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- Objetivo de |a Politica del sistema interno de
informacion

FUNDACION RESIDENCIA ELORDUY con CIF N ® G43200422, en &l marco de su Sistema de
Corporate Compliance, ha procedide a implementar un Sisterna intema de informacian (SIl) conforme
a los dictados de ka Ley 202023, de 20 de febrero, reguladora de |a proteccion de as perscnas que
infarmen sobre infracciones normafivas v de kicha contra la corrupcion.

En eansonancla con ko expuesto la presente Politica es dictada de conformidad con lo dispuesto en el
articula 2 latra h) de la normativa ya referanciada.

FUNDACION RESIDENCIA ELORDUY reconcce comoe propios todos los principlos recogidos en |a
Ley 2/2023 relativa a la protecciin de las personas gue informen scbre infracciones del Derecho de la
Unién y en |a Ley de proteccion del informante y, con el fin de enfatizar dicho compromise, aprueba la
presente Politica del sistema intarno de informacion.

Esta Politica tiene como chijetivo establecer los principlos generales del sistema interna de informaciin,
los dereches que asisten a los informantes, asi como el procedimiento que regula el modo en que
pueden ponerse en conocimiento del responsable del sistema los hechos que versan scbre las materias
refaridas en el apartado siguiente sobre & ambito material de aplicacian.

o i aplicaci

La presente Politica ofrece el méximo nivel de proteccidn a las personas fisicas que informen, de.

1. Acciones u omisiones que puedan ser constifuivas de infraccion penal o
administrativa grave o muy grave. En todo caso, se entenderan comprendidas todas
agquellas infraccienas panales o administrativas graves o muy graves que impliguen
quebranto econdmico para la Hacienda POblica y para la Seguridad Social

2. Accionas u omisiones que pusdan constituir infraccion del Derecho de la Linkn
Europea, en los iérminos definides por la Directiva (UE) 20161037 (Ley 02/2023)
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3. FEl reporte de las acciones u omisiones que puedan constituir un incumplmiento de
la legislacion vigente en cualquiera de los ambilos en los quea opera.

4.  El reporte de las acciones u omisiones que puedan constituir un incumplimiento de
la normativa interna, incluldos expresamente el Cédigo Etico, y los principlos v
valores que asumen como gula de conducta lodos los empleadosias,

Gueadan por tanto excluldas del ambito material de aplicacion del sistema interno de informacicn
aquellas comunicaciones refacienadas con cuestiones esiictamente laborales o de politicas de
recursos humanos o relacionadas con el desempefio profesional. En asos casos, el asunto se derivara,
si sl corresponde, al Proceso de Recursos Humanos.

- Ambito personal de aplicacién

La presante Politica se extiende, ademds de a los administradores, directivos y empleados/as, a olros
colaboradores tales como voluntarios, becaros, rabajadoresfas en periodos formativos, candidalos en
procesa de seleccion, trabajadoresias que hubieran finallzado su relacién laboral o mercantil y
representantes de los trabajadores, asl como & cualguier persona que trabaje para o bajo |a supervision
y la direccitn de clientes, contratistas, subcontratistas y proveedores, y a los socios de FUNDACION
RESIDENCIA ELORDUY



A [|oduy
HESIDBDEMNILGIA

Las madidas de proteccidn previstas en la presente Polltica se aplicaran tamblén, en su casa: (1) a
las personas fisicas que, en & marco de |a organizacian en la que preste servicios el informante,
aslstan al mismo en el proceso; (i) a las personas fisicas que astan relacionadas con &l Informante
y que puedan sufrir represalias, como compafieros da trabajo o famillares del informante; y (i) a tas
personas jurldicas para las que frabaje o con las que mantenga cualquier ofro tipo de relacdn en un
contaxto kaboral ¢ en lag que ostente una participacion significativa.

o Obligacién de reportar incumplimientos

Cualquier miembro integrante da FUNDACION RESIDENCIA ELORDLUY o tercero que mantenga
relacicnes can la Fundacian en el marce de sug labores profesionales (en los terminos expuastos en
el epartado anterior de la presente Politica) que tenga conocimiento de algan  incumplimienta
comelido an un contaxio laboral o profesional debera inmediatamente comunicara a través del
sisterna interno da informacsin, sin temor a ser sufrir ningun tipo de reprasalia,

o El responsable del sistema interno de informacion

El érgana de Administracién de FUNDACION RESIDENC|A ELORDUY ha designado a FERNANDO
IBEARRA EGUIGLIREN, DNI: 16054585-X{GRUPD FERBAR)como responsable del sistema interno
de infarmacitn, quien ofrece garantias adecuadas de independencia, confidencialidad, proteccion
de datps v secreto de las comumnicacionas.

5 Canal interno de informacion

FUNDACION RESIDEMGIA ELORDUY ha habiitado un camal interno de informacion  confidenclal,
profegide y que cumple con las exigencias de las més estrictas normativas en materia de proteccldn a
informantes y de proteccidn de datos. Dicho canal inferno es geshionado a través de la plataforma
CEMTINELA v 58 encuentra accasible a traves de:

+ La pégina web corporativa de FUNDACION RESIDENCIA ELORDUY
htips.{felorduy eus

Adicienalmanta, el informanie podra solicitar 3l Responsable del sistema la cetebracion de una reunian

presencial para presentar la comunicacién de forma verbal, 18 reunidn solicitada debera celabrarse
dantro  del plazo maximo de siele dias desde |3 solicitud. La reunidn debera zer debidamente

documentada de alguno de los siguienies modos:
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Mediante una grabacidn de la conversacion en un formato seguro, duradero v
accesible —previa advertencia al informante de que [a comunicacion sera grabada,
infarmandale del fratamiente de sus datos de acuerdo con o establecido en la
normativa vigente, o

- A través da una transcripclon completa y exacta de la conversacion realizada por el
personal responsable de tratarla. Ademas, se ofrecera al informanta la apartunidad
da comprobar, rectificar y aceptar madiante su firma @& transcripclin de la
conversaciin,

Asimisma, las comunicaciones se podran formular tanto de forma ldentificada como andnima,

Las comunicaciones que se realicen deberdn contener, &n la medida da o posible, los siguisntes
aspectos:

1. Mombre y apellidos de lafs personals a las que sa atribuyen los hechos yio conductas
objeto de comunicacion.

2.  Fecha de los hechos y maxima informacién disponible sobre los mismaes.

3. Eventuales documentos u otros medios de prueba que tenga a su alcance y que
puedan acraditar la realidad de los heches yio conductas objeto de comunicacian.

En &l supuesto de incompatibilidad o conflicto de interés, 8sto es, que la persona respansatle de los
hechos reportados fuera el responsable del Sisterna interno de informacidn, el informante padra
dirlgir una comunicaciin directa, por cualguier madio, al miembro del patronate que se designe al
efecto de que dispone la Fundacian.

o Canal externo de informacién y revelacion publica

Sin perjulcio de gue el canal intermo de informacion es el cauce praferente para repore de |as

informaciones dascritas en esta Politica, cualquier persona fisica podra acudir ademas al canal externo
de Informacidn creado a nivel estatal por la Autoridad Independients de Proteccion del Informante, o
B &l caso, ante |as autoridadas u organos avtondmicas cormespondiantes.
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La revalacion piblica o puesta a disposicidn del pabiico de informacidn sobré acciones U omisiones
establecidas en &l &mbito de aplicacidn de la presente Politica también implicard la proteccion al
informante, sismpre ¥ cuando haya realizado la comunicacion primero por canales intemos o extemos,
o directameante por canales extemos, sin que se hayan fomado medidas apropiadas al rezpecto en el
plazo establecido, y siempre que se cumplan ademas los requisitos establecidos en el apartado
siguiente,

0 ion i informantes

Las personas que comuniquen o revelen infracciones gozaran de fodos los derechos de pratecckdn
que se prevén en la presente Politica siempre que:

Tengan motivos razonables para pensar que s informacion gua camunican
a5 varaz en al momento de |3 comunicacion, y que la citada infoermacion
enira deniro del dmbito de aplicacion materizl de la Politica,

2 Hayan realizado la comunicacion o revelacion conforme a los requerimientas
previstos a tal efecto por la Fundacion v la presente Politica.

Las parsonas que hayan comunicado ¢ revelado piblicamente informacion sobre acciones u amisiones
a kas que se refiere esta Politica de forma andnima, pero gue posteriormenta hayan sido idenificadas
y cumplan las condiciones previstas en este apartado, tendrin derecho a profeccion segdn lo que se
preve en la presente Pallfica.

Las personas que informen ante [as instituciones, Grganos u organismos pertinentes de la Lnidn
Europea sobre infracciones que entren en el ambite de aplicacion de la Ley 2/2023  lendran derecho
a proteccian con arregho a lo dispuasta en la presente Politica.

Por el contrario, no gozaran de ka proteccidn prevista en la presents Polilica, aguellas personas gue
comuniquen o revalan:
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1.  Informaciones contenidas en comunicaciones gue hayan sido inadmitidas por alguna
da |as siguientes razones:

a4, Cuando los hechos relatados carezcan de toda varosimilifud.

b. Cuando los hechos relatados no sean constilutives de infraccidn  del
ordenamianto juridico incluida en el ambito de aplicacidn de la Polltica,

. Cuando la comunicacidn carezca manifestaments de fundamento o existan, a
juicko del responsable ded sistema, indicios racionales de haberss cbienido
mediante |a comisién de un delitc. En este Glimo caso, ademas de la
inadmision, e remitird al Ministerio Fiscal relacidn drcunstanciada de los
hechos que se estimen constitulivos de delito,

d. Cuando la comunicaciin no contenga informacian nueva y significativa sobre
infracciones objelo de una comunicacion anterior raspecto de la cual hayan
concluido fos corespondientas procadimisnios, a menos que 3e den NUevas
circunstancias de hecho o de Derecho que justifiquen un seguimiento distinta,
En estos casos, el responsable dal sistama notificard Ia resolucidn de maneara
rmotivada

2. informaciones vinculadas a reclamaciones sobre confliclos interpersonales o qua
afecten (nicamente al informante v & las personas a las que se refiera la
comunicacikin o revelacion,

3.  Informaciones que ya estén completamente disponibles para el plblico o que
constituyan meros rumares.

4,  Informaciones que e refieran a acciones u omisiones no comprendidas an el Ambito
material de la presente Polltica,

La Inadmiskén de la comunicacion formulada a través del canal hablitado serd comunicada al
informante dentro de los § dias habiles siguientes, salvo gue la comunicacion fuera andnima o el
irfarmante hubiera renunciado a recibir comunicaciones relativas al procedimients,
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= Prohibicién_de represalias

FUNDACION RESIDENCIA ELORDUY adoptard las medidas necesarias para prohiblr todo aclo

constitutivo de represafia, incluidas las amenazas y tenfativas de represalia, contra las personas
informantas.

Se enfiande por represalia cualesquiera actos u omisiones que estén prohibidos por (& ley, o que, de
forma directa o indirecta, supongan un trato desfavorable solo por su condicidn de informantes, o per
haber realizado una revelacian poblica. A tiulo meramente enuncigtivo, 58 consideran represalias las
que se adopten en forma de:

1. Suspension del contrato de frabajo, despido o extincidn de la redacion laboral o
estatutaria,

2. Terminacidn anticipada ¢ anulacidn de confratos de bienes o servicios,

3. Imposicion de cuslquler medida disciplinaria, degradacion o denegacidn de ascensos
y cualguier olra modificacian sustancial de las condiclonas de trabajo.

4, Lano conversidn de un confrato de trabajo temporal en uno indefinido, en caso de

que el irabajador tuviara expeclativas bagltimas de que s2 le ofreceria un trabagc
inchafinicka.

5. Dafos, inchuldos los de cardcter reputacional, o pérdidas econdmicas, coacciones,
intmidaciones u acoso,

6.  Evaluacin o referencias negalivas respecto al desempeita laboral o profesional.

T Denegacion o anulacidn de una cencia o permisa.

8. Discnminacidén, o trato desfavorable o injusta,
Las medidas recogidas en los anteriores numerales 1 a 4 no serdn consideradas represalia cuando
sean llevados a cabo denfro del ejercicio regular del poder de direccidn al amparo de la legislacion

taboral o reguladora del estatuto del empleado pablico correspondiente, por circunstancias, hechos o
infracciones acreditades, y ajenas a la presentacidn de ka comunicacian.
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lgualmente, se hace saber gue los actos que fengan por objeto (mpedir o dificultar la presentacion de
comunicaciones y revelaciones, 85| coma los que constituyan represalia o causen discriminacidn tras
la presentacién de aguelias seran nulos de plenc derecho y daran lugar, @n su caso, a medidas
correctoras disciplinarias o de responsabilidad, pudiendo incluir la correspondiente Indemnizacién de
dafios v perjuicios al perjudicado.

Ademas, los informantes podrdn acceder, segin cormesponda, a las madidas de apoyo prestadas a
nived estatal por la Autoridad |ndependients de Proteccién del Informante o en su caso, ante las
autordades u drganos aulonamicns correspondiantas.

s Medidas de proteccid r li

FUNDACION RESIDENCIA ELORDUY adoptara kas medidas necesarias para garantizar que |os
comunicantes estén prolegados frente a represalias. A continuacion, se exponen las principales

medidss de proteccidn previstas en las legislaciones mas exigentes en materia de proteccion a
informantas:

1. Mo seconsiderard que las personas que comuniquen infarmaciin sobré las acclones
U omisiones recogidas en o numerakes 1y 2 del sagundo apartado de la presenta
Politica o que hagan una revelacidn pablica hayan infringido ninguna restrocidn de
revelacion de informacidn, v aquellas no incurrirdn en  responsabifidad de ningun
tipo en relacidn con dicha comunicacion o revelacidn plblica, siempre gue tuvieran
modivos razonables para pensar que 18 comunicacion o revelacion pdblica de dicha
informacién era necesana para revelar una accion U omisidn en virtud de esta
Palitica,. Esta medida no afectard a las responsabifidades de caracter penal.

Lo previsto en el pamafo anterior se extiende a la comunicacion de informaciones
realizadas por ks representantes da las personas trabajadoras, aunque se
encuentren somefidas & obligeciones lagales de sigilo o de no revelar informacidn
reservada. Tode ello sin perjuicio de las normas espacificas de proteccidn aplicalies
conforme a la normativa laboral,

2. Los informantes no incurriran en responsabilidad respecto de |3 adquisicion o el

accesn a la nformacidn que es comunicada o revelada plblicamants, sismpre gua
dicha adguisicidn o acceso no constituya un delito.

10
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3. Cualguier olra posible responsabilidad de los informantes derivada de actos u
omislones que no estén relacionados con la comunicacian o @ revelacian poblica o
GUE ND SEEN necesarios para revelar una infraccion serd exigible conforme a la
marmativa aplicable

4, En los procedimientos anle un drgano junsdiccional v otra sutoridad relalivos a kos
perjuicios sufrides por los informvantes, una vez que &l informante haya demosirado
razonablemanta que ha comunicado o ha hecho una revelacion piblica y que ha
suffide un perjuicio, se presumird gue & peruicio e produfs como represalia
por informar o por hacer una revelacién piblica. En tales casos, comespondera a
la persona que haya tomado la medida perjudicial probar que esa medida se hasd
en motivos debidaments jusiificados no vinculados a la comunicaciin o revelacion
publica.

5.  Enlos procesos judickales, incluides los relativos a difamacion, vielacidn de derechos
de autor, vulneraciin de secreto, infraccion de las normas de proteccion de datos,
revelacién de secretos empresariales, o a solicitudes de indemnizacidn bagadas en
el derecho laboral o estatutario, las personas que realicen una comunicacion de
conformidad con la presente politica no incurriran en responsabilidad de ningdn tipo
como consecuesncia de comunicaciones o de revelaciones plblicas protegidas.
Dichas personas tendrdn derecho & alegar en su descargo ¥ en &l marco da los
rataridos procesos judiciales, el haber comunicado o haber hecho una revelacidn
plblica, siempre gue tuvieran motivos rezonables para pensar que la comunigacion
o revelaclon pallica era necesaria para poner da manifiesto una infracaidn.

& i i aral ersonas sobre la
que versa la comunicacion

FUMDACION RESIDENCIA ELORDUY parantizara que las personas sobre las gque versa la
comunicacién sean oldas en el marco de la investigacidn interna, tengan derecho a la presuncian de
inocencia, al derecho de defensa v al acceso al expediente an los trminos regulados en [a legislacion
vigente,

Asimismo, la Klentidad de la persona sobre la que verse la comunicaclkdn de infraccidn serd profegida
y tratada de manera confidencial, al igual que los hechos objeto de comunicacian, del misma modo
que lo es la identidad del propio informants, siempre con las excepcionss que sean necesarias
para garantizar e buen fin de la investigaciin, o [a  eventual comunicaciin &  |as
autoridades competentes

"
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o Sanciones

FUNDACION RESIDENCIA ELORDUY en atencidn a la legislacion v normativa correspondienta,
establecara sanciones efeclivas, proporcionadas v disuasorias aplicables a los integrantes de
FUMDACIOM RESIDENCIA ELORDUY, que:

1. Imphdan o intenten impedic que se reslicen comunicaciones o frustren o traten
de frusirar su seguimiento.

2. Adopten medidas de represalia contra los informantes.
A Promuevan procedinmdentss abusivos confra los informantes.

4. Incumplan su deber de mantener la confidencialidad respecto de la identidad del
comunicante o de las personas involucradas en la comunicacidn, asi como su deber
de secreto sobre cualquier informacion relacionada con la comunicacion formulada,

L Comuniguen o ravelen poablicameante informacian a sabiendas de su falsedad.

o Confidencialidad

FUNDACHON RESIDENCIA ELORDLUY asume el compromiso de velar por que no se revels ka
identidad de la persona que realice la comunicecion a travas del sisbema interno de informagion
habilitado, salve gue ésta presie su consentimiento de forma expresa.

Dicho deber de confidencialidad implica que, salvo los miembres especificaments auterizades para
reciblr, seguir o resolver las comunicaciones recibidas, nadie podrd conocer la idenfidad del
comunicante ni cualquier ofra informacion que se pueda deducir directa o Indirectaments de su
ientidad. Para garantizar tal confidencialidad, FUNDACION RESIDEMCIA ELORDUY ha
implementado las medidas técnicas v organizativas necesarias.

De manera excepcional, la identidad v o que de ella pueda derivarse podra revelarse cuando
constituya una obligacidn necesaria y proporcionada impuesta por la legislacidn vigente, en el
contexto de una investigacion lievada a cabo por |as autoridades competentes o en &l marco de un
procaso judicial, y, en particular, cuando la revelacidn pretenda salvaguardar el derecho de defensa
de la persona afeciada. En este sentido, la identidad del comunicante sdlo podrd ser comunicada a
la Autoridad judicial, al Ministerio Fiscal o a la autoridad compatente en el marco de una investigacion
penal, disciplinana o sancionadora corespondients.

En caso de que se vaya @ proceder a la revelacian de la dentidad en virtud de ka razon anterior,

FUNDACION RESIDENCIA ELORDUY mformara al comunicante de forma previa, salvo que dicha
informacion pudiera comprometer |a investigacion o ol procedimiento judicial

12
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Aslmigmo, FUNDACION RESIDENGCIA ELORDUY garantiza |a confidencialidad de los datos y hechos
aportados cuande la comunicacion sea remitida por canales da denuncia que no sean (os establecidos
a a miembros del personal no responsable de su tratamisnto, Para alio, FUNDACION RESIDENCIA
ELORDUY ha formado en esta materia adecuadamenta a su personal ¥ ha advertido sobre las
infraccionas por el quebranto del deber de confidencialidad y, asimismo, @l establecimiento de ta
obligacian del receptor de 1a comunicacidn de remitirla inmediatamente al responsable del sistamsa,

En tado caso, FUNDACION RESIDENCIA ELORDUY velard por que las awtoridades compelentes que
raciban Informacidn sobre infracciones que incluya secratos comerciales, no los usen ni revelen para
fines gue vayan mas alld de ko necesario para un cormacto seguimianto de [as actuaciones.

o Proteccion de datos

El sistema interno de informacién es gestionado como encargado del fratemiento por FUNDACION
RESIDENCIA ELORDUY

Los datos personales facilitados a través del sistema intemo seran tratados para la finalidad de
recepcionar y analzar las acclones u omisiones reporiadas y, en su caso, decidir sobre la procedencia
de iniciar una investigaciin sobde los hechos informadoes, Adicionalments, cierta informacidn podra ser
tratada para dejar evidancia del funcionamiento del sistema. En este 0fimo supuests, FUNDACION
RESIDENCIA ELORDUY garantiza que la Informacidn aimacenada como evidencia serd anonimizada.

En caso da recibir informacién que no sea necesara para la tramitacion e mvestigacion de las accones
u omisiones a las gue se reflere el apartado segundo de la presente Politica, el responsable del
tratamienia procedera a su inmediata supresion. Asimismo, se suprimiran todos aquellos datos
personales que se puedan haber comunicado y gue se refisran a conductas que no estén incluidas en
el ambita de aplicacion de la Ley de proteccidn del informante y de ia presente Politica, as! como agquella
informacion o parte de ella que se acreditara como no veraz, sahvo que dicha falta de veracidad pueda
consifuir un ilicito penal.

El responsable del tratamiento tratard los dalos personales faciitados por el informante  én
cumplimients da una obligackén legal, en concreto, en cumplimiento de la Ley de proteccidn del
informanta. Por su lado, al tratamiento de dalos especigimente protegidos podra ser tratado por el
regponsable por razones de un interés pablico esencial conforma a lo pravisto en el ariculo 8.2, ) del
Reglameanto (UE) 2016/679.

Los datos personales recabados a través del canal interno se conservaran de conformidad con lo
dispuesta en la legiskacién aplicable. En concreto, estos datos se conservaran axclusivamante durante
al tiempo imprescindible para decidir sobre [a procedencia de iniciar una investigacidn sobre aquelios
heches comunicados que, en  tode caso, no podrd profongarse durante mag de res meses desde |a
antrada de la comunicacin, Mo obstante, en ceso de que fuese necesario tratar los datos personales
durante mas tempo para continuar la investigacion o, en su caso, porque se considera necesario iniciar
las acciones legales oportunas, kos datos se conservaran, en un entorno diferente al canal interno, en
fanio sea necesano para concluir la mvesligacion o para & ejercicio de las comespondienies

13
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acciones por parte de FUNDACION RESIDENCIA ELORDUY

Para cumplir con las finalidades arriba descritas, el responsable del fratamianto pueds facilitar el
acceso 3 los datos personalas a:

1. Terceras empresas que presenten senicios, tsles come asesores ¥ colaboradores
exiernos que presten soporte en la gesfidn o, en su caso, mvestigacidn de las
comunicaciones recibidas a trawés del canal interno.

2, Aguellas areas o departamentcs relevantes de cara a la temitacion da [a
cornunicacion y, en su caso, para la investigacidn y las posibles medidas a tomar con
raspecto a la conducta comunicada siempre ¥ cuando resulte nacesario.

3. lgualmente, los datos personales podrén ser cedidos a log Juecas y Tribunales, al

Ministeric Fiscal, asl como & las Administraciones Publicas competentes como
consecuencia de la investigacidn gue se pusda poner en marcha.

- Registro de comunicaciones

FUMDACION RESIDENCIA ELORDUY llavard un registre de todas kas comunicaciones que pueda
recibir & través del sistema interno de informacion, y de s investigaciones internas 8 que haya dado
lugar, recopiladas en el lamado «libro-registros, cumpliende en todo momenta con los requisitos de
confidencialidad establecidos, y durante el tlempo estrictamente necesario y proporcionado para dar
cumplimiento a los requisitos |egales v normativos.
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o Procedimiento interno

ACTIVIDADES REALIZADAS

Recepcion de la comunicacion

Envio da acuse de recibo de la comunicacion al informante

Admiblan o ne a rimite
Instruceitn

Terminacidn de las actuaciones y respuesta al informante

Redistro de las infarmacionas recibidas

RECURSES

PUESTOS IMPLICADOS

Responsable del Sistema Interno.
Respansable de RRHH en el ambito de
medidas disciplinarias,

Asesarfa servicios juridicos si se deben
adoptar medidas legales.

Instructor/a designado/a

Direccian

DOCUMENTOS DE APLICACIGN

DOCUMENTOS

INFRAESTRUCTURAS ¥ RECURSOS
Canal intemo  en  hermmamienta
Centinela

Tiempo empleado por los implicadas
en la gestién, tramitacion y resolucion
Equipos v redes informaticos

Canales externos de informacion de
Autorkdad indepandiente e
Proteccidn  del Informante, AAL
{estatal o autondmica competents)

REGISTROS

Ley 2/2023, de 20 de febrero, de la proteccion de
las personas que informen sobre infracciones
normativas y de lucha contra la carrupeidn.
Procedimiento de gestion de informaciones
Regulacion especifica de la ordanizacién sobre
acoso fse tendran en cuenta sus especificidades
en cuanto a gestion)

Aplicacion de gestion del sistema
interno informacion y documentacion
derivada de la misma (actas,
resolucian, prughas, informes,
regictro de informaciones recibidas ...}
Comunicacion a terceros (Ministerio
Fiscal, si existen indicios de delito;
autoridad, entidad v organisma que
¢ considere competente para su
tramitacibn  en funcién de I3
eomunicacian)

RIESGOS

Cero sanciones por incumplimiento normativa
proteccion de las personas que informen sobre
infracciones normativas v de lucha contra la
COTTURCIan,

100% denuncias tramitadas en plazo y forma

Falta de proteccion a infermantes que
suponga represalias frente a los
mismos o wvulneracion  de su
privacidad

Incumplimiento normativo que pueda
suponer sancion - economica ylo
afectacion a reputacian,

15
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A

) E M C |
ORDEN ACTIVIDAD |l DESCRIPCION RESPONSABLE
Inicie | Recepcion de [« La informacion/comunicacion se podra | Responsable
cOmynicacion recibir por escrito, a través de la pestaia | interno del 551
habilitada al efecto en la pagina web de o entidad
la Organizacion externa (en
«  Sp informard al informante, en las caso de
condiciones de uso implementadas en fa | externalizacidn
propia herramienta informatica, para | de la gestion
con la existencia de canales externos, y del canal)

tomo medio complementario al canal
interno. ¥ por ende, de la posibilidad de
informarse asimismao ante las
futoridades v organos  autonomicos
correspondientes v especialmente, ante
la  Autoridad  independiente  de
Proteccion del Informante, AAL, de
cualesquisra  acciones o omisiones
incluidas en el ambito de aplicacion de
la ley, ya sea directamente o previa
comunicacion a travas del
correspondiente canal intemo

Si la comunicacion se remite por canales
de denuncia distintos al oficial en la
pigina web, o a miembros del personal
no  responsable de su gestign, se
garantizard la confidencialidad v se
formard al personal on esta materia,
advirtiandole de la obligacion  del
receptorfa de remitiv inmediatamente la
comunicacidn  al  responsable  del
Sistema vy gue no hacerlo supone una
infraccidén muy grave,

Recibida la comunicacitn a través del sl
se verificard sies andnima o identificada
y sl indica un demicilio, o email para
recibir las notificaciones

Si el informante se identifica, se
reservara su identidad en los términos
del articule 33 Ley proteccidn
informante, sin revelarla a terceras
personas

La comunicacion que se reciba la recibirg |

el responsable del sistema, o en su
defecto y por imposibilidad del misma, a
quien le sustituya
En caso de que se habilite la opcian de
comunicacion  verbal  {presencial,
telefonica o por mensaje de voz);

16
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» e advertira que la comunicacian
sera grabada, de las condiciones de
usno y del tratamiento de sus datos

» sp documentard con grabacién en
formato  seguro, duradero vy
accesible, o por transcripcion
completa v exacta de la
conversacian

*  Sin perjuicio de sus derechos en
materia de proteccion de datos, se
ofrecera al informante oportunidad
de comprobar, rectificar y aceptar
madiante su firma la transcripcion
del mensaje

Se identifigue o no el informante, se le
recaomendard que facilite un modo de
mantener la comunicacion o de pedirle
informacién  adicional para la
investigacion

Se registrard en el SIl, asignandole un
codigo

El acceso al S se limita a;

= Responsable interno del sistema y,
Bn suU caso, a quien lo gestione
directamente v a los encargados del
tratamiento que eventualmente se
designan.

* Responsable de RRHH en el ambito
de medidas disciplinarias

* Responsable servicios juridicas, si
se deben adoptar medidas legales

*  Delegado de Proteccion de datos.

* Instructor/a designado/a

2 | Acuse de recibo

En un maximo de 7 dias habiles desde

recepcion, la propia herramienta acusa |

recibo de la misma, si el informante se
identifica. 51 es andnima, s acusard
recibo manualmenta

3 fdmisiono noa
tramite

Responsable
interno del 551
o entidad
gxtarna (en
casa da
wxternalizacion
de la gestion
del canal)

En todo caso se respetard presuncion
de inocencia, derecho & ser oido ¥
honor de personas investigadas
Registrada la  informacién  se
comprobard i expone  heches o
conductas dentro del ambito de
aplicacion recogido en las condiciones
de uso aceptadas por el informante
En un maximo de 10 dias habiles desde
fecha registro se decidira:
= 1-sise inadmite por:
=  Falta de verosimilitud
= Hechos no constitutivos de
infraccion  del ordenamiento
juridico  incluida en  dmbito

Responsable
interna dal Sl
o entidad
externa (en
caso de
externalizacion
de la gestion
del canal)
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“aplicacion Ley proteccion  al
informente

= Carencia manifiesta de

fundamento o indicios racionales

de haberse ablenido mediante la

comisitn de un delito

v 5 no contiene informacién nueva
y significativa sobre infracciones

romunicadas antariormente
sobre las que se haya concluido
el correspondiente

procedimiento, salvo que se den
nuevas circunstancias de hechoo
de Derecho que justifiquen un
seguimiento distinto
« En esos casos se notificara la
inadmisian de forma motivada
dentro de los 5 dias habiles
siguientes, salvo si comunicacién
anfnima o  informante ha
renunciado A recihir
comunicaciones
= 2.- 5 se admite. 52 notificara la
admisién en los cinco dias habiles
sigulentes, salvo si comunicacidn
andnima o  informante  ha
renunciado a recibir
comunicaciones
» 3. Remizion de inmediato al
Ministeric Fiscal =i hechos
contienen indicios de dealito
s 4= 5ise remite la informacion a la
autoridad, entidad v organismo que
se considere competente para su
tramitacion
Durante todo el proceso de gestion de
la denuncia se excluiran aquellas
personas que puedan tener conflicta

de interes con el contenido de la

denuncia

Instruccion

La organizacién (o, en su caso la
entidad gue tenga externalizada la
gestion  del canal) designard un
instructor/a capacitado/a para realizar
las funciones de instruccién v que no
tenga conflicto de intereses con el
infarmante o los hechos comunicadas.
El instructorfa afadird, una wvez
admitida a tramite la denuncia, nota
privada de admizidn a tramite junto al
documents en la herramienta
modificara la comunicacion a estadao
“Investicanda”,

El Instructar/a categorizara la denuncia
en r;l:mrdirtaciﬁn con la !:_ategnrizaci-ﬁn

Instructorfa
designado/a

18
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gue haya realizado el denunciante al
formular la denuncia

= El instructor/a podrd apoyvarse eon
responsable de RRHH si medidas
disciplinarias. Asesorfa de servicios
juridicos si medidas legales. O en su
caso en el delegado/a de Proteccion de
datos.

* Comprendera las actuaciones
necesarias  para  comprobar  la
verasimilitud de los hechos

* Garantizard gue la persona afectada
por la informacian:

* tenga noticia de esta y de los
hechos relatados de  manera
sucinta; que se le informe de las
acCionEes U omisiones que se e
atribuyen, v a ser oida en cualquier
momento. Dicha  comumicacian
tendrd lugar en el tiempo ¥ forma
gue se considere adecuado para
garantizar el buen fin de fa
investigacion, si su aportacion al
inicio puede facilitar ocultacion,
destruccién o alteracidn de las
pruebas

= e leinforme del tratamiento de sus
datos personales

= pueda presentar alegaciones por
escrito.  Esta  informacién  podra
darse en el tramite de avdiencia

= una entrevista, con respeto a la
presuncidn de inocencia, imvitando
a exponer su version de los hechos
Y @ aportar las prushas que
considers adecuadas

» acceso al expediente sin revelar la
identidad del informante, pudiendo
ser oida en cualquier momento, v
comparecer asistida de abogado/a

« En ningiin caso 58 comunicara a los
afectados la  entidad  del
informante ni se dara acceso a la
COMUNICAcion,

Terminacion de

actuaciones
raspuests
infarmante

las

¥
al

= Plazo maximg para finalizar
actuaciones v responder al informante:
3 meses desde el registro de la
informacion. Salvo casos de especial
complejidad que requieran ampliacian
de plazo, (hasta un maximo de otros 3
mases mas),

o expuesto con (3 salvedad de aquellos

supuestos especificos que legalmente

tengan establecidos otros plazos

{como, por ejemplo, en materia de

acoso sexual y acoso por razon del sexo

en el trabajal,

Responsable
del
SilfInstructorfa
designade/a
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Cualquiera que sea la decision, se

comunicara al informante, salvo que

haya renunciado a ello o que la
comunicacion sea andnima

Terminada la instruccion se emitird un

informe con:

* Los hechos relatados, el codigo de
identificacion de la comunicacion y
la fecha de registro

s La clasificacidon de la comunicackin
a efectos de conocer su prioridad o
no en su tramitacion

* las actuaciones realizadas para
comprobar la verosimilitud de los
hechos vy las concusiones, la
valoracion de las diligencias y los
indicios que las sustentan

La decision comprendera una de estas

DpCiones:

* Archivo del expedients,
notificandolo al informante v a la
persona afectada, Dicho archivo
podra decretar la ausencia de
verosimilitud o de  ausencia
probatoria o de incomplimignta v
para con la comunicacion recibida.

0 en el supuesto de probarse que
los hechos de Ia
Comunicacion resultaren ser
ciortos, evidencindose con
ello un incumplimiento o

infracciGn mormativa,
proponerse la adopeidn de
las medidas pertinentes
conforme 4 la legislacidn
labaral v resta  de
obligaciones  civiles y

mercantiles de aplicacion
= El informante tendra derecho a la
proteccidn de la ley salvo que de la
instruccion, se concluya que la
informacian  debia haber sido
inadmitida por los motives del
apartado 3.1 anterior
=  Remision al Ministerio Fiscal si, pese
a no apreciar inicialmente indicios
de delito, si se aprecian en la
instruccion
Una vez dispuesta la terminacian de la
instruccion ¥ adoptada la decisidn
pertinente acerca de la comunicacian
recibida, el responsable del Sistema sera
el encargado de modificar el "estado” v
dar por finalizado el proceso.

& Conservacion ¥ Mo se trataran datos personales no | Responsable
destruccion de datos necesarios para el conocimiento e | intema del 551
personales investigacion de los hechos 0 entidad

comunicados, procediéndose, en  su axtarna (en
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£aso, a su inmediata supresion, al igual

gque los datos personales referidos a
conductas mo incluidas en el ambito de
aplicacion de la ley, 51 la comunicacion
incluye categorias especiales de datos,
e suprimirdn  inmediatamente, sin
registrarlos ni tratarlos

51 se acreditara que la informacidn
facilitada o parte de ella no es veraz, se
suprimiran desde el momento en gue se
tenga constancia de dicha circunstancia,
salvo que la falta de veracidad pueda
canstituir un ilicito penal, en ese caso se
guardara la informaciom el tiempo
necesario durante @l que se tramite el
procedimiento judicial.

Los datos personates del denunciante,
asi coma de los empleados/as y terceres
solo se conservardn en el 511 durante el
tiempo imprescindible para  decidir
sobre la procedencia de iniciar una
investigacion  sobre  los  hechos
denunciados.

Pasados 3 meses desde la introduccion
de los datos, se suprimiran del sistema
de denuncias, salva gue la finalidad de
conservarlos Sea dejar evidencia del
funcionamienta del Sii.

5 no se da curso a una denuncia, el

responsable del tratamiento |

anonimizara los datos  personales
cuando transcurra el plazo, especifico o
genarico, indicado; en ese caso no es
aplicable la obligacion de blogueas, En
ningiin caso se conservaran los datos por
un periodo superior a 10 afos.

Si la denuncia deriva en un
procedimiento  judicial se  abrira
expedienta interno para la gestion vy
seguimiento de este

Se procederd finalmente a su archivo

caso de
externalizacion
de la gestion
del canal)
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