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PREAMBULO

El Canal interno de informacién es un medio de CEOE Zaragoza para facilitar la
comunicacion agil y confidencial de irregularidades que puedan suponer
incumplimientos normativos.

CEOE Zaragoza pone a disposicion este Canal como parte del Sistema interno de
informacion y es esencial para el cumplimiento del Cédigo Etico en general y de la
normativa interna en partficular y, por tanto, es parte activa en nuestra mejora
continua.



MARCO NORMATIVO
La colaboracién ciudadana resulta indispensable para la eficacia del Derecho.

Dicha colaboracién ciudadana, se contempla en nuestro ordenamiento como un
deber de todo ciudadano cuando presencie la comision de un delito, con el fin de
impulsar la investigacion sobre actuaciones confrarias a la normativa urbanistica,
sobre actividades que puedan perjudicar el medioambiente o para evitar danos en
el patrimonio histérico-artistico entre otros.

El ordenamiento juridico debe proteger a la ciudadania cuando muestra una
conducta valiente de clara utilidad publica, asentando en la sociedad la
conciencia de que debe perseguirse a quienes quebrantan la ley y que no deben
consentirse ni silenciarse los incumplimientos.

En este contexto se publica 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 corrupcién, cuya principal finalidad es proteger a los ciudadanos que
informan sobre vulneraciones del ordenamiento juridico en el marco de una
relacién profesional.

Con la aprobacién de esta ley se incorpora al Derecho espanol la Directiva (UE)
2019/1937 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23 de octubre de 2019.

La finalidad de la norma es la de proteger a las personas que en un contexto
laboral o profesional detecten infracciones penales o administrativas graves o muy
graves y las comuniquen mediante los mecanismos regulados en la misma.



DISPONIBILIDAD Y RESPONSABILIDAD
Disponibilidad

El sistema estd disponible las 24 horas del dia los 365 dias del ano, desde cualquier
dispositivo, a través de las siguientes vias de acceso:

Correo electrénico: canaldenuncias@ceoezaragoza.com
Correo postal: CEOE Zaragoza (Att. Pilar Calvo Vallejo)
Avda. César Augusto 20
50004 Zaragoza

El informante tiene derecho a indicar un correo electrénico, domicilio o lugar seguro
a efectos de recibir noftificaciones, teniendo igualmente derecho a renunciar a
recibir notificaciones.

A solicitud del interesado, la informacién también pueden presentarse mediante
reunién presencial, debiendo para ello dirigir la peticion a través de alguna de las
vias de comunicacion mencionadas anteriormente.

Responsabilidad
El responsable del Sistema de informacion serd:
Secretaria General

El responsable de este canal tiene igualmente la condicién de responsable del
fratamiento de los datos personales.



AMBITO DE APLICACION

La ley protege a las personas fisicas que informen, a través de alguno de los
procedimientos previstos en ella de cualesquiera acciones u omisiones que puedan
ser constitutivas de infraccion penal o administrativa grave o muy grave.

En todo caso, de acuerdo a la ley 2/2023 se entenderdn comprendidas todas
aquellas infracciones penales o administrativas graves o muy graves que impliquen
quebranto econdmico para la Hacienda Publica y para la Seguridad Social.

Ademds de a las personas fisicas o juridicas que estén directamente relacionadas
con CEOE Zaragoza, este canal interno de informacion serd aplicable igualmente a:

a) personas fisicas que, en el marco de las actividades de CEOE Zaragoza
asistan al informante en el proceso,

b) personas fisicas que estén relacionadas con el informante y que puedan sufrir
represalias, como companeros de frabajo o familiares del informante, y

c) personas juridicas, para las que trabaje o con las que mantenga cualquier
ofro tipo de relacion en un contexto laboral o en las que ostente una
participacioén significativa.

Para el ejercicio de este derecho se establecerd un sistema interno de informacién
denominado “canal interno de informacion” que garantiza la confidencialidad de
la identidad del informante y de cualquier tercero mencionado en la
comunicacién, y de las actuaciones que se desarrollan en la gestion y tramitacién
de la misma, asi como la proteccién de datos, impidiendo el acceso de personal no
autorizado.



PRINCIPIOS DE ACTUACION Y GARANTIAS

Los principios que regirdn este canal de informacion serdn coincidentes con los
establecidos en el cdédigo étfico y de buen gobierno de CEOE Zaragoza,
destacando por su relevancia los siguientes:

Autoridad e Independencia
La gestion del Canal corresponde la Secretaria General.

En el cumplimiento de las gestiones necesarias asociadas a la gestion y tramitacién
de las posibles denuncias, el responsable ostentard la debida autoridad e
independencia para la toma de decisiones durante el proceso, que solo deberdn
ser ratificadas por la alta direccion de CEOE Zaragoza cuando afecten
econdmicamente a la entidad o afecten de forma importante a la organizaciéon del
frabajo.

Confidencialidad

El deber de confidencialidad se configura como un principio rector que guia la
actuacion de CEOE Zaragoza en la gestion de la informacion.

El acceso a la informacion se encuentra restringido a las personas con potestad de
gestion segun las funciones que fienen asignadas, quedando expresamente
prohibido divulgar cualquier tipo de informacidén sobre las denuncias.

Anonimidad y no rastreabilidad

El informante puede ser tanto nominativo, es decir, con identificacion del mismo,
como andénimo. En CEOE Zaragoza mantenemos un firme compromiso con el
respeto ala anonimidad cuando esta sea la opcidon elegida por el informante.

Queda prohibido el rastreo y trazabilidad de las informaciones andnimas. La
vulneracion de este extremo conllevard la adopcién de medidas disciplinarias.

Reserva de la identidad del informante

En caso de informaciones nominativas, la identidad del informante no es revelada,
en ningun caso, al denunciado, y solo se revela a las otras dreas involucradas en la



gestion cuando este dato resulte imprescindible para llevar a cabo la investigacion
de los hechos/conductas.

La revelacion de la identidad del informante requiere, en todo caso, consentimiento
previo del mismo.

La revelacion de la identidad del informante fuera del supuesto permitido o la
realizacion de pesquisas dirigidas a conocer datos de denuncias presentadas, con
independencia del cargo y funciones, supondrd la imposicion de las medidas
disciplinarias oportunas, caso de corresponder.

Prohibicion de represalias y proteccion al informante

En CEOE Zaragoza rechazamos y no toleramos ningun tipo de represalias, en
cualguiera de sus formas, contra las personas que presenten una informaciéon o
denuncia, asi como contra aquellas que participen o ayuden en la investigacion de
la misma, siempre que hayan actuado de buena fe y no hayan participado en el
acto denunciado.

Para garantizar el cumplimiento de este principio, se adoptardn las medidas que
sean necesarias para garantizar la proteccién del informante.

En el supuesto de que se dieran circunstancias que asi lo aconsejaran, se adoptardn
las medidas mitigadoras tendentes a aislar y/o trasladar al informante de su lugar de
frabagjo.

Derechos del denunciado y de las personas afectadas

El denunciado vy las personas que puedan verse afectadas por una investigacion
interna fienen el derecho a tener conocimiento de las acciones u omisiones que se
le atribuyen, en el tiempo y forma que se considere adecuado para garantizar el
buen fin de la investigacion.



PROCEDIMIENTO DE GESTION

Durante todo el proceso primardn el respeto a la presuncion de inocencia y al
honor de las personas afectadas asi como la confidencialidad de la informacién y
el derecho al anonimato.

Recepcion de la denuncia

Las denuncias podrdn ser recibidas por correo postal o por correo electrénico al
correo canaldenuncias@ceoezaragoza.com

En el plazo mdéximo de 48 horas laborales, se dard respuesta al informante salvo que
asi lo haya manifestado él mismo de manera fehaciente, acusando recibo del
mismo, otorgdndole un numero de registro e informando a la persona que haya
efectuado la comunicacion tanto de sus derechos y deberes incluidas las
consecuencias de la realizacion de denuncias falsas (ver anexo |) como informacion
clara y accesible sobre los canales externos de informacion ante las autoridades
competentes y, en su caso, ante las instituciones, érganos u organismos de la Unidn
Europea (ver anexo l).

Todos los registros se recogerdn en el correspondiente libro-registro electronico de
acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.

Se hard especial hincapié en los derechos relativos a la confidencialidad y a la no
existencia de represalias.

De forma paralela se informard a secretaria general de la existencia de la
informacidn o denuncia recibida, indicando exclusivamente la materia sobre la que
versa la misma.

Si lo que se recibe es una solicitud de reunidn presencial, se realizardn los trdmites
necesarios para que la misma se redlice antes de 7 dias naturales desde la
recepciéon del correo o notificacion postal.

Dicha reunidon se realizard de manera que se garantice la confidencialidad del
informante, por lo que podrd realizarse fuera de las instalaciones de CEOE Zaragoza.

Las reuniones presenciales serdn grabadas, ofreciendo al informante la posibilidad
de recibir una copia integra de dicha grabacion para su posterior comprobacion.
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Admision a tramite

Una vez recibida la informacién y analizados los hechos expuestos, se valorard si
procede o no su admisidon a trdmite por estar o no en el dmbito de aplicacion de
este sistema de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.

En caso de que se considere fuera del dmbito de aplicaciéon, se notificard al
informante que no se admite a trdmite, si bien se le derivard, cuando asi proceda vy
previa autorizacion del informante, a otros canales establecidos por CEOE Zaragoza
para gestiones de quejas, sugerencias, conflictos, etc.

Recopilacion de informacién

Una vez admitida a trédmite la informaciéon recibida, se elaborard un expediente
para lo cual se recabard toda la informacién complementaria necesaria, que
incluird la posibilidad de realizar entrevistas o reuniones tanto con el informante
como con el o los posibles denunciados, que en cualquier caso serdn siempre
confidenciales y, al igual que la reunién presencial de inicio, podrdn realizarse fuera
de las instalaciones de CEOE Zaragoza y serdn grabadas, ofreciendo siempre a la
persona la posibilidad de recibir copia integra de dicha grabacion para su posterior
verificacion.

Cuando los hechos pudieran ser indiciariamente constitutivos de delito se remitird de
manera inmediata la informacién al Ministerio Fiscal. En el caso de que los hechos
afecten a los intereses financieros de la Unidn Europea, se remitird a la Fiscalia
Europea

Siempre que se realicen entrevistas o gestiones con personas fisicas, éstas deberdn
firmar un documento de confidencialidad para garantizar la confidencialidad de
todo el proceso (ver anexo lll).

Con toda la documentacion se elaborard un expediente completo asi como una
copia del mismo en el que no constard ninguna identificacion del informante ni de
las personas afectadas en el proceso.

Con este expediente el responsable del sistema propondrd las actuaciones a seguir.

La copia anonimizada serd entregada a secretaria general junto con la propuesta
de actuaciones, que serd igualmente confidencial.
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En los casos previstos dichas medidas deberdn ser ratificadas por direccion.

Todo este proceso no debe prolongarse mds de 3 meses con cardcter general, que
podrd ser ampliado en otros 3 meses en casos de especial complejidad y de 2
meses cuando las caracteristicas del hecho denunciado impliquen un riesgo grave
para las personas o la organizacion.

Comunicacion de la resolucion

Se noftificard a las partes interesadas (informante y personas afectadas) la resolucion
del expediente.

El plazo mdximo para dar respuesta a las actuaciones de investigacion, no podrd
ser superior a tres meses a contar desde el acuse de recibo al informante, salvo
casos de especial complejidad que requieran una ampliacion del plazo, en cuyo
caso, este podrd extenderse hasta un mdéximo de ofros tres meses adicionales.

En esta resolucion se incluirdn las medidas tomadas, asi como el plazo de ejecucion
de las mismas, que salvo justificacion no debe exceder los 30 dias.

Archivo del proceso

Se archivardn los diferentes documentos y archivos generados y se guardardn
durante un plazo no superior a 10 anos, garantizando durante ese fiempo la
seguridad y confidencialidad de los mismos.

Pasado dicho plazo serdn eliminados.

En ningln momento, incluso una vez destruida la informacién, se podrd informar de
la identidad de las personas implicadas o de las caracteristicas y vicisitudes del
procedimiento.
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EVALUACION Y SEGUIMIENTO

El responsable del sistema elaborard un resumen anual de las denuncias recibidas y
de las materias y tramitacion de las mismas para su elevacion a la direccidon de

CEOE Zaragoza.

Al menos cada 3 anos se revisard de forma integra este sistema realizdndose las
oportunas correcciones o adaptaciones al mismo que correspondan.
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ANEXO |: DERECHOS Y DEBERES DEL INFORMANTE Y/O
DENUNCIADOS

Se considera persona informante, a estos efectos, cualquier persona fisica que
comunique hechos que pueden dar lugar a la exigencia de responsabilidades
legales.

Derechos y garantias de las personas informantes

La persona informante dispondrd de los siguientes derechos y garantias en
sus actuaciones a través del canal Interno de Informacion, de acuerdo con
la legislacion vigente aplicable:

e Decidir si desea formular la comunicacién de forma andnima o no anénima;
en este segundo caso se garantizard la reserva de identidad del informante,
de modo que esta no sea revelada a terceras personas. Solo podrd ser
comunicada a la Autoridad judicial, al Ministerio Fiscal o a la autoridad
administrativa  competente en el marco de una investigacion penal,
disciplinaria o sancionadora.

e La persona a la que se refieran los hechos relatados no serd en ningun caso
informada de la identidad del informante.

e Formular la comunicacioén verbalmente o por escrito.

e Indicar un domicilio, correo electronico o lugar seguro donde recibir
comunicaciones relacionadas con la investigacion.

e Renunciar a recibir comunicaciones.

e Conocer el estado de la tramitacién de su comunicacion vy los resultados de
la investigacion.

e Respeto de las disposiciones sobre proteccidén de datos personales de
acuerdo con lo previsto en el Titulo VI de la Ley 2/2023, de 20 de febrero.

e Ejercer los derechos que le confiere la legislacion de proteccion de datos de
cardcter personal.

e Proteccidon en el transcurso de la investigacion, de modo que no se puedan
derivar consecuencias lesivas para su esfera personal o profesional.

e Recibir medidas de apoyo (art. 37) y de proteccion frente a represalias (art.
38).

Derechos las personas afectadas por la comunicacidon
presentada

e Exigencia del respeto a la presuncién de inocencia y al honor.

e Derecho a gue se le informe de las acciones u omisiones que se le atribuyen,
y a ser oida en cualquier momento. Dicha comunicacién tendrd lugar en el
tiempo y forma que se considere adecuado para garantizar el buen fin de la
investigacion.
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e Derecho de defensa y de acceso al expediente, asi como a la misma
proteccion establecida para los informantes.

e Sila persona a la que se refieren los hechos ejerce el derecho de oposicion,
se presumird que, salvo prueba en contrario, existen motivos que legitiman el
tratamiento de sus datos personales.

Obligaciones de las personas informantes

e Las personas que hagan uso del Canal Interno de Informacién deben tener
indicios razonables o suficientes sobre la certeza de la informacién que
comuniguen, no pudiendo formularse comunicaciones genéricas, de mala fe
0 con abuso de derecho.

e Las personas informantes estdn obligadas a describir de la manera mds
detallada posible los hechos o conductas que comuniquen y deben
proporcionar toda la documentacion disponible sobre la situacion descrita o
indicios objetivos para obtener las pruebas.

e La persona informante se hace responsable de la conservacién, con las
debidas precauciones de seguridad, del coddigo que identifica su
comunicaciéon y de su uso a los solos efectos de solicitar consulta sobre el
estado de tramitacidon de la comunicacion y de adicionar informaciéon
relevante.

e La persona que comunique hechos que vulneren el principio de buena fe o
con abuso de derecho puede incurrir en responsabilidad civil, penal o
administrativa.

e Queda prohibido formular comunicaciones con una finalidad diferente de la
prevista por el canal o que vulneren los derechos fundamentales al honor, la
imagen y la intimidad personal y familiar de terceras personas o que sean
contrarias a la dignidad de la persona.
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ANEXO Il: CANALES EXTERNOS DE INFORMACION ANTE LAS
AUTORIDADES COMPETENTES

Autoridad Independiente de Proteccion del Informante (A.A.l.)

Una vez se constituya la Autoridad Independiente de Protecciéon del Informante, o
las autoridades autondmicas correspondientes, toda persona fisica podrd informar
ante la misma de la comisidon de cualesquiera acciones u omisiones incluidas en el
dmbito de aplicacién de la Ley 2/2023, ya sea directamente o previa comunicacion
a través de este canal interno de informacion.

Estd pendiente de aprobacion el Real Decreto que regule su Estatuto. Se informard
en el momento de su publicaciéon y puesta en funcionamiento.
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ANEXO Ill: DOCUMENTO DE CONFIDENCIALIDAD
DECLARACION RESPONSABLE DE CONFIDENCIALIDAD

D e, con D.NLL/NLE. NUMErO wovveeeeeeeeeeeeeeeeeen, en calidad de
.......................... comparece y

MANIFIESTA

Que tiene conocimiento que como parte implicada en la puesta en marcha del
CANAL INTERNO DE INFORMACION de CEOE Zaragoza puede recibir informacién
confidencial y/o sensible durante el proceso.

Que reconoce que las partes implicadas tienen derecho a que se respete el
cardacter confidencial del proceso y se garantice su honor y dignidad.

Que reconoce que tienen el deber de mantener secreto respecto a la informacion
que, en legitimo y objetivo interés de la aplicacion de este protocolo acceda,
comprometiéndose a prestar el mdaximo cuidado y confidencialidad en el manejo y
custodia de esta informacion.

Que tiene conocimiento que de todas las reuniones mantenidas en aplicacion de
este protocolo serdn grabadas y serdn confidenciales con la Unica finalidad de
soportar documentalmente la correcta aplicacion del protocolo.

Esta enterado de que es responsable personal de acatar el deber de
confidencialidad y de que su incumplimiento puede tener consecuencias
disciplinarias, civiles e incluso penales.

Esta enterado de que todos los participantes en el proceso han firmado un
documento similar.

Por ello se compromete a que su conducta se adecue a lo previsto en los
apartados anteriores de esta declaracidn responsable, que se suscribe por
duplicado.

En Zaragoza a de de

O Ejemplar Interesado O Ejemplar expediente
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