Procedimiento de gestidon de informaciones

1. Recepcion y admision de las Comunicaciones.

Las Comunicaciones seran recibidas por el Responsable de Seguridad, quién remitird al Informante el
correspondiente acuse de recibo, en el plazo maximo de siete dias naturales siguientes a su recepcion,
salvo que ello pueda poner en peligro la confidencialidad de la Comunicacién.

A continuacion, el Responsable de Seguridad comprobard, en primer lugar, si la Comunicacién recae
dentro del ambito de aplicacién del Sistema Interno, en cuyo caso abrird el correspondiente
expediente y procedera al inicio de las actuaciones correspondientes.

En otro caso, si la Comunicaciéon no entra dentro del dmbito de aplicacion del Sistema Interno,
ordenard su inmediato archivo, y se notificara al Informante.

Asimismo, los Informantes pueden acudir a los canales externos de Comunicacién de las autoridades
competentes y, en su caso, ante las instituciones, érganos u organismos de la Unién Europea.

2. Apertura de Expediente.

En el supuesto de que se hubiera producido la apertura de expediente, el Responsable de Seguridad,
de forma simultdnea, podra adoptar medidas adicionales urgentes, a fin de evitar poner en riesgo el
desarrollo de la investigacién o que sean precisas, para proteger a los Informantes, y en su caso,
Afectados. Para poder llevar a cabo dichas acciones, el Responsable de Seguridad se apoyara en los
departamentos o areas funcionales que correspondan.

3. Investigacién interna de la Comunicacién.

El Responsable de Seguridad dara respuesta a las actuaciones de investigacion, en el plazo maximo
de tres meses a contar desde la recepcién de la Comunicacién o, si no se remitié un acuse de recibo
al Informante, a tres meses a partir del vencimiento del plazo de siete dias después de efectuarse la
Comunicacidn, salvo casos de especial complejidad que requieran una ampliacién del plazo, en cuyo
caso, este podra extenderse hasta un maximo de otros tres meses adicionales.

Al desarrollo de la investigacidn interna, tendrdn acceso, directa y exclusivamente el Responsable
del Sistema Interno, el responsable de recursos humanos (solo cuando pudiera proceder la
adopcion de medidas disciplinarias contra un trabajador), el responsable de los servicios juridicos
de la entidad (si procediera la adopcion de medidas legales en relacidn con los hechos relatados en
la Comunicacién) y el delegado de proteccidn de datos. Sera licito el tratamiento de los datos por
otras personas, o incluso su comunicacion a terceros, cuando resulte necesario para la adopcion
de medidas correctoras en FETICO o la tramitacidn de los procedimientos sancionadores o penales
que, en su caso, procedan.

Durante la tramitacion del expediente de investigacion, las personas Afectadas por la
Comunicacidn tendran derecho a la presuncidn de inocencia, al derecho de defensa y al derecho
de acceso al expediente, asi como a la misma proteccidén establecida para los Informantes,
preservandose su identidad y garantizdndose la confidencialidad de los hechos y datos del
procedimiento.



4. Comunicacion y tramite de audiencia.

A través del tramite de audiencia, el Responsable de Seguridad podra mantener la Comunicacion
con el Informante vy, si se considera necesario, solicitar informacidn adicional.

El Responsable de Seguridad vendra obligado a informar al Afectado de las acciones u omisiones
qgue se le atribuyen, y de su derecho a ser oido, planteando por escrito los argumentos, alegaciones
y pruebas que a su derecho convengan en cuanto la situacién del procedimiento lo permita y, en
cualquier caso, en el plazo maximo de un (1) mes, desde la recepcion de la Comunicacién. El citado
plazo podra ser ampliado de manera motivada cuando se aprecien razones que asi lo aconsejen.

El Responsable de Seguridad garantiza la confidencialidad, en cualquier caso, y en especial si la
Comunicacidn fuese remitida por canales de denuncia distintos al establecido o a miembros del
personal no responsables de su tratamiento.

5. Conclusiones y resolucidn de la investigacion.

Con base en las conclusiones alcanzadas durante la investigacidn interna, el Responsable de
Seguridad elaborard un informe y preparara la resolucidn que deberd contener, al menos:

e Breve descripcion de la investigacion
e Hechos probados por la investigacién
e Conclusiones, que podran comprender, segun el caso:

- La declaracién de la existencia del incumplimiento, en cuyo caso, podrd adoptar las
siguientes medidas:

o Lacorreccidninmediatadelincumplimientoyla adopcidn de las medidas de reparacién
del derecho vulnerado y de prevencién de futuros incumplimientos que, en su caso,
correspondan.

o Las medidas disciplinarias, que podran ir desde el simple apercibimiento o
amonestacion, hasta el despido.

o Eltraslado al departamento competente de la resolucién para la adopcidn, y en todo
caso aplicacién, de las medidas de remediacidn que, en su caso, resulten necesarias,
de las que se dard oportuna cuenta al Responsable de Seguridad.

- Elarchivo del caso, en el supuesto de que se concluya que no ha existido incumplimiento
alguno.

- La remisién de la Comunicacion al Ministerio Fiscal con caracter inmediato cuando los
hechos pudieran ser indiciariamente constitutivos de delito.

6. Conservacion, custodia y archivo de la Comunicacidn.

El Responsable de Seguridad mantendra un registro actualizado de todas las Comunicaciones
recibidas, asi como, en su caso, de las investigaciones internas llevadas a cabo y de las medidas
adoptadas, durante los plazos que, de acuerdo con la normativa de proteccién de datos aplicable,
se encuentren legalmente permitidos en cada caso.



El Sistema interno de informacion no obtendra datos que permitan la identificacidn del Informante
y deberdn contar con medidas técnicas y organizativas adecuadas para preservar la identidad y
garantizar la confidencialidad de los datos correspondientes a las personas afectadas y a cualquier
tercero que se mencione en la informacién suministrada, especialmente la identidad del
Informante, en caso de que se hubiera identificado.

Por lo que se refiere a la Comunicacion comprendida bajo el registro, la misma se mantendrd
actualizada en todo momento e incluird, al menos, los siguientes datos:

e Fecha de recepcion de la Comunicacion.
e Medio através del cual se ha recibido la Comunicacion.
e Datos, en su caso, del Informante y del Afectado.

e Resumen de la naturaleza de la Comunicacidn y de los hechos sobre los que se aprecie
un incumplimiento.

e Fechas de Comunicacidn al Denunciado y al Interesado.
e Documentacién utilizada en la investigacion de la Comunicacion.

e Estado de la investigacion.

Los datos que sean objeto de tratamiento podran conservarse en el sistema de Comunicaciones
Unicamente durante el tiempo imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una
investigacion sobre los hechos informados.

Si se acreditara que la Comunicacion facilitada o parte de ella no es veraz, debera procederse a su
inmediata supresién desde el momento en que se tenga constancia de dicha circunstancia, salvo que
dicha falta de veracidad pueda constituir un ilicito penal, en cuyo caso se guardara la Comunicacion
por el tiempo necesario durante el que se tramite el procedimiento judicial.

En todo caso, transcurridos tres meses desde la recepcién de la Comunicacidn sin que se hubiesen
iniciado actuaciones de investigacion, debera procederse a su supresion, salvo que la finalidad de la
conservacion sea dejar evidencia del funcionamiento del sistema.

Los datos personales relativos a Comunicaciones que no entren dentro del alcance del Sistema
Interno y no sean necesarios para el desarrollo de la investigaciéon y/o no sean objeto de
investigacion, se suprimiran sin demora alguna, con excepcidon de su puesta a disposicién de las
Administraciones Publicas u Organos Jurisdiccionales, en caso de que pudieran ser necesarios para
la atencidn de posibles responsabilidades durante los periodos de prescripcidon correspondientes.
Tras ello, se procedera a la supresioén fisica de los datos.

7. Medidas de proteccion de los Informantes.

Queda estrictamente prohibido adoptar represalias, incluidas las amenazas de represalia y las
tentativas de represalia contra las personas que presenten una Comunicacion.
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