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1. OBJETO

El presente Protocolo tiene como objeto describir la gestion de las Comunicaciones recibidas en el Canal
Interno de Informacioén, asi como las Investigaciones Internas.

La Politica de Regulacion del Sistema Interno de Informacion de Fundacioé Tutelar Dema garantiza que las
Comunicaciones recibidas seran tratadas de forma confidencial, y en su caso, anénima, adoptando las
medidas de seguridad necesarias para proteger los derechos tanto del Informante como de la Persona
Afectada.

2. AMBITO DE APLICACION
AmBITO OBJETIVO

El presente Protocolo de Investigaciones Internas resultara de aplicacién a todas las Comunicaciones que
se reciban conforme con la Politica de Regulacion del Sistema Interno de Informacién y, en caso de
corresponder, a las Investigaciones Internas que se lleven a cabo en Fundaci6 Tutelar Dema.

El presente Protocolo no sera de aplicacion o se suspendera en el supuesto que Fundacié Tutelar Dema
tenga conocimiento que los hechos informados en la Comunicacion estan siendo investigados en
diligencias de investigacion por la Fiscalia, dado que la investigacién, en ese caso, se regira por las normas
de aplicacién, tales como el Estatuto Organico del Ministerio Fiscal, la Ley de Enjuiciamiento Criminal, La
Ley Organica 9/2021, de 1 de julio, de aplicacion del Reglamento (UE) 2017/1939, el Codigo Penal, la Ley
Organica del Poder Judicial, la Constitucion Espafiola y la Circular 2/2022, de 20 de diciembre, de la Fiscalia
General del Estado, sobre actividad extraprocesal del Ministerio Fiscal en el ambito de la investigacién
penal.

Lo mismo ocurrira si los hechos informados en la Comunicacion se encuentren judicializados en un proceso
penal.

AMBITO SUBJETIVO

Las reglas y procedimientos establecidos en el presente Protocolo resultaran de aplicacion a todas las
personas comprendidas en el ambito subjetivo de la Politica de Regulacion del Sistema Interno de
Informacion. Asimismo, a las personas que resulten implicadas en la gestion de una Comunicacién sobre
posibles infracciones u omisiones y/o en una Investigacion Interna, segun corresponda.

3. DEFINICIONES

Anonimizar Proceso de convertir los datos de caracter personal en un formato anénimo que no permita identificar
a la persona titular de dichos datos.

Archivo Resolucion por la cual se da por concluida una Investigacion. El archivo puede darse en los
supuestos previstos en la Politica del Sistema Interno de Informacion y en el Protocolo de
Investigaciones Internas, en particular cuando no existen indicios racionales de que se haya
producido el hecho que dio motivo a la Investigacion.

Buena fe Principio general del derecho, consistente en el estado mental de honradez, de conviccion en cuanto
a la verdad o exactitud de un asunto, hecho u opinion.

Canal Interno de Cauce confidencial a través del cual se pueden comunicar sospechas de incumplimientos e
Informacién irregularidades comprendidas en el ambito objetivo de la Politica del Sistema Interno de Informacion.
Canales Externos de Canales creados en el seno de las entidades y autoridades competentes a través de los cuales los
Informacién Informantes pueden comunicar infracciones.

Comunicacion Comunicacién sobre sospechas de violaciones, infracciones e incumplimientos, reales o

potenciales, que se hayan producido o puedan producirse en el seno de Fundacié Tutelar Dema.



https://es.wikipedia.org/wiki/Principios_generales_del_derecho
https://es.wikipedia.org/wiki/Estado_mental

Conflicto de interés

Asunto o situacion donde los intereses de negocio, financieros, familiares, politicos o personales (de
naturaleza econdmica o profesional) podrian interferir con el juicio de valor, la objetividad o lealtad
de la persona que actie en el desempefio de sus obligaciones, comprometiendo su imparcialidad
y/o independencia.

Consulta

Duda o aclaracién sobre la aplicacion del Cédigo Etico, politicas, normas y procedimientos internos
relacionados con la ética y la integridad.

Gestor Interno

Personal de Fundacié Tutelar Dema encargado de llevar a cabo la tramitacion diligente de una
Comunicacion en particular. Asimismo, el Gestor Interno podra registrar las Comunicaciones que se
presenten de forma oral.

Informante

Toda persona que realice una Comunicacion sobre una posible Infracciéon mediante el Sistema
Interno de Informacién de Fundacié Tutelar Dema contemplada en el ambito subjetivo de Politica de
Regulacion del Sistema Interno de Informacién y tiene una creencia razonable de que la
Comunicacion es verdadera al momento de informar.

Informe

Reporte que debera elaborar el Instructor o Equipo Instructor una vez finalizadas las actuaciones
indagatorias de la Investigacion, el cual debera incluir el contenido minimo descrito en la Politica del
Sistema Interno de Informacion y en el Protocolo de Investigaciones Internas.

Infraccién

Accidn con la que se infringe una ley, norma o pacto.

Instruccion

Fase de la Investigacion Interna que tiene por objeto investigar la verosimilitud de los hechos
relatados en la Comunicacion.

Investigacion Interna

Consiste en un proceso sistematico, independiente y documentado llevado a cabo por Fundacio
Tutelar Dema para indagar los hechos informados en una Comunicacién y evaluarlos objetivamente
para determinar si se han infringido leyes, reglamentos o politicas internas y, en caso afirmativo,
recomendar medidas correctivas y, cuando proceda, imponer sanciones.

Mala fe

Proporcionar informacion falsa, tergiversada u obtenida de manera ilicita, y Comunicaciones que se
presentan con el mero propdsito de difundir el descrédito y la difamacién de la persona a la que
vayan referidas.

Instructor o Equipo
Instructor

Persona o grupo de personas encargado de llevar a cabo la Investigacion. Este podra estar
conformado tanto por personal interno como externo de Fundacié Tutelar Dema.

Persona Afectada

Persona fisica o juridica a la que se haga referencia en la Comunicacion o Revelacion Publica como
la persona a la que se atribuye la Infraccion o con la que se asocia la Infraccion.

Personal de Fundacio
Tutelar Dema

Empleados publicos y por cuenta ajena, funcionarios, mandos intermedios, personal temporal y
eventual, voluntarios, directivos y miembros de los érganos de gobierno y administracion de
Fundacié Tutelar Dema.

Represalia

Toda accion u omision, directa o indirecta, que esté motivada por una Comunicacion interna o
externa o por una Revelacion Publica y que cause o pueda causar perjuicios injustificados bien al
Informante bien a las personas fisicas que estén relacionadas con éste (ej. companferos de trabajo,
familiares, etc.) y personas juridicas para las que trabaje o con las que mantenga cualquier otro tipo
de relacion en un contexto laboral o en las que ostente una participacion significativa.




Responsable del Sistema | Persona fisica u 6rgano colegiado designado por el érgano de administracion de Fundacié Tutelar
Interno de Informacién Dema que tendra a su cargo velar por el correcto funcionamiento del Sistema Interno de Informacion
garantizando el cumplimiento de la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las
personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.

El Responsable debera desarrollar sus funciones de forma independiente y auténoma respecto del
resto de los 6rganos de la entidad, no podra recibir instrucciones de ningun tipo en su ejercicio, y
debera disponer de todos los medios personales y materiales necesarios para llevarlas a cabo.

En caso de que se optara para que el Responsable del Sistema Interno de Informacién fuera un
érgano colegiado, este delegara en uno de sus miembros las facultades de gestiéon del Sistema
Interno de Informacion y de tramitacion de expedientes de Investigacion.

Sistema Interno de Comprende los cauces internos implantados para canalizar las Comunicaciones sobre infracciones
Informacién del Derecho de la Union Europea y las acciones u omisiones que puedan ser constitutivas de
infracciones penales o administrativas graves o muy graves, asi como el nombramiento por el
Organo de Administracion de un Responsable del Sistema Interno de Informacién, una politica que
enuncie los principios generales del Sistema Interno de Informacion, un procedimiento de gestion
de las Comunicaciones recibidas y un libro-registro de las Comunicaciones recibidas y de las
Investigaciones Internas realizadas.

Revelacion Publica La puesta de disposicién del publico de informaciéon sobre acciones u omisiones en los términos
previstos en la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas que
informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.

Testigo Persona que esta presente en un acto o en una accién o tiene conocimiento de los hechos.

4. PROTECCION FRENTE A REPRESALIAS

Toda persona que se encuentre comprendida en el ambito subjetivo de la Politica del Sistema Interno de
Informacion que realice una Comunicacion conforme los requisitos legales, gozara de la proteccion prevista
en la mencionada Politica y en la Ley 2/2023.

Esta proteccion también se aplicara a terceros que estén relacionados con el Informante y que puedan
sufrir Represalias en un contexto laboral, como compafieros de trabajo o familiares del Informante conforme
lo previsto en la Politica del Sistema Interno de Informacion.

El Canal Interno de Informacién se ha disefado para que el Informante que desee mantenerse en el
anonimato pueda hacerlo con las garantias previstas en la normativa de aplicacién.

Cualquier accion contra el Informante que pueda entenderse como amenaza, discriminacion o Represalia
por efectuar una Comunicacion podra tener, en su caso, la consideracion de Infraccion en los términos
establecidos en la Ley 2/2023.

5. PRINCIPIOS Y GARANTIAS DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

= Acceso a la informacién: Fundacioé Tutelar Dema garantizara que el Informante tenga acceso a
los datos de su Comunicacion, asi como a conocer la fase en la que ésta se encuentra. Asimismo,
tendra la posibilidad de comunicarse con los responsables de tramitar la Comunicacion en las
distintas fases del procedimiento, si asi fuera necesario, todo ello en cumplimiento de los plazos
legales establecidos.

= Celeridad: se evitaran dilaciones indebidas, actuando de forma rapida y diligente, conforme a los
plazos establecidos.

= Colaboraciéon por parte del Personal de Fundacié Tutelar Dema con el Instructor o Equipo
Instructor.

= Colaboracion con la autoridad judicial: Se colaborara en todo lo que se requiera por parte de las
autoridades judiciales.



= Competencia: los responsables de gestionar las Comunicaciones deberan contar con los
conocimientos, experiencia y habilidades necesarios para llevar a cabo sus cometidos.

= Confidencialidad de la identidad del Informante, de la Persona Afectada y de cualquier tercero
mencionado en la Comunicacion, asi como de cualquier informacién o documentos a los que se
tenga acceso en el marco de la Investigacién Interna.

= Derecho de defensa: la Persona Afectada tendra derecho a un procedimiento justo, a ser oidoy a
no autoincriminarse. Gozara de la presuncién de inocencia y, ademas, sus datos se guardaran y
trataran de la forma mas reservada posible, evitando el riesgo de estigmatizacién y, en
consecuencia, de Represalias.

= Derecho a la intimidad: debe entenderse como existencia de un ambito propio y reservado frente
a la accion y el conocimiento de los demas.

= Diligencia: Se tramitaran diligentemente las Comunicaciones recibidas, siendo gestionadas por las
personas con competencias suficientes.

= Evidencia: se velara por que la Investigacion esté documentada de forma pormenorizada.

= Imparcialidad: los responsables de ejecutar el Protocolo de Investigaciones Internas deberan
ejercer sus funciones de forma objetiva e independiente, evitando situaciones que puedan causar
Conflictos de Interés.

» Legalidad: Se respetara en toda la Investigacion Interna la legalidad vigente, especialmente en lo
referente a la proteccion de datos, confidencialidad, intimidad y relacion con las autoridades
judiciales y administrativas.

= Motivacion: fundamento de toda resolucién adoptada.

= Proteccion frente a Represalias: Fundacié Tutelar Dema, adoptara las medidas necesarias para
garantizar que bien el Informante bien las personas fisicas que estén relacionadas con éste y
personas juridicas para las que trabaje o con las que mantenga cualquier otro tipo de relacién en
un contexto laboral o en las que ostente una participacion significativa no sufran consecuencias
perjudiciales por el mero hecho de haber realizado la Comunicacion.

La proteccion resultara de aplicacion solo en aquellos casos en los cuales la Comunicacion se
realice de buena fe y concurran los requisitos previstos por el art. 35 de la Ley 2/2023, de 20 de
febrero.

» Proporcionalidad: entre la infraccién y las medidas disciplinarias a imponer.

» Tratamiento y conservacion de los datos personales: los datos de caracter personal
proporcionados y recabados en la ejecucion del presente Protocolo, se trataran y conservaran de
conformidad con lo previsto por el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016, por la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales, y la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora
de la proteccién de las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la
corrupcion.

6. ROLES Y FUNCIONES EN EL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION
RESPONSABLE DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION

Es la persona fisica u 6rgano colegiado designado por el Patronato de Fundacié Tutelar Dema que tendra
a su cargo velar por el correcto funcionamiento del Sistema Interno de Informacion garantizando el
cumplimiento de la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas que informen
sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.



El Responsable debera desarrollar sus funciones de forma independiente y auténoma respecto del resto
de los 6rganos de la entidad, no podra recibir instrucciones de ningun tipo en su ejercicio, y debera disponer
de todos los medios personales y materiales necesarios para llevarlas a cabo.

En caso de que se optara para que el Responsable del Sistema Interno de Informacién fuera un 6rgano
colegiado, este delegara en uno de sus miembros las facultades de gestion del Sistema Interno de
Informacion y de tramitacion de expedientes de Investigacion.

El Responsable del Sistema Interno de Informacion participara en el analisis preliminar de la Comunicacion
a los efectos de determinar su admision o inadmision, incluyendo la valoracion de la existencia de un posible
Conflicto de Interés, en los casos que corresponda.

Asimismo, podra ser Instructor, asi como determinar la composicién del Equipo Instructor. Tiene a su cargo
la asignacion de la Comunicacion al Gestor Interno en funcion de su tipologia. También podra recomendar
al Patronato la externalizaciéon de la Investigacion, en los casos que corresponda.

En resumen, siempre velara por la tramitacion diligente de la Comunicacion y por el cumplimiento de los
plazos previstos para su gestion.

INFORMANTE

Informante anénimo: Es la persona que presenta una Comunicacion, ya sea oral o escrita, de un suceso
acontecido que podria constituir una Infraccion segun la legislacion vigente y la normativa interna de
Fundacio Tutelar Dema sin facilitar sus datos personales, no pudiendo ser identificado de ningun modo.

Informante identificado: Es la persona que presenta una Comunicacion, ya sea oral o escrita, de un suceso
acontecido que podria constituir una Infraccion segun la legislacion vigente y la normativa interna de
Fundacio Tutelar Dema facilitando su identidad.

PERSONA AFECTADA

Es la persona fisica o juridica a la que se haga referencia en la Comunicaciéon como la persona a la que se
atribuye la Infraccion o con la que se asocia la Infraccion.

Fundacié Tutelar Dema garantizara a la Persona Afectada el derecho a la tutela judicial efectiva y a una
Instruccion objetiva e imparcial, asi como a la presuncién de inocencia y al derecho de defensa, incluido el
derecho a ser oida y el derecho a acceder al expediente en el curso de una Investigacion.

Fundacioé Tutelar Dema preservara el derecho de defensa de la Persona Afectada, facilitandole informacion
que le permita conocer los hechos que se le imputan, asi como las circunstancias necesarias para facilitar
el efectivo ejercicio de su derecho y, en su caso, la presentaciéon de alegaciones y pruebas en contrario.

TESTIGO

Es la persona que esta presente en un acto o en una accioén o tiene conocimiento de una parte o la totalidad
de los hechos comunicados. Fundaci6 Tutelar Dema garantizara la confidencialidad de los testigos.

En caso de que la Comunicacién haga referencia a testigos, y sea necesario su declaracién para esclarecer
los hechos, el Instructor propondra una entrevista presencial, telefénica o via una plataforma de
comunicacion que permita una reunién de video, de la que dejara constancia por escrito en un Acta, cuyo
contenido debera ser ratificado por el testigo, firmado y formara parte de las actuaciones indagatorias.

Los testigos tienen derecho a que su testimonio y su participacion en la Investigacion se mantengan
confidenciales, sujeto a las limitaciones legales y las politicas de la organizacion.

INSTRUCTOR O EQUIPO INSTRUCTOR

Es la persona que se encarga de realizar la Instruccion de la Investigacion. El Instructor tratara los datos
recabados en el Canal Interno de Informacion y aquellos generados como consecuencia de las
Investigaciones realizadas, con la finalidad de instruir e investigar los hechos. El Instructor debe ser
plenamente objetivo, transparente e imparcial en la Investigacion.



En casos donde exista una gran complejidad, este rol lo podra desempefiar un Equipo Instructor (El).

El Instructor o El ejecutara con el maximo rigor la Instruccién de las Comunicaciones recibidas,
fundamentando y justificando suficientemente sus conclusiones sin vulnerar la presuncién de inocencia y
demas derechos de las Personas Afectadas.

El Instructor o El emitira un Informe, pudiendo recomendar las medidas cautelares o diligencias a adoptar
para una eficaz Investigacién de los hechos en caso de ser necesarias.

El Instructor o El se compromete a mantener la independencia, confidencialidad y la ausencia de conflicto
de intereses.

Las personas a cargo de la Instruccion contaran con las competencias para impulsar y recabar las
evidencias necesarias al mejor fin de la Investigacion.

Con caracter general, la Instruccion correspondera al Responsable del Sistema Interno de Informacion o a
los Gestores Internos predeterminados de acuerdo con la tipologia de la Comunicacion.

Asimismo, el Responsable del Sistema Interno de Informacion podra evaluar la necesidad de contar con el
apoyo de otros Departamentos de Fundacié Tutelar Dema, asi como con el asesoramiento de un equipo
externo, respetando siempre los principios y garantias del apartado 5.

Sin embargo, en el caso de que los hechos investigados involucren al Patronato, al Director Gerente, o al
Responsable del Sistema Interno de Informacién, o cualesquiera de ellos se encuentren en una situacion
de Conflicto de Interés, sera necesario externalizar la Investigacion, lo cual asegurara mayores niveles de
independencia, imparcialidad y objetividad.

En todo caso, sera siempre posible externalizar una Investigacion cuando asi se considere oportuno.

Si la Investigacion se externaliza, para garantizar la confidencialidad y proteccién de los datos del
Informante y de toda persona involucrada en la Investigaciéon Interna, se firmaran los correspondientes
acuerdos de confidencialidad y proteccion de datos con los profesionales que participen en el procedimiento
de Investigacion Interna.

En todo caso, se recomienda que el El esté formado por un niumero limitado de personas y que incluya una
persona responsable de la Investigacion. En su caso, podra participar la Direccién de Administracién y
RRHH y expertos de la organizacion, como auditores, controladores, departamento juridico, etc.

Las personas que lleven a cabo la Investigacion Interna estan obligadas a mantener la confidencialidad de
cualquier informacién que llegue a su conocimiento durante la misma.

GESTOR INTERNO

El Gestor Interno es la persona que se encarga de gestionar Comunicaciones de una tipologia concreta
asignada por el Responsable de Sistema Interno de Informacién, es decir que podra ser Instructor. En todo
caso, el Gestor Interno es diferente en funcion de la tipologia de la Comunicacion recibida.

Los Gestores Internos trataran los datos recabados en el Canal Interno de Informacion con la finalidad de
instruir los expedientes que les asigne el Responsable del Sistema Interno de Informacién.

Se designan distintos Gestores Internos para garantizar la independencia, la confidencialidad y la ausencia
de Conflictos de Intereses.

ORGANO DECISOR

El Director Gerente, sera el responsable de resolver la Investigacion y tomar las decisiones oportunas,
conforme a las conclusiones alcanzadas tras el analisis previo de la Comunicacion o bien de la Instruccién
y de las recomendaciones previstas en el Informe de la Investigacion, segun corresponda en cada caso.



7. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION

Este procedimiento de actuacion aplica a las Comunicaciones comprendidas en ambito objetivo de la
Politica del Sistema Interno de Informacién.

El plazo para finalizar las actuaciones y dar respuesta al Informante, en su caso, no podra ser superior a
tres meses a contar desde la recepcion de la Comunicacién, o, si no se remitid acuse de recibo al
Informante, a tres meses a partir del vencimiento del plazo de siete dias naturales después de efectuarse
la Comunicacién, salvo casos de especial complejidad que requieran una ampliacion del plazo, en cuyo
caso, este podra extenderse hasta un maximo de otros tres meses adicionales.

Este procedimiento esta sometido al cumplimiento de los principios y garantias establecidos en la Politica
del Sistema Interno de Informacién.

REGISTRO DE LA COMUNICACION

Independientemente del cauce por el cual opte el Informante para presentar la Comunicacién, una vez
recibida, se procedera a su registro en el “Canal Interno de Informacion”, facilitandole un cédigo de
identificacion alfanumérico y un cédigo QR, en caso de ser posible.

El Informante, en tal caso, tendra a su disposicion un area privada a la que podra acceder para realizar el
seguimiento de la Comunicacion con el mencionado cddigo y aportar informacion adicional o mantener
comunicaciones con el Gestor Interno, incluso cuando la Comunicacion sea andénima. A no ser que, el
Informante haya renunciado a recibir notificaciones relativas a la Comunicacién, o indique su preferencia
para la interlocucién por otro medio.

Por ello, es sumamente importante que el Informante guarde en un lugar seguro el cédigo de identificacion
alfanumérico, o acceda por medio del cédigo QR, quedando el acceso limitado al dispositivo con el que
haya escaneado el codigo QR.

PREVISION DE UN POSIBLE CONFLICTO DE INTERES

Al momento de presentar la Comunicacién a través del Canal Interno de Informacién, el Informante tendra
acceso a la informacion sobre los potenciales tramitadores de la Comunicacion. Ello permitira al Informante
bloguear el acceso a la Comunicaciéon a aquellas personas con las que pudiera existir un Conflicto de
Interés.

Del mismo modo, de manera previa a la tramitacién el Responsable del Sistema Interno de Informacion
analizara la Comunicacion a los efectos de determinar la existencia de un posible Conflicto de Interés entre
el Informante y quien deba tramitar la Comunicacion. Analizadas las circunstancias del caso, de evidenciar
un Conflicto de Interés, el Responsable del Sistema Interno de Informacion coordinara la asignacién de la
Comunicacion a un tramitador imparcial.

Por ultimo, la persona a quien se le ha asignado la Comunicacion debera abstenerse de su participacion
en la tramitacién de la Comunicacion en el caso de identificar un Conflicto de Interés relativo a su persona
en los términos previstos en la Politica para el Tratamiento de Conflictos de Interés.

ACUSE DE RECIBO DE LA COMUNICACION

Recibida la Comunicacion, se acusara recibo de la misma en un plazo maximo de 7 dias naturales a partir
de la recepcion, a menos que el Informante, expresamente, haya renunciado a recibir notificaciones
relativas a la Comunicacion o no sea posible por no disponer de datos suficientes para tramitar el acuse de
recibo.

Si se trata de un Informante Identificado, recibira el acuse de recibo junto con el cddigo de identificacion
alfanumérico de forma automatica en la cuenta de correo electrénico que haya facilitado y validado.

En cambio, si es un Informante anénimo, este debe custodiar el cédigo de identificacién alfanumérico o el
acceso a la URL facilitado por medio del Codigo QR que el Canal Interno de Informacion le proporciona en
el momento de presentar la Comunicacion, para poder hacer el oportuno seguimiento de su Comunicacion.



ANALISIS PRELIMINAR

Una vez acusado recibo de la Comunicacion, se realizara un analisis preliminar de los hechos y se verificara
si la misma cumple con los requisitos para ser admitida o inadmitida, por parte del Responsable del Sistema
Interno de Informacion.

El Responsable del Sistema Interno de Informacion comprobara si aquella expone hechos o conductas que
se encuentran dentro del ambito objetivo y si el Informante se encuentra dentro del ambito subjetivo segun
la Politica de Regulacién del Sistema Interno de Informacion.

Si el Gestor Externo considera que la clasificacion de la Comunicacion realizada por el Informante es
erronea, procedera a reclasificarla.

Si, por el contrario, la Comunicacion recibida no reune los requisitos necesarios para su admision, sera
inadmitida.

Realizado el analisis preliminar, se procedera a admitir o inadmitir la Comunicacion.
a) Inadmitir la Comunicacion, en alguno de los siguientes casos:
La Comunicacién sera inadmitida en los siguientes casos:

1 Cuando los hechos relatados carezcan de toda verosimilitud, su descripcidon sea excesivamente
genérica e inconcreta, la informacién remitida sea escasa, o falten elementos de prueba que no
permitan realizar una verificacion razonable de la misma y una determinacion minima del
tratamiento que debe darse a dichos hechos.

2 Cuando los hechos relatados no sean constitutivos de Infraccion del ordenamiento juridico incluido
en el ambito objetivo de la presente Politica.

3 Cuando la Comunicacion carezca manifiestamente de fundamento o existan indicios racionales de
haberse obtenido mediante la comisidon de un delito. En este ultimo caso, ademas de la inadmision,
se remitira con caracter inmediato la informacion al Ministerio Fiscal.

4 Cuando la Comunicacién no contenga datos nuevos y significativos sobre infracciones en
comparacion con una Comunicacion anterior respecto de la cual han concluido los correspondientes
procedimientos, a menos que se den nuevas circunstancias de hecho o de derecho que justifiquen
un seguimiento distinto. En estos casos, el gestor encargado de la tramitacidon comunicara el
resultado al Informante de manera motivada.

5 Cuando la tramitacién de la Comunicaciéon no sea competencia de Fundacié Tutelar Dema.

La inadmision se comunicara al Informante, salvo que el Informante hubiera renunciado a recibir
notificaciones relativos a la Comunicacion.

b) Admitir a tramite la Comunicacioén.
La Comunicacién sera admitida cuando se cumplan simultaneamente los siguientes requisitos:

1 Cuando la Comunicacion entre dentro del ambito objetivo y subjetivo de aplicacion de la Politica del
Sistema Interno de Informacion.

2 Cuando la Comunicacién presente indicios razonables de que se ha cometido una Infraccion.

En el caso de que la Comunicacién se admita, se notifica de manera automatizada la admisién al Informante
a través del Canal Interno de Informacion, o por el cauce que haya habilitado el Informante.

Admitida la Comunicacién, el Responsable del Sistema Interno de Informacién, de corresponder, la
asignara al Gestor Interno previamente designado, en funcion de la tipologia de la Comunicacion.

El Gestor Interno podra reunirse dentro de las 72 horas siguientes con el Responsable del Sistema Interno
de Informacion para analizar la Comunicacién y, en caso de que se observen indicios de ilicitud en los
hechos comunicados, el Responsable del Sistema Interno de Informacion podra ratificar al Gestor Interno



como Instructor o designar un Equipo Instructor (El) o proponer al Director Gerente la externalizacion de la
Investigacion, para llevar a cabo la Instruccion.

¢) Medidas Cautelares:

Cuando proceda, se podran adoptar medidas cautelares durante la Investigacion para que los hechos
comunicados no sigan perpetrandose mientras dure la misma o para evitar que se destruyan pruebas
relevantes.

Las medidas adoptadas seran siempre justificadas proporcionadas y acordes con lo establecido en el
convenio colectivo aplicable y temporales.

Dichas medidas seran propuestas por el Instructor o El y adoptadas por el Director Gerente; no obstante,
tales medidas no podran suponer un menoscabo permanente y definitivo de las condiciones de trabajo de
las personas implicadas en la investigacion.

El Instructor o el El informara por escrito al Informante de las medidas cautelaras acordadas.
INSTRUCCION

Admitida la Comunicacién, se llevaran a cabo todas las actuaciones encaminadas a comprobar la
verosimilitud de los hechos relatados, pudiendo para ello mantener comunicacién con el Informante y, si se
considera necesario, solicitarle informaciéon adicional, utilizando para ello la via de comunicacion
seleccionada por el Informante, en su caso.

El procedimiento de la Instruccion se documentara detalladamente. Es fundamental que el Instructor o El
mantenga un registro detallado de la Investigacion, incluyendo: entrevistas, pruebas recopiladas y
hallazgos. La documentacion, es esencial para respaldar cualquier accion disciplinaria futura y para
mantener la transparencia de la Investigacién

A lo largo de la Instruccion se velara por el cumplimiento de:

. Legislacion de Protecciéon de Datos de Caracter Personal.
. Estatuto de los Trabajadores.

. Convenio colectivo.

. Politicas internas aplicables.

El Instructor o el El, analizara la Comunicacién, realizara las diligencias, pruebas y actuaciones que
considere oportunas para esclarecer los hechos, las cuales pueden incluir, entre otros:

Entrevistas con el Informante.

Entrevistas con la Persona Afectada.

Entrevistas y/o informacion de los testigos de los hechos comunicados.

Entrevistas con directivos o empleados de Fundacié Tutelar Dema o con personas externas.

Peticién de informes a Departamentos/Areas de Fundacié Tutelar Dema

Y V.V V VYV V

Acceso a todo tipo de registros, archivos o cualquier documentacién de la organizacion, siempre y
cuando sean necesarios para la Investigacion y proporcional a sus fines, respetando la legislacion
vigente.

» Analisis informatico de ficheros, correos electronicos y cualquier otro soporte digital que ayude en la
Instruccion, siempre y cuando sean necesarios para la Investigacion y proporcional a sus fines,
respetando la legislacion vigente.

» Realizacién de auditorias especificas.

» Ayuda de peritos expertos.



» Otros medios segun la necesidad de la Investigacion.

Se planificaran y llevaran a cabo las acciones oportunas para determinar la realidad de los hechos
comunicados, entre otras:

= Identificar y comprender las politicas o practicas de la organizacion relevantes para la
Investigacion Interna (ej. politica de uso de equipos informaticos, politica de seguridad de la
informacion, etc.).

= |dentificar y recopilar los documentos potencialmente relevantes.
= Determinar quién debe tener conocimiento de la Investigacion.

= Determinar las personas que seran entrevistadas.

= Decidir quién realizara las entrevistas.

= Preparar cuestionarios.

= Identificar las circunstancias atenuantes.

= Suscribir los correspondientes acuerdos de confidencialidad y proteccién de datos con las
personas involucradas en una Investigacion Interna (Informantes, testigos, etc.).

A lo largo de la Instruccion se garantizara que la Persona Afectada por la Comunicacién tenga noticia de
la misma, asi como de los hechos relatados de manera sucinta.

Adicionalmente, se le informara del derecho que tiene a ser oida y a presentar alegaciones junto con los
documentos vy justificaciones que estime pertinentes por escrito, asi como del tratamiento de sus datos
personales.

No obstante, esta informacion se podra efectuar en el momento de la entrevista si se considera que su
aportacién con anterioridad pudiera facilitar la ocultacion, destruccion o alteracion de las pruebas que
afecten al buen fin de la Investigacion.

Sin perjuicio del derecho a formular alegaciones por escrito, la Instruccidon comprendera, siempre que sea
posible, una entrevista con la Persona Afectada en la que, siempre con absoluto respeto a la presuncion
de inocencia, se le invitara a exponer su version de los hechos y a aportar aquellos medios de prueba que
considere adecuados y pertinentes.

A fin de garantizar el derecho de defensa de la Persona Afectada, la misma tendra acceso al expediente
sin revelar informacion que pudiera identificar al Informante, pudiendo ser oida en cualquier momento, y se
le advertira de la posibilidad de comparecer asistida de abogado.

TERMINACION DE LAS ACTUACIONES

Concluidas todas las actuaciones indagatorias, el Instructor o el El emitira un informe que contendra al
menos:

a) El cddigo de identificacion alfanumérico de la Comunicacion y la fecha de registro en el Canal
Interno de Informacion.

b) Una exposicion de los hechos relatados.

c) La clasificacién de la Comunicacion de acuerdo con las tipologias previstas en el Canal Interno de
Informacion.

d) Las actuaciones realizadas con el fin de comprobar la verosimilitud de los hechos.

e) Las conclusiones alcanzadas en la Investigacion y la valoracion de las diligencias y de los indicios
que las sustentan.

f) La propuesta de medidas a adoptar y acciones a tomar, en caso de que apliquen, bien contra la
Persona Afectada, en el caso de que se demuestre la veracidad de los hechos, bien contra el
Informante, cuando quede probado que realizé la comunicacion de mala fe.



En el Informe el Instructor o el El propondra a través del Responsable del Sistema de Informacion al Director
Gerente la adopcién de alguna de las siguientes decisiones:

a) El Archivo del expediente, que sera notificado al Informante y, en su caso, a la Persona Afectada. En
estos supuestos, el Informante tendra derecho a la proteccion prevista en la Ley, salvo que, como
consecuencia de las actuaciones llevadas a cabo en la Investigacién, se concluyera que la Comunicacion,
a la vista de la informacién recabada, debia haber sido inadmitida.

b) La remision al Ministerio Fiscal si, pese a no apreciar inicialmente indicios de que los hechos pudieran
revestir el caracter de delito, asi resultase del curso de la investigacion. Si el delito afectase a los intereses
financieros de la Unién Europea, se remitira a la Fiscalia Europea.

¢) La adopcion de acuerdo de inicio de un procedimiento disciplinario.
Cualquiera que sea la decision, se comunicara al Informante, salvo que haya renunciado a ello.
La responsabilidad de resolver la Investigacion correspondera al Director Gerente.

En el supuesto de que se considere que los hechos hayan tenido su origen en un incumplimiento que
pudiera ocasionar un riesgo penal para Fundacioé Tutelar Dema3, la Direccién de Administracion y RRHH
valorara el inicio de las acciones judiciales que pudieran corresponder.

Asimismo, se propondran al Patronato a través del Director Gerente de Fundacié Tutelar Dema las medidas
que se consideren adecuadas para minimizar el riesgo o prevenirlo en un futuro, si ello fuera posible, asi
como la posibilidad de formar al Personal de Fundacié Tutelar Dema para que estén prevenidos por los
distintos medios disponibles en la Fundacion, en coordinacién con los departamentos responsables.

En el caso de que la Investigacion pueda dar lugar a una eventual responsabilidad penal para Fundaci6
Tutelar Dema, el Responsable del Sistema Interno de Informacion informara, a la mayor brevedad, al
Patronato a través del Director Gerente a los fines de tomar las medidas oportunas.

COMUNICACION DE LA RESOLUCION AL INFORMANTE

La resolucion final sera comunicada por el Responsable del Sistema Interno de Informacion, o por la
persona en quien este delegue al Informante a través del Canal Interno de Informacion.

8. FORMACION Y CONCIENCIACION

Fundacié Tutelar Dema incluira en sus planes de formacion y de toma de conciencia informacién sobre el
presente Protocolo, asegurandose, en particular, de que todo el Personal tiene conocimiento y estan
informados de:

o Los medios y procedimientos para comunicar Infracciones de la normativa legal aplicable a
Fundacio Tutelar Dema.

e Los derechos y garantias que acompanan a la Comunicacion de infracciones y el de Investigaciones
Internas.

9. DILIGENCIA DEBIDA RELATIVA AL PERSONAL DE NUEVA INCORPORACION

En aplicacion del presente Protocolo, Fundacié Tutelar Dema asume el compromiso de informar al Personal
de nueva incorporacion de la existencia de esta, de su contenido, de la obligatoriedad de su observancia y
de las consecuencias que podrian derivarse de su violacién, infraccion o incumplimiento.

10. COMUNICACION DE DUDAS E INCUMPLIMIENTOS

En el caso de dudas sobre el Sistema Interno de Informacion, el Personal de Fundacié Tutelar Dema podra
dirigirse al Responsable del Sistema Interno de Informacion.



11. REGISTRO

En cumplimiento de lo previsto por el art. 26 de la Ley 2/2023, de 20 de febrero, Fundacié Tutelar Dema
llevara un registro de las Comunicaciones recibidas y de las Investigaciones Internas que deriven de las
mismas, garantizando, en todo caso, los requisitos de confidencialidad.

Este registro no sera publico y unicamente a peticion razonada de la Autoridad judicial competente,
mediante auto, y en el marco de un procedimiento judicial y bajo la tutela de aquella, podra accederse total
o parcialmente al contenido del referido registro.

Los datos personales relativos a las Comunicaciones e Investigaciones Internas se conservaran
unicamente durante el tiempo necesario para cumplir con las disposiciones de la Ley 2/2023, de 20 de
febrero, y, en todo caso, no podran conservarse por un periodo superior a diez (10) anos.

12. TRATAMIENTO Y CONSERVACION DE DATOS PERSONALES

Los datos personales que se proporcionen en el marco del Sistema Interno de Informacién seran tratados
de conformidad con lo indicado en la Politica de Privacidad del Sistema Interno de Informacion.

13. APROBACION

El presente Protocolo de Investigaciones Internas ha sido aprobado por el Patronato de Fundacio Tutelar
Dema.

14. COMUNICACION Y DIFUSION

El presente Protocolo se comunicara y difundira al Personal de Fundacié Tutelar Dema mediante correo
electrénico, y exponiendo la informacién en otro lugar visible y accesible.

Asimismo, el Responsable del Sistema Interno de Informacion llevara a cabo procesos de comunicacion
activa a todo el Personal de Fundaciéo Tutelar Dema para asegurar que tengan conocimiento de la
existencia del presente Protocolo.

15. ENTRADA EN VIGOR Y VIGENCIA

El Protocolo de Investigaciones Internas entrara en vigor y estara vigente desde el dia siguiente al de su
comunicacion y difusion, de acuerdo con lo previsto en el apartado anterior.

16. INCUMPLIMIENTO DEL PROTOCOLO

Fundacio Tutelar Dema tiene derecho a vigilar que su Personal cumpla con las normas establecidas en
este Protocolo. Las infracciones e incumplimientos podran ser motivo de sancion disciplinaria, de acuerdo
con la legislacion laboral y/o administrativa aplicable.
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