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1. OBJETO

El Canal interno de informacion y defensa del informante (CIDI) de la Empresa regula
cualquier canal interno de informacion por el que las personas denunciantes informen
sobre infracciones de su ambito de competencias, siendo el canal preferente para ello
el denominado canal de denuncias, el cual sera accesible desde un Enlace Publico para
insertarlo donde se quiera habilitar el acceso al formulario, pagina web, Intranet, firma
del correo, tablén de anuncios, cddigo QR, etc.

El canal de denuncias incorporara medidas para advertir del ambito material y personal
de su aplicacién o utilizacién, aspectos regulados en los articulos 2 y 3 de la Ley 2/2023,
de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas que informe sobre
infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion (LPPI)

El Canal busca asegurar que durante todo el proceso se garantice eficazmente la
proteccién de la privacidad de las personas involucradas y la confidencialidad sobre los
datos contenidos en la denuncia, pudiendo realizarse la denuncia de forma andnima si
asi lo considera el denunciante.

2. DEFINICIONES

A efectos del presente procedimiento se indican las definiciones de los siguientes
conceptos:

e "Denuncia”: comunicacion verbal o por escrito de informacidn sobre infracciones.

e "Denunciante” o “Informante”: persona fisica que, de buena fe, denuncia a través
del CIDI o revela publicamente informacion sobre infracciones.

e "Informacion sobre infracciones”: la informacion, incluidas las sospechas
razonables, sobre infracciones reales o potenciales, que se hayan producido o
gue muy probablemente puedan producirse en la organizacion en la que trabaje
o haya trabajado el denunciante o en otra organizacion con la que el denunciante
esté o haya estado en contacto con motivo de su trabajo, y sobre intentos de
ocultar tales infracciones

e "Infracciones”: acciones u omisiones que:
- Sean ilicitas y estén relacionadas con, o desvirtien el objeto o la finalidad de
las normas establecidas en, los actos y ambitos de actuacién del derechode la
Unidn Europea establecidos en el articulo 2 de la LPPI
- Puedan ser constitutivas de infraccion penal o administrativa muy grave o grave
del derecho nacional.
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e "Represalia”: Cualquier acto u omision prohibido por la ley, o que, de forma di-
recta o indirecta, suponga un trato desfavorable que sitle a las personas que las
sufren en desventaja particular con respecto a otra en el contexto laboral o
profesional, solo por su condicién de informantes o por haber realizado una
revelacién publica, o por tener con las anteriores algun tipo de relacién de las
establecidas en el punto 4 del articulo 3 de la LPPI.

e "Revelaciéon publica”: puesta a disposicion del publico de informacién sobre
infracciones dentro de las condiciones establecidas en la LPPI.

3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica a todos los empleados, directivos, contratistas,
proveedores y cualquier otra persona que tenga una relacion laboral o comercial conla
Empresa.

4. PROCEDIMIENTO

En el presente procedimiento se regula la tramitacion del expediente, desde su
comunicacion inicial hasta su resolucién, con la finalidad de comprobar la veracidad de
las denuncias, la correcta obtencidn de evidencias y garantizar los derechos de
denunciante y denunciado.

4.1.- FASE 1. Recepcidn y registro de la denuncia

El denunciante, en caso de optar por el uso del canal de denuncias de la Empresa,tendra
gue cumplimentar el formulario de denuncia que esta a su disposicion al pulsar en el
QR o enlace que pueda estar en la web corporativa a través del apartado “canal de
denuncias”

Debe indicar la relacion que tiene con la organizacién y la tipologia de la denuncia. El
formulario tiene un automatismo incorporado, de manera que si el denunciante escoge
como conducta “acoso”, no se permitird que la denuncia sea anénima, tal y como se
establece legalmente

e Si la denuncia es andnima, recibirda un cdédigo Unico y una URL una vez se
complete el formulario. Debe guardar ese acceso para poder consultar en todo
momento el estado y resolucién de la denuncia.

¢ Sila denuncia no es anonima el denunciante se identificara indicando el nombre,
correo electrénico y si lo cree necesario el teléfono. Recibird un enlace al correo
electrénico para conocer el estado de la denuncia.

Procedimiento de gestion de informaciones recibidas en 4
el Canal interno de informacion



Sorial\atural

En ambos casos (denuncia anénima y no andénima) estard habilitada una opcion de
aportacién de documentacion para poder, en su caso, respaldar los hechos denunciados.

Las comunicaciones no recibidas a través del canal de denuncias se incorporaran a este
por el/la Responsable del Canal en el plazo maximo de 10 dias habiles desde su
recepcidn y se enviara acuse de recibo de la comunicacion al informante, salvo que ello
pueda poner en peligro la confidencialidad de la comunicacién

La denuncia debera ser individual. En caso de que varias personas tengan conocimiento
del mismo hecho o circunstancia que deba ser comunicado a la Empresa, cada una de
ellas debera hacerlo de forma individual a través del canal de denuncias.

Del mismo modo la aplicacién permitira al interesado/a descargar el documento de la
denuncia presentada en formato PDF y los documentos aportados.

El interesado/a podra acceder a sus denuncias una vez presentadas desde la
funcionalidad “Acceso a mis denuncias” incluida dentro del propio canal de denuncias.
Para ello deberd introducir el numero de denuncia y el numero de
identificador/localizador que se le proporciond en el momento de presentar aquella.

A solicitud del informante, también podra presentarse la informacién sobre infracciones
mediante una reunidon que se realizara en el plazo maximo de 7 dias desde su solicitud.

Si la comunicacion recibida fuera verbal (mediante reuniéon presencial, llamada
teleféonica o grabacidén recibida), esta se incorporard, previo consentimiento del
informante, al canal de denuncias mediante transcripcién o grabacién en un formato
seguro, duradero y accesible en el plazo maximo de 7 dias habiles.

4.2.- FASE 2. Valoracidn inicial

Una vez presentada una denuncia o comunicacién, el/la Responsable del Canal, debera
valorar su admisién a tramite, inadmitiéndose en los siguientes casos:

- Cuando los hechos relatados carezcan de toda verosimilitud.

-~ Cuando los hechos relatados no sean constitutivos de infraccion del ordenamiento
juridico del ambito de aplicacién de la Ley 2/2023.

- Cuando la comunicacidon no contenga denuncia o informacion alguna, sino que
sea constitutiva de un recurso, queja, tramite de alegaciones o cualquier otra
actuacién en el seno de un procedimiento administrativo.

- Cuando la comunicacién carezca manifiestamente de fundamento.

- Cuando existan indicios racionales de haberse obtenido mediante la comision de
un delito. En este caso, ademas de la inadmision, se remitira al Ministerio Fiscal.

Procedimiento de gestion de informaciones recibidas en 5
el Canal interno de informacion



Sorial\atural

- Cuando la comunicacién no contenga informacién nueva y significativa sobre
infracciones en comparacion con una comunicacién anterior respecto de la cual
hubieran concluido los correspondientes procedimientos.

- Cuando la comunicacion no se refiera a materias del ambito de competencias de
la Empresa.

La inadmisién se comunicara al informante por el/la Responsable del Canal dentrode los
10 dias habiles siguientes a la recepcion de la comunicacion en el Canal.

4.3.- FASE 3. Admision a tramite y peticiones de informes

Admitida la denuncia, procedera la apertura de un expediente que habra de contener,al
menos, los siguientes extremos:

e Informacién descriptiva de la denuncia, indicando fecha de recepcion.

e Datos aportados, diferenciando los datos objetivos y subjetivos.

e Valoracién del contenido de la denuncia y de la fiabilidad del denunciante.

e Personas afectadas.

e Proposicion de medias de urgencia a corto plazo, entre ellas, medidas cautelares
gue permitan minimizar el dafio actual o inminente.

El objetivo del expediente es recabar la maxima trazabilidad del proceso de
investigacion, en caso de que la denuncia pueda ser requerida por la autoridad judicial
competente.

Cuando proceda la admision, tras la valoracion inicial, y para comprobar la verosimilitud
de la informacioén recibida, el /la responsable del Canal podra solicitarcuanta informacion
adicional se considere oportuna en funcién de la naturaleza de los actos denunciados y
del ambito material de los mismos.

En las peticiones de informes o de cualquier otro tipo de informacién se garantizara la
confidencialidad de la denuncia recibida. En la medida de lo posible se garantizara
también la confidencialidad de las personas a las que se refieran los hechos
denunciados.

La LPPI ampara el tratamiento de datos personales necesarios para su aplicacidon perono
se recopilaran datos personales cuya pertinencia no resulte manifiesta para trataruna
informacién especifica o, si se recopilan por accidente, se eliminaran sin dilacién
indebida.
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4.4.- FASE 4. Analisis de la documentacién e instruccion del procedimiento

Tras la recepcidon de los informes solicitados o cualquier otra informaciéon que se haya
recabado, si asi se hubiera considerado necesario, se procederd a analizar la
documentacion incorporada al expediente pudiendo, en su caso, recabar una ampliacion
o aclaraciéon de esta.

En la instruccion se respetara la presuncidon de inocencia y el honor de las personas
afectadas.

En el momento y la forma que se considere mas adecuado para el buen fin de la
investigacion, y sin que en ningln caso pueda proporcionarse la identidad del informante,
se informara a la persona afectada de las infracciones que se le atribuyeny de su derecho a
ser oida, en virtud del cual podra declarar lo que considere conveniente. Este tramite podra
trasladarse al tramite de audiencia del posible expediente sancionador cuya apertura se
proponga como resultado de la instrucciénsi se considerara que su realizacion con
anterioridad pudiera facilitar la ocultacion, alteracién o destruccién de pruebas.

Cuando de la naturaleza de los hechos se deduzca la imposibilidad de verificarlos sinque
sea conocida por el denunciado la identidad del denunciante, se comunicara a este dicha
circunstancia para obtener su conformidad. Si no fuera posible la comunicacién o el
denunciante se opusiera a que sea revelada su identidad, se terminara la tramitacion.

4.5.- FASE 5. Informe de valoracion

El procedimiento finalizara mediante un informe motivado del Responsable del Canal
en el que se incluira:
e Una exposicion de la comunicacion o denuncia recibida, incluyendo el cédigo
identificador y la fecha de recepcidn, sin revelar la identidad del informante.
e Las actuaciones realizadas con el fin de comprobar la verosimilitud de los hechosy
su ponderacion.
e Las conclusiones alcanzadas en la instruccién.

4.6.- FASE 6. Terminacién de actuaciones

Una vez emitido el informe, la Direccion General de la Empresa u érgano en quien delegue,
dictara resolucién con alguno de los siguientes contenidos:

a) Archivo del expediente, por considerar que no existen indicios de la comision de una
infraccion administrativa o penal o por imposibilidad de verificar los hechos
denunciados
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b) Traslado de actuaciones al Ministerio Fiscal en caso de considerarse que los hechos
pudieran ser constitutivos de delito.

c) Traslado de actuaciones a la autoridad administrativa competente para adoptar las
medidas pertinentes en el caso de observarse que se trata de una presunta
infraccion administrativa.

d) Traslado de actuaciones al Departamento de Recursos Humanos para adoptar las
medidas pertinentes en el caso de observarse que se trata de una presunta
infraccidn disciplinaria para el inicio, en su caso, del correspondiente expediente.

e) En su caso, podran adoptarse dos o mas de las actuaciones sefaladas en las letras
b, c y d anteriores.

f) Se informara a los informantes sobre el resultado de la investigacion en la medida
de lo posible, sin comprometer la confidencialidad y la proteccion de datos
personales.

5. PLAZOS

El plazo para finalizar las actuaciones no podra ser superior a tres meses desde la entrada
en registro de la informacion, salvo en casos de especial complejidad en los que podra
ampliarse el plazo por 3 meses adicionales, previa comunicacion al denunciante cuando
sea posible.

6. SITUACION DEL INFORMANTE

La condicién de informante no otorga por si sola la condicidn de interesado en el
procedimiento ni en el que pudiera derivarse de la resolucién de la comunicacién.
Cualquiera que sea la decision que se adopte, seran de aplicaciéon cualquiera de las
medidas de proteccidn al informante previstas en la normativa vigente.

7. DESTRUCCION Y ARCHIVO DE INFORMACION Y DATOS PERSONALES

Los datos personales referidos a conductas que estén fuera del ambito de aplicaciénde la
LPPI o los que no sean necesarios para la investigacion de la informacion sobrepresuntas
infracciones, no seran registrados o, en su caso, se suprimiran del Canal lo antes posible.

Los datos personales se conservaran solo durante el tiempo imprescindible para adoptar
la resolucién que se decida sobre los hechos informados.

En todo caso, transcurridos 3 meses desde la comunicacion se eliminaran los datos
personales, quedando la informacion anonimizada, salvo los que puedan conservarsecon la
finalidad de dejar evidencia del funcionamiento del Canal.
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Todas las comunicaciones y las investigaciones realizadas se conservaran en un libro o
registro, garantizandose su confidencialidad y previéndose su acceso por requerimiento
en auto de la autoridad judicial, en el curso de un procedimiento judicial.

8. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento debera revisarse y actualizarse regularmente, como minimo una vez al
afo, para garantizar su adecuado funcionamiento y el cumplimiento con los requisitos
legales y las mejores practicas.

9. ENTRADA EN VIGOR

El procedimiento entrara en vigor el dia 19 de junio de 2023.
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