias. La gestion de denuncias puede seguirse desde la
pestafa “gestion de denuncias’.

Esta labor puede ser encomendada al profesional asesor del manual de com-
pliance.

PASO 13. PROTOCOLO DE ACCIONES POSTDELICTIVAS

Concepto. Es el marco de acciones que habradn de ser seguidas cuando se
tenga conocimiento de un incumplimiento del presente manual que pueda dar
lugar a la comisién de una conducta delictiva.

Modelo Generalista. Este documento tiene el caracter de modelo general y
es, en principio, aplicable a cualquier empresa cliente.

Aportacion a la personalizacion. El profesional podra aceptar el modelo o
incorporar aquellas consideraciones que estime pertinentes.
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16.4 Visualizacion. El contenido de Protocolo de acciones post-delictivas puede
ser visualizado haciendo clic en la pestafia “imprimir”.

16.5 Accion periddica. Esta funcion puede ser encomendada al profesional otor-
gando el oportuno contrato en régimen de iguala.

17. PASO 14. WELCOME PACK

17.1 Concepto. Welcome pack es el conjunto de documentos que han de ser en-
tregados a todos los empleados con ocasién de la finalizacion de la fase de
formacion y a cualquier nuevo contratado por la empresa en el momento de
ser incorporado a ella.

Este documento debera ser configurado por el profesional haciendo uso de
los informes ya elaborados.

A la recepcion del Welcome Pack, se solicitara la firma del empleado.

17.2 Contenido. El Welcome pack contiene los siguientes documentos:

O

Las Politicas Corporativas que interesan al destinatario, segun el de-
partamento o area funcional al que pertenece.

Caodigo de Etica y Conducta.
El Canal de Denuncias.
El Régimen Disciplinario y Sancionador.

18. PASO 15. IMPRESION DE DOCUMENTOS

18.1 Concepto. En la pestafia “imprimir’ se visualizan los siguientes documentos:

O

O

O

Doc. M° 00. Check-list

Doc. N° 01. Empresa y Personal.

Doc. N° 02. Introducciéon al Manual de Compliance.
Doc. N° 03. Informe de Actividades de Riesgo.
Doc. N° 04. Informe de Conductas de Riesgo.

Doc. N° 05.Politicas Corporativas.

Doc. N° 06. Codigo de Etica y Conducta.

Doc. N° 07. Procedimientos y Directrices.

Doc. N° 08. Plan de Formacion.

Doc. N° 09. Canal de Denuncias.
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19.
19.1

o Doc. N° 10. Régimen disciplinario.

o Doc. N° 11. Protocolo de acciones postdelictivas.
o Doc. N°12. Welcome Pack.

o Doc. N° 13. Firma de asistencia a formacion.

Advertencia importante. Estos documentos constituyen la base documental
de trabajo gestionado por Compliancers por medio de su administrador de flu-
jos.

La plataforma esta configurada de forma que no es posible alterar estos do-
cumentos.

Cualquier modificacién que se haga sobre ellos no quedara guardada en la
plataforma.

Para que puedan ser objeto de modificacion y archivo (personalizacion e indi-
vidualizacién del proceso) se actuara de la forma que se dice en el siguiente
epigrafe.

PASO 16. DOCUMENTOS PERSONALIZADOS

La forma de proceder con los documentos de la plataforma es la siguiente:
(1) Se descargara el documento de que se trate desde la pestafia “imprimir”.
(2) El documento se genera en “Word”.

(3) Se guardara en los archivos del ordenador del profesional.

(4) Se trabajara sobre este archivo, realizando las modificaciones que se es-
timen oportunas al objeto de individualizar y personalizar la accion profe-
sional del proceso.

(5) Una vez sea considerado completo el documento, se guardara en el pro-
pio ordenador del profesional.

(6) Acto seguido podra subirse a la plataforma en la pestafia de “documentos
adjuntos o personalizados”.

(7) El contenido completo del programa de cumplimiento normativo debera
archivarse en la plataforma en este apartado de “documentos personali-
zados” que habran sido subidos desde los archivos de Word del ordena-
dor del profesional.
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(8) El contenido del Compliance Penal es el resultado de la actuacion del
profesional sobre los modelos predefinidos.

(9) Los documentos existentes en la pestana de “imprimir’ permanecen
siempre inalterados. Solo se modificaran, en caso de nuevas versiones,
desde Compliancers.

Nota de interés: Para la supresion o afladido de parrafos en los Informes de
Politicas Corporativas, Actividades de Riesgo, Conductas de Riesgo, Proce-
dimientos y Plan de Seguimiento que han de ser personalizados, se ha de
operar mediante la aplicacion de Word: “eliminar o afiadir de lineas”.

20. PASO 17. PRUEBA DOCUMENTAL
20.1 Concepto. La acreditacion de haber sido implementado un compliance penal
eficaz y de haber adoptado las medidas idoneas de supervision constituyen el
anico salvoconducto en el caso en que la empresa se viere implicada en un
proceso penal.
El profesional debera archivar la prueba documental necesaria que acredite
haber sido implementado un modelo de compliance penal eficaz.
La documentacion desarrollada en la implementacién de un programa de
cumplimiento constituye, ademas, la prueba del trabajo realizado por el profe-
sional. Lo que adquiere una importancia relevante en el marco de la respon-
sabilidad del propio profesional.
Esta prueba consistira en la firma de los siguientes documentos.
N° Documento Firma de
01 Check-list Responsable Departamento
02 | Introduccién al Manual Gerencia
03 | Informe Actividades de riesgo Gerencia
04 | Informe Conductas de Riesgo Gerencia
05 | Politicas Corporativas Gerencia
06 Procedimientos y Directrices Gerencia
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21.
21.1

21.2

07 | Codigo de Etica y Conducta Todos los empleados

08 | Plan de Comunicacién Todos los empleados

08  Plan de Accion Responsables Departamento
08 | Plan de Cumplimiento Gerencia

09 | Plan de Formacion Todos los empleados

10 | Canal de denuncias Todos los empleados

11 Régimen Disciplinario Todos los empleados

12 | Protocolo Acciones Post-delictivas Gerencia

13 Welcome Pack Todos los empleados

Nuestra recomendacion. Que el profesional no ahorre esfuerzos en acredi-
tar documentalmente toda su relacién con la empresa.

La remision de todo documento o recomendacion por correo electrénico es
una forma sencilla de mantener un archivo documental.

FEEDBACK Y NUEVAS VERSIONES

El cumplimiento normativo penal es un proceso recién incorporado a nuestro
ordenamiento juridico y, en consecuencia, al dia de hoy se carece de doctrina
jurisprudencial consolidada sobre la reforma del articulo 31 bis del Cédigo
Penal.

En razén de ello, Compliancers se dispone a implementar en su plataforma
todo aquello que venga dado desde la praxis diaria, desde los criterios juris-
prudenciales y desde las circulares que emita la Fiscalia General del Estado,
asi como del desarrollo de la ISO 19600 actualmente sin carécter certificante.

Compliancers agradecera del profesional que haya contratado la licencia de
uso de la plataforma cualquier comentario respecto de su contenido o proce-
dimientos de trabajo.

Nuestro objetivo con este proceso de retroalimentacién es aportar nuevas
versiones en sede de un proceso de mejora continua.



. 5
Compliancers 2

22.
22.1

Nuestro propdésito es poner a disposicion del profesional una herramienta de
gran valor para el desarrollo de su trabajo profesional y el logro de la exce-
lencia.

DOCUMENTOS Y SUGERENCIAS DE APOYO

Compliancers quiere poder a disposicién del profesional una serie de suge-
rencias y documentos de apoyo.

Estas sugerencias y documentos no forman parte de la presente Guia de

Uso.

Pero seran presentados al licenciatario mediante Circulares Informativas que
seran remitidas periédicamente.

Ademads, estos documentos quedaran accesibles a al usuario, mediante su
clave de acceso a la web www.compliancesofficers.com.

Nuestro propdsito es poner a disposicion del profesional aquellos documentos
gue son interesados desde la préactica del dia a dia.

En el momento de confeccionar la presente Guia, se dispone de los siguien-

tes:

CONTENIDO DE APOYOS AL LICENCIATARIO Formato
01 | Guia de uso de Compliancers. PDF
02 | Formacién al licenciatario. Uso de Compliancers. Video tuto- Video
rial. 1:00 h.
03 | FAQ. Preguntas frecuentes. Sobre uso de la plataforma Com- PDF
pliancers.
04 | Observatorio. Noticias y eventos relacionados. PDF
05 | Dossier de presentacion del Compliance Penal a empresas PDF
cliente. PDF + Power Point.
06 | Hoja de encargo profesional. Modelos. PDF
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07 | Prueba de Conocimiento a empleados. Word
08 | Prueba de conocimiento a directivos. Word
09 | Test de evaluacion del grado de solvencia del manual de Word
compliance.
10 | Test de evaluacion del grado de evidencia. Word
11 | Circulares periodicas s/ Mejoras de Compliancers. PDF
12 | Circulares periodicas s/ Recomendaciones de uso. PDF
13 | Jurisprudencia Compliance Penal. Resefias. PDF




