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1. Politica sobre los principios generales del Sistema interno de
informacion y defensa de la persona informante

Introduccion

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 corrupciéon (en lo sucesivo, la Ley 2/2023) viene a
transponer al ordenamiento juridico espafiol la Directiva 2019/1937 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 23 de octubre de 2019, relativa a la proteccion de las personas que informen sobre
infracciones del Derecho de la Unidn. La Directiva emplea el término «denunciante», mientras que la Ley
2/2023 ha optado por la denominacidn «informante» y, consecuentemente, este es el término que adopta

también este documento de Fundacion Astier Centro San José.

La Ley 2/2023 explica y aclara en su preambulo, parte lll, que su finalidad es la de proteger, frente a
posibles represalias, 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. A tal efecto, la Ley 2/2023 impone a cualquier organismo o entidad obligados por esta Ley a
disponer de un cauce preferente para informar sobre las acciones e infracciones referidas en la propia
Ley, denominado como “Sistema interno de informacion” (en adelante, Sll) y les obliga a contar con una
politica o estrategia que enuncie los principios generales en materia del Sll y defensa de la persona

informante.

El presente documento, consultado con la representacion legal de las personas trabajadoras y aprobado
por su Patronato, incluye, en los siguientes apartados, la politica sobre los principios generales del Sl y

defensa de la persona informante.

PRIMERO.- Principios que rigen la actuacion de Fundacion Astier Centro San José en la

implantacion del Sll y proteccion de la persona informante.

1. En la implantacion del Sll y defensa de la persona informante, Fundacién Astier Centro San José
designa como “Responsable del Sistema” a un directivo de la entidad, permitiendo la resolucién de
expedientes de forma rapida con garantias de funcionamiento continuado, un examen objetivo y
multidisciplinar de las informaciones o comunicaciones recibidas y el respeto de los plazos

legalmente establecidos.

2. Fundacién Astier Centro San José garantizara la exhaustividad, integridad y confidencialidad de la
informacion, la prohibicion del acceso no autorizado, el almacenamiento duradero de la
informacidn, la proteccién integral de la persona informante y el respeto a la buena fe. A tal efecto,
ademas de lo dispuesto en el presente documento, los citados principios se veran plasmados en el

Procedimiento de gestion de informaciones contenido en el presente documento.
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3. Fundacién Astier Centro San José garantizard igualmente, mediante el respeto a la actuacion
independiente del Responsable del Sistema y del tercero externo (en su caso), la objetividad e
imparcialidad en el examen de las informaciones recibidas y evitard los conflictos de interés;
respetara la presuncién de inocencia y garantizara el derecho de defensa. Estos principios se veran

plasmados en el Procedimiento de gestion de informaciones, contenido en el presente documento.

4. Fundacion Astier Centro San José también garantizard la accesibilidad al Canal interno de
informacién, cuya finalidad es la llevanza, registro y conservacion de las actuaciones que tengan

lugar como consecuencia de la presentacion de informacion a la que sea aplicable la Ley 2/2023.

SEGUNDO.- La persona Responsable del Sistema interno de informacion (en adelante, RSII) de

Fundacion Astier Centro San José.

1. La persona RSIl ha sido designada formalmente conforme al articulo 8 de la Ley 2/2023, asi como la

persona suplente.

2. La persona RSIl podrd delegar las facultades de gestién y de instruccién de expedientes de
investigacion en un tercero externo, que sera considerado encargado del tratamiento a efectos de

la legislacion de proteccion de datos y se encargara de la recepcidn de las informaciones.

3. La persona fisica individualmente designada como RSIl serd comunicada a la Autoridad
Independiente de Proteccidon del Informante, - A Al -, de conformidad con lo previsto en el articulo
8.3 de la Ley 2/2023, en el plazo de los diez dias habiles siguientes desde su designacién. También
se notificardn eventualmente, en el mismo plazo, sus ceses, dimisiones y las razones que los

justifican.

4. En el ejercicio de sus funciones, la persona RSIl, en el sector privado, serd un directivo de la
entidad y debera ejercer su cargo con independencia del 6rgano de administracién o de gobierno de

la misma.

TERCERO.- Creacion del Canal interno de informacion de Fundacion Astier Centro San José.

1. Se crea en Fundacion Astier Centro San José un Canal interno de informacion sobre acciones u
omisiones que puedan ser constitutivas de infraccién penal o administrativa grave o muy grave,
y demas actuaciones previstas en el articulo 2 de la Ley 2/2023. En todo caso, se entenderan
comprendidas todas aquellas infracciones penales o administrativas graves o muy graves que
impliquen quebranto econémico para la Hacienda Publica y para la Seguridad Social, asi como
las infracciones que afecten a los intereses financieros y a las normas en materia de

competencia de la Unidn Europea.
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2. El Canal se encuentra bajo la administracion de la persona RSII. El acceso a este canal quedara

limitado, dentro del ambito de sus competencias y funciones a:

La persona RSIl y a quien lo gestione directamente.

La persona responsable de recursos humanos o el drgano competente debidamente
designado, solo cuando pudiera proceder la adopcién de medidas disciplinarias contra
una persona trabajadora.

La persona responsable de los servicios juridicos si procediera la adopcién de medidas
legales en relacidn con los hechos relatados en la comunicacion.

Los encargados del tratamiento que eventualmente se designen.

El delegado de proteccién de datos.

3. El Canal interno de informacién debe garantizar técnicamente la confidencialidad o,

eventualmente, el anonimato de la persona informante, para protegerla frente a cualquier

filtracion y subsecuente represalia de la que pueda ser objeto.

CUARTO.- ;Quién puede ser persona informante y a qué tipo de informacion se refiere el

Sistema interno de informacion de Fundacion Astier Centro San José?

4.1.- Ambito subjetivo.

1. Pueden hacer uso del Canal interno de informacidn y beneficiarse de la proteccién que otorga la

Ley 2/2023 como personas informantes, aquellas personas que tienen una relacién laboral o

profesional con Fundacion Astier Centro San José, para comunicar informacion sobre las

acciones u omisiones descritas en el articulo 2 de la Ley 2/2023. Esta relaciéon laboral o

profesional, que conlleva una dependencia frente a Fundacién Astier Centro San José, es lo que

hace necesaria y adecuada la proteccion especial frente a posibles represalias.

2. En todo caso, se consideran personas informantes, para Fundacion Astier Centro San José, a
los efectos de la Ley 2/2023:

a.

Las personas que tengan la condicién de personas trabajadoras por cuenta ajena de

Fundacion Astier Centro San José.

Los autonomos que mantengan, o hayan mantenido una actividad profesional con

Fundacion Astier Centro San José.

Los accionistas, participes y personas pertenecientes al drgano de administracion,
direccidon o supervision de una empresa vinculada profesionalmente con Fundacion

Astier Centro San José, incluidos los miembros no ejecutivos.
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d. Cualquier persona que trabaje para o bajo la supervision y la direccién de contratistas,

subcontratistas o proveedores de Fundacidn Astier Centro San José.

e. Quienes comuniquen o revelen publicamente informacidn sobre infracciones, obtenida en
el marco de una relacidn laboral o estatutaria ya finalizada con Fundacion Astier Centro
San José, voluntarios/as, becarios/as, personas trabajadoras en periodos de formacion
con independencia de que perciban o no una remuneracion, asi como aquellas personas
cuya relacion laboral todavia no haya comenzado, en los casos en que la informacidn
sobre infracciones haya sido obtenida durante el proceso de seleccion o de negociacion

precontractual.
4.2.- Ambito objetivo.

1. En cuanto al objeto de la informacion, el Canal interno de informacidn se puede utilizar para
informar de conductas indebidas graves o de presunta corrupcion, que puedan ser constitutivas
de infracciones penales o administrativas graves o muy graves relacionadas con las actividades
de Fundacién Astier Centro San José, que la persona informante haya observado o sobre las
que haya recibido informacion en el curso de su trabajo para Fundacion Astier Centro San José,

o de su relacion profesional con Fundacion Astier Centro San José.
La propia Ley 2/2023 y la Directiva (UE) 2019/1937 enumeran como tales, las informaciones que:

1. Se refieran a infracciones que entren dentro del ambito de aplicacion de los actos de la
Unién Europea enumerados en el anexo de la citada Directiva relativas a los ambitos

siguientes:

Y Contratacién publica,

) servicios, productos y mercados financieros, y prevencion del blanqueo de
capitales y la financiacidn del terrorismo,

) seguridad de los productos y conformidad,

) seguridad en el transporte,

Y proteccion del medio ambiente,

Y proteccion frente a las radiaciones y seguridad nuclear,

) seguridad de los alimentos y los piensos, sanidad animal y bienestar de los
animales,

y salud publica,

)  proteccion de los consumidores,

Y proteccion de la privacidad y de los datos personales, y seguridad de las redes y

los sistemas de informacion.

2. Afecten a los intereses financieros de la Unién Europea tal y como se contemplan en el

articulo 325 del Tratado de Funcionamiento de la Unién Europea (TFUE); o
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3. Incidan en el mercado interior, tal y como se contemplan en el articulo 26, apartado 2 del
TFUE, incluidas las infracciones de las normas de la Unién Europea en materia de
competencia y ayudas otorgadas por los Estados, asi como las infracciones relativas al
mercado interior en relacién con los actos que infrinjan las normas del impuesto sobre
sociedades o a practicas cuya finalidad sea obtener una ventaja fiscal que desvirtue el

objeto o la finalidad de la legislacién aplicable al impuesto sobre sociedades.

4. Se refieran a acciones u omisiones que puedan ser constitutivas de infraccién penal o
administrativa grave o muy grave. En todo caso, se entenderan comprendidas todas
aquellas infracciones penales o administrativas graves o muy graves que impliquen

quebranto econdémico para la Hacienda Publica o la Seguridad Social.

5. Se refieran a infracciones del derecho laboral en materia de seguridad y salud en el
trabajo de las que informen las personas trabajadoras, sin perjuicio de lo establecido en

su normativa especifica.

2. De lo anterior se deduce que ni el Canal interno de informacidn, ni el mecanismo de proteccién
creado por el Sistema interno de informacion de Fundacion Astier Centro San José serian
necesarios cuando la persona informante no tenga una relacién profesional o laboral con

Fundacion Astier Centro San José susceptible de eventual represalia por su parte.

3. Asimismo, segun expone la propia Ley 2/2023 (Predmbulo, parte lll), se excluyen del ambito de
aplicacién material los supuestos que se rigen por su normativa especifica; esto es, aquella que
regula los mecanismos para informar sobre infracciones y proteger a las personas informantes
previstas por leyes sectoriales o por los instrumentos de la Union Europea enumerados en la
parte Il del anexo de la Directiva (UE) 2019/1937.

QUINTO.- Proteccién de datos personales.

1. Los tratamientos de datos personales que deriven de la aplicacion de la Ley 2/2023 se regiran
por lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27
de abril de 2016 relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento
de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por el que se deroga la Directiva
95/46/CE (en adelante, RGPD) y en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de

Datos Personales y garantia de los derechos digitales (en adelante, LOPDGDD).

2. El Sistema interno de informacién debe impedir el acceso no autorizado y 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

de la persona informante en caso de que se hubiera identificado.
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La identidad de la persona informante solo podra 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, y estos casos estaran sujetos a salvaguardas establecidas

en la normativa aplicable.

3. Si la informacién recibida contuviera categorias especiales de datos personales, sujetos a
proteccion especial, se procederda a su inmediata supresion, salvo que el tratamiento sea
necesario por razones de un interés publico esencial conforme a lo previsto en el articulo 9.2.g)

del RGPD, segun dispone el articulo 30.5 de la Ley 2/ 2023.

4. En todo caso, no se recopilaran datos personales cuya pertinencia no resulte manifiesta para
tratar una informacién especifica o, si se recopilan por accidente, se eliminaran sin dilacién

indebida.

5. Las comunicaciones a las que no se haya dado curso solamente podran constar de forma
anonimizada, sin que sea de aplicacidn la obligacién de bloqueo prevista en el articulo 32 de la
LOPDGDD.

SEXTO.- Medidas de proteccidn del informante y personas afectadas.

6.1.- Actos constitutivos de represalias.

1. Se prohiben expresamente los actos constitutivos de represalia, incluidas las amenazas de
represalia y las tentativas de represalia contra las personas que presenten una comunicacién

conforme a lo previsto en la Ley.

2. Se entiende por represalia cualesquiera actos u omisiones que estén prohibidos por la ley, o
que, de forma directa o indirecta, suponga un trato desfavorable que sitle a las personas que la
sufren en desventaja particular con respecto a otra en el contexto laboral o profesional, solo

por su condicion de personas informantes, o por haber realizado una revelacion publica.

3. A los efectos de lo previsto en la Ley 2/2023, y a titulo enunciativo, se consideran represalias

las que se adopten en forma de:

a. Suspension del contrato de trabajo, despido o extincion de la relacién laboral, incluyendo la
no renovacion o la terminacion anticipada de un contrato de trabajo temporal una vez
superado el periodo de prueba, o terminacién anticipada o anulacién de contratos de bienes
o servicios, imposicion de cualquier medida disciplinaria, degradacion o denegacion de
ascensos y cualquier otra modificacién sustancial de las condiciones de trabajo y la no
conversion de un contrato de trabajo temporal en uno indefinido, en caso de que la persona

trabajadora tuviera expectativas legitimas de que se le ofreceria un trabajo indefinido; salvo
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que estas medidas se llevaran a cabo dentro del ejercicio regular del poder de direccién al
amparo de la legislacién laboral, por circunstancias, hechos o infracciones acreditadas, y

ajenas a la presentacion de la comunicacion.

b. Dafios, incluidos los de caracter reputacional, o pérdidas econdmicas, coacciones,

intimidaciones, acoso u ostracismo.

c. Evaluacidn o referencias negativas respecto al desempefio laboral o profesional.

d. Inclusién en listas negras o difusién de informacién en un determinado d&mbito sectorial, que

dificulten o impidan el acceso al empleo o la contratacion de obras o servicios.

e. Denegacidén o anulacién de una licencia o permiso.

f. Denegacién de formacion.

g. Discriminacidn, o trato desfavorable o injusto.

4. La persona que viera lesionados sus derechos por causa de su comunicacién o revelacion, una
vez transcurrido el plazo de dos afios, podra solicitar la proteccion de la autoridad competente
que, excepcionalmente y de forma justificada, podrad extender el periodo de proteccién, previa

audiencia de las personas u 6rganos que pudieran verse afectados.

6.2.- Medidas de proteccion del informante frente a represalias.

1. No se considerara que las personas que comuniquen informacién sobre las acciones u
omisiones recogidas en la Ley 2/2023 o que hagan una revelacién publica de conformidad con
esta ley, hayan infringido ninguna restriccion de revelacion de informacién y no incurrirdn en
responsabilidad de ningln tipo en relacion con dicha comunicacién o revelacién publica,
siempre que tuvieran motivos razonables para pensar que la comunicacién o revelacion publica
de dicha informacién era necesaria para revelar una accién u omisién en virtud de dicha ley,
todo ello sin perjuicio de lo dispuesto en las normas especificas de proteccion aplicables en el

ambito laboral. Esta medida no afectara a las responsabilidades de caracter penal.

Lo previsto en el parrafo anterior se extiende a la comunicacion de informaciones realizadas
por los representantes legales de las personas trabajadoras, aunque se encuentren sometidas
a obligaciones legales de sigilo o de no revelar informacion reservada. Todo ello sin perjuicio,

igualmente, de las normas especificas de proteccion aplicables en el dmbito laboral.

2. Las personas informantes no incurrirdn en responsabilidad respecto de la adquisicion o el
acceso a la informacidn que es comunicada o revelada publicamente, siempre que dicha

adquisicion o acceso no constituya un delito.
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3. Cualquier otra posible responsabilidad de las personas informantes derivada de actos u
omisiones que no estén relacionados con la comunicacion o la revelacién publica, o que no sean
necesarios para revelar una infraccion en virtud de la Ley 2/2023, sera exigible conforme a la

normativa aplicable.

4. En los procedimientos ante un drgano jurisdiccional u otra autoridad, relativos a los perjuicios
sufridos por los informantes, una vez que el informante haya demostrado razonablemente que
ha comunicado o ha hecho una revelacién publica de conformidad con la Ley 2/2023 y que ha
sufrido un perjuicio, se presumira que el perjuicio se produjo como represalia por informar o
por hacer una revelacién publica. En tales casos, correspondera a la persona que haya tomado
la medida perjudicial probar que esa medida se basé en motivos debidamente justificados no

vinculados a la comunicacion o revelacién publica.

5. En los procesos judiciales, incluidos los relativos a difamacidn, violacién de derechos de autor,
vulneracion de secreto, infraccién de las normas de proteccion de datos, revelacion de secretos
empresariales, o a solicitudes de indemnizacion basadas en el derecho laboral o estatutario, los
informantes no incurrirdn en responsabilidad de ningun tipo como consecuencia de
comunicaciones o de revelaciones publicas protegidas por la Ley 2/2023. Dichas personas
tendran derecho a alegar en su descargo y en el marco de los referidos procesos judiciales, el
haber comunicado o haber hecho una revelacion publica, siempre que tuvieran motivos
razonables para pensar que la comunicacién o revelacion publica era necesaria para poner de

manifiesto una infraccién en virtud de la Ley 2/2023.

6.3.- Medidas para la proteccion de las personas afectadas.

Durante la tramitacion del expediente, las personas afectadas por la comunicacion tendran derecho
a la presuncion de inocencia, al derecho de defensa y al derecho de acceso al expediente en los
términos previstos en la Ley 2/2023, asi como a la misma proteccidn establecida para las personas
informantes, preservandose su identidad y garantizandose la confidencialidad de los hechos y datos

del procedimiento.

6.4.- Supuestos de exencion y atenuacion de la sancion.

1. Cuando una persona que hubiera participado en la comisién de la infraccién administrativa
objeto de la informacién sea la que informe de su existencia mediante la presentacion de la
informacién y siempre que la misma hubiera sido presentada con anterioridad a que hubiera
sido notificada la incoacion del procedimiento de investigacion o sancionador, el 6rgano
competente para resolver el procedimiento, mediante resolucién motivada, podra eximirle del
cumplimiento de la sancién administrativa que le correspondiera siempre que resulten

acreditados en el expediente los siguientes extremos:
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a. Haber cesado en la comision de la infraccion en el momento de presentacién de la
comunicacién o revelacién e identificado, en su caso, al resto de las personas que hayan

participado o favorecido aquella.

b. Haber cooperado plena, continua y diligentemente a lo largo de todo el procedimiento de

investigacion.

c. Haber facilitado informacién veraz y relevante, medios de prueba o datos significativos
para la acreditacion de los hechos investigados, sin que haya procedido a la destruccion de

estos o0 a su ocultacidn, ni haya revelado a terceros, directa o indirectamente su contenido.

d. Haber procedido a la reparacién del dafio causado que le sea imputable.

2. Cuando estos requisitos no se cumplan en su totalidad, incluida la reparacion parcial del dafio,
quedard a criterio de la autoridad competente, previa valoracién del grado de contribucién a la
resolucién del expediente, la posibilidad de atenuar la sancion que habria correspondido a la
infraccion cometida, siempre que el informante o autor/a de la revelacién no haya sido
sancionado anteriormente por hechos de la misma naturaleza que dieron origen al inicio del

procedimiento.

3. La atenuacién de la sancion podrd extenderse al resto de las personas participantes en la
comision de la infraccion, en funcién del grado de colaboracion activa en el esclarecimiento de
los hechos, identificacién de otras personas participantes y reparacién o minoracion del dafo

causado, apreciado por el érgano encargado de la resolucidn.

4. La Ley 2/2023 excluye de lo dispuesto en este apartado a las infracciones establecidas en la Ley

15/2007, de 3 de julio, de Defensa de la Competencia.

SEPTIMO.- Gestidn de la informacién recibida en el Canal interno de Informacién de Fundacidn

Astier Centro San José.

1. La informacion puede comunicarse a Fundacion Astier Centro San José de forma andnima o
confidencial. En este (ltimo caso, se reservara la identidad de la persona informante de forma
confidencial y su conocimiento quedara limitado a la persona RSIl y al tercero externo, si se

externalizase el servicio.
2. Lainformacion se comunicara a través del Canal interno de informacién mediante la aplicacion

establecida para tal fin, identificada y accesible desde la pagina web de Fundacion Astier Centro

San José. Esta aplicacion permite la realizaciéon de comunicaciones escritas o verbales.
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Las informaciones recibidas por cualquier otro medio, relacionadas con el objeto de Ley 2/2023,
se remitirdn al Canal interno de informacién bajo la administracion de la persona RSIl de

Fundacion Astier Centro San José.

A solicitud de la persona informante, también podra presentarse mediante una reunién

presencial que tendra lugar en un plazo maximo de siete dias.

En su caso, se advertird a la persona informante de que la comunicacién seré grabada y se le
informara del tratamiento de sus datos personales de acuerdo con lo que establecen el RGPD y
la LOPDGDD.

Al presentar la informacién, la persona informante deberd indicar un domicilio, correo
electrdnico, o lugar seguro a efectos de recibir notificaciones, salvo que renuncie expresamente
a la recepcidn de cualquier comunicacién de las actuaciones llevadas a cabo por la persona RSl

0, en su caso, el tercero externo, como consecuencia de la presentacion de la informacion.

En caso de comunicacidon verbal, incluidas las comunicaciones realizadas a través de reunion

presencial, deberdn quedar documentadas de alguna de las maneras siguientes:

a. Mediante una grabacion de la conversacién en un formato seguro, duradero y accesible, o
b. a través de una transcripcion completa y exacta de la conversacion realizada por el

personal responsable de tratarla.

Sin perjuicio de los derechos que le corresponden de acuerdo a la normativa de proteccion de
datos personales, se ofrecerd a la persona informante la oportunidad de comprobar, rectificar y

aceptar mediante su firma la transcripcion del mensaje.

Presentada la informacion, se procedera a su registro en el Canal interno de informacion,
mediante la asignacién de un cddigo de identificacion, que estard contenido en una base de
datos segura y de acceso restringido exclusivamente a la persona RSl y/o al tercero externo de
Fundacién Astier Centro San José convenientemente autorizado, en el que se registraran todas

las comunicaciones recibidas, como minimo, con los siguientes datos:

e N°de referencia o cédigo de identificacion.

e  Fecha de recepcion.

e Descripcién de la comunicacion.

. Actuaciones desarrolladas.

. Persona denunciante (si procede).

. Medio / Canal a través del cual se recibe la comunicacion.
. Medidas adoptadas.

. Fecha de cierre.
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Recibida la informacién, en un plazo no superior siete (7) dias naturales desde dicha recepcién,
se procederd a acusar recibo a la persona informante, a menos que expresamente haya
renunciado a recibir comunicaciones relativas a la investigacién o que la persona RSIl y/o el
tercero externo considere razonablemente que el acuse de recibo de la informacién

comprometeria la proteccion de la identidad de la persona informante.

Una vez registrada la informacidn, se procedera a analizar su admisibilidad, de acuerdo con el

admbito material y personal previsto en los articulos 2 y 3 de la Ley 2/2023.
En todo caso, el tramite de admisidn y las actuaciones posteriores se realizaran de conformidad

con el procedimiento de gestion de informaciones adoptado al efecto por Fundaciéon Astier

Centro San José publicado en su pagina web.
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2. Procedimiento de gestion de informaciones

2.1. Objetivo y alcance

Objetivo:

El objetivo de este documento es establecer un procedimiento para regular la gestion del Sl de las
irregularidades que se cursen a través del Canal interno de informacion de Fundacién Astier Centro San
José, relacionadas con incumplimientos de la normativa tanto externa (leyes y/o disposiciones de rango
inferior), como interna (Cddigo Etico, asi como otros cddigos, reglamentos, normas y procedimientos
definidos en Fundacién Astier Centro San José), y cualesquiera situaciones o hechos que requieran la
atencion de la Unidad de Cumplimiento de Fundacidon Astier Centro San José, sus Profesionales o sus

actividades (en adelante, nos referiremos a estos documentos de forma conjunta como las Normas).

Se establece este procedimiento para garantizar que, de informarse una actuacién contraria a lo
establecido en las Normas, ésta sera tratada de forma diligente y confidencial, asegurando el anonimato
y/o la confidencialidad de la identidad de la persona que informa, de la persona afectada o personas

afectadas y de cualquier tercero mencionado en la comunicacion.

Con este fin, se encuentra disponible un Canal interno de informacion accesible a través de la pagina
web de la organizacién, a través del cual, cualquier persona trabajadora, de forma andnima y/o
confidencial puede informar de cualquier irregularidad o incumplimiento tanto de la normativa externa
como interna. Asimismo, Fundacion Astier Centro San José cuenta con otros canales internos de

informacion que se integran en el Sistema interno de informacién.

Del mismo modo, se garantiza que no se tomaran represalias contra las personas informantes que
comuniquen de buena fe, presuntos incumplimientos o irregularidades. Se pretende explicar a todas las
personas relacionadas con Fundacion Astier Centro San José, que pueden y deben informar sobre

actividades ilicitas sin temor a ser perseguidas, discriminadas o a sufrir algun otro tipo de represalia.

El Sistema interno de informacidn reafirma el compromiso adquirido por Fundacion Astier Centro San
José de que toda actividad ilicita por parte de la Fundacidn y de cualquiera de las personas relacionadas
con la misma, sera atendida de manera confidencial y sera rigurosamente investigada, adoptandose las

medidas que de conformidad con la normativa interna y externa sean procedentes.

Este procedimiento implica a su vez un compromiso por parte de todas las personas relacionadas con
Fundacion Astier Centro San José a actuar de forma responsable, con el fin de mantener la buena
reputacion de la organizaciéon y a proceder de forma honesta ante una posible infraccion que pueda

perjudicar a la misma.
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Alcance:

Finalmente, en lo que se refiere al alcance, este procedimiento sera de obligado cumplimiento para todas

las delegaciones de Fundacion Astier Centro San José en Espafa.

2.2. Definiciones y observaciones

En aras de la inclusividad y la claridad, se establecen las siguientes definiciones:

e Persona afectada o denunciada: hace referencia a la persona fisica a la que se atribuye por la

persona informante la comision de las infracciones a que se refiere el articulo 2 de la Ley
2/2023. También se consideraran personas afectadas, las que, sin haber sido objeto de
comunicacion por la persona informante, a través de los actos de instruccion del procedimiento,
se haya tenido conocimiento de la presunta comision por parte de ésta, de las infracciones

antes referenciadas.

e Persona informante o denunciante: se refiere a la persona fisica o juridica que haya obtenido

informacion sobre infracciones en un contexto laboral o profesional y que las ponga en
conocimiento de Fundacién Astier Centro San José, comprendiendo en todo caso las previstas

en el articulo 3, apartados 1y 2 de la Ley 2/2023.
e Terceros: personas fisicas que pueden tener conocimientos de aspectos relacionados con la
infraccion informada, ya sea como testigos directos o indirectos y que pueden aportar

informacion al procedimiento.

e Irregularidad o incumplimiento: se trata de la transgresidon o realizacidn de practicas contrarias

a los principios establecidos en el Caddigo Etico, las normas y procedimientos definidos en
Fundacién Astier Centro San José, asi como la regulacién externa aplicable y cualquier
situacién o hecho que requiera la atencion de la Unidad de Cumplimiento de Fundacion Astier
Centro San José en temas que impacten a Fundacién Astier Centro San José, sus personas

trabajadoras o sus actividades.

e Sistema interno de informaciéon (Sll): es el conjunto de canales internos de informacion
establecidos, que Fundacion Astier Centro San José pone a disposicion de las personas
informantes para que éstas puedan realizar comunicaciones sobre las acciones u omisiones
previstas en el articulo 2 de la Ley 2/2023, y su posterior tratamiento con las funciones y

contenidos recogidos en el articulo 5.2 de dicha norma.

e Canal interno de informacién: es el Canal especificamente habilitado por Fundacién Astier
Centro San José para recibir la informacion. Las informaciones recibidas por cualquier medio
en Fundacién Astier Centro San José, relacionadas con el objeto de este procedimiento, se

remitiran al Canal interno de informacidn que se crea en Fundacidn Astier Centro San José.
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e Sistema de gestion de la informacion: plataforma tecnoldgica integrada en el Sistema interno de

informacidn, cuya finalidad es la llevanza, registro y conservacion de las actuaciones que tengan
lugar como consecuencia de la presentacion de una comunicacion a la que sea aplicable la Ley

2/2023.

e Gestion del Sistema interno de informacidn por tercero externo: se refiere a la recepcion de las

informaciones o comunicaciones por un tercero externo, no implicando una atribucion de
responsabilidad por el tercero externo que corresponde a la persona <<Responsable del

Sistema>>.

e Resto de definiciones: los términos no definidos en esta seccion tendran la interpretacion

prevista en la ley 2/2023 de 20 de febrero y en la legislacion pertinente.

Observaciones:

Plazos:

e Los plazos expresados en meses computaran de fecha a fecha.

e Los plazos computados en dias se consideraran habiles, salvo que expresamente se indique que
son naturales.

e Del computo del plazo en dias habiles se excluyen los sdbados, los domingos y los declarados

festivos.

2.3. Comunicacion de irregularidades

2.3.1. Identificacion de una irregularidad

Cualquier persona que tenga conocimiento de una conducta irregular, incumplimiento o vulneracion de

las Normas tiene la responsabilidad de reportarla de manera inmediata.

El Canal interno de informacion es el cauce preferente a través del cual se deben efectuar las
comunicaciones. El Canal interno de informacién de Fundacion Astier Centro San José permite realizar
comunicaciones por escrito y verbalmente.

La comunicacion se podra realizar por escrito, a través del medio electrdnico habilitado a tal efecto, o
verbalmente, por via telefénica o a través de sistema de mensajeria de voz. Ademds, la persona
informante podra solicitar una reunién presencial para comunicar la irregularidad. Esta solicitud sera

atendida en un plazo maximo de siete dias de acuerdo con lo que establezca la ley aplicable.

Las comunicaciones verbales, incluidas las realizadas a través de reunién presencial, telefonicamente o
mediante sistemas de mensajeria de voz, deberdn documentarse de alguna de las maneras siguientes,

previo consentimiento de la persona informante:
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e Grabacion de la conversacion: Fundacion Astier Centro San José debe advertir a la persona
informante que su comunicacion sera grabada en un formato seguro, duradero y accesible y

debe informar sobre el tratamiento de sus datos personales.

e Transcripcion detallada: puede optarse por una transcripcion completa y exacta de la

conversacion, realizada por el personal responsable de tratarla.
En este caso, se proporcionara a la persona informante la transcripcién para que la

compruebe, rectifique y apruebe mediante su firma.

Si la comunicacion no se cursa a través de los Canales internos de informacion integrados en el Sistema
interno de informacion, y se utilizan otras formas de comunicacién, Fundacién Astier Centro San José
garantiza en todo caso la confidencialidad de la informacion, que serd tratada en un entorno seguro

atendiendo ademas a las previsiones de proteccién de datos legalmente exigibles.

La persona receptora de cualquier irregularidad que llegue a los buzones de cumplimiento o buzones de
R.R.H.H. o por cualquier otra via, debera notificarlo con caracter inmediato a la persona RSIl y/o al

tercero externo.

El intercambio de informacion entre individuos y departamentos, como resultado de la informacién
recibida por diferentes Canales, se realizara siempre bajo condiciones de confidencialidad. El objetivo
serd coordinar de manera adecuada y garantizar el cumplimiento de lo establecido en este

procedimiento.

Ademas, la persona que identifique una conducta irregular, incumplimiento o vulneracién de las normas
también tiene la opcién de informar a las autoridades competentes y, si corresponde, a instituciones,
organos u organismos de la Unién Europea.

En Espafa, pueden dirigirse, a modo ejemplificativo, a la All (Autoridad Independiente del Informante),
AEPD (Agencia Espafiola de Proteccién de Datos), www.aepd.es o la CNMC (Comisién Nacional de los

Mercados y la Competencia) www.cnmc.es, en funcién de la naturaleza de la irregularidad.

2.3.2. Comunicacion y recepcion de la comunicacion

La comunicacién debe ser lo mas detallada y descriptiva posible, con el propésito de facilitar a la
persona receptora la identificacion de la conducta potencialmente irregular y de la/s persona/s o

departamento/s involucrados.
Todo aquel que formule una comunicacion debera hacerlo segun un principio irrenunciable de buena fe,

respaldando sus afirmaciones con razones sélidas y pruebas objetivas que respalden la existencia del

incumplimiento.
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En cualquier caso, dada la posibilidad del anonimato en el Canal interno de informacion, las
comunicaciones deberdn incluir todos los datos necesarios que permitan analizar los hechos y, en la

medida de lo posible, la siguiente informacion:

e Explicacidn clara y detallada de los hechos.

« ldentificacién del departamento, ubicacidn, provincia, etc., en los cuales se produjeron los
hechos.

« Identificacién de la/s persona/s relacionada/s con la conducta denunciada o con conocimiento
de la misma.

e Fechay hora (momento) en que ocurrié o ha estado ocurriendo el hecho.

e Sies posible, cuantificacién del impacto de la situacion denunciada.

e Documentacion adicional, archivos u otra informacion relevante que pueda contribuir a la

evaluacion y resolucién de la comunicacidn.

Al efectuar la comunicacidn, la persona informante podra indicar un domicilio, correo electrénico o lugar

seguro a efectos de recibir las notificaciones.

Al efectuar la comunicacion, se procederd a emitir un acuse de recibo en un plazo maximo de siete dias
naturales desde su recepcidon. En caso necesario, se podrd mantener la comunicacion con la persona
informante vy, si fuera necesario, se le podra requerir informacion adicional que ayude en el proceso de
tramitacion de la comunicacion. Todo esto se llevarda a cabo en un ambiente de seguridad y

confidencialidad.

2.3.3. Recepcion y clasificacion de las comunicaciones

Las comunicaciones presentadas a través del Canal interno de informacién son recibidas por la persona

RSIl de Fundacion Astier Centro San José.

Registro de las comunicaciones:

Todas las comunicaciones recibidas seran registradas a través del formulario incluido en el Canal de

informacion. Este registro incluye los siguientes campos:

e N°de referencia o cddigo de identificacion.

e Seleccidon de idioma.

e Fecha de alta.

e Medio a través del cual se recibe la comunicacidon (verbal o escrito).
e Descripcion de la comunicacion.

e Tipo de comunicacion (andnima o confidencial).

e Actuaciones desarrolladas.

e Medidas adoptadas.

e Fecha de cierre.

17



Normas reguladoras del Sistema interno de informacion

29 de noviembre de 2023

Al recibir las comunicaciones, se determinara en una primera fase si la informacion proporcionada
constituye una posible irregularidad que deba ser investigada y seleccionaran los recursos, métodos y
procedimientos adecuados para investigar cada comunicacion, teniendo en cuenta la naturaleza y

gravedad de la misma:

e Comunicaciones relacionadas con cuestiones laborales o de recursos humanos.
 Comunicaciones vinculadas a aspectos financieros o contables.
« Comunicaciones que se refieren a otros aspectos de regulacion externa.

e Otras comunicaciones o quejas.

Si se considera que una comunicacién es admisible, se procederd a coordinar el andlisis correspondiente
con la Unidad de Cumplimiento correspondiente, salvo que la comunicacion afecte directamente a un

miembro de dicha Unidad.

Se llevaran a cabo las diligencias necesarias para el esclarecimiento de los hechos notificados y se
podra solicitar el apoyo de especialistas en caso de duda o necesidad, siempre contando con la
autorizacion previa de la Direccién. Los especialistas deberan cumplir con todos los principios, derechos

y obligaciones presentes en este procedimiento.

Para el debido desarrollo de la investigacion se podran practicar todas las diligencias o investigaciones
que se consideren oportunas para comprobar la veracidad de la informacién comunicada, siempre y

cuando sean aceptados por la normativa laboral vigente.

Dichas diligencias podran consistir en:

y  Entrevistas con la persona investigada o con otras personas, que seran debidamente
documentadas y registradas.

Y Solicitudes de informacién y documentacion a la persona investigada o a terceros.

Y  Recabar toda la informacién o documentacién que estime necesaria a todas las areas de
Fundacion Astier Centro San José, respetando la normativa aplicable en materia de proteccion
de datos, el derecho laboral aplicable y los derechos fundamentales de la persona investigada.

y  Solicitar el apoyo de investigadores externos para el analisis de determinada informacion,
previa autorizacién.

Y Cualquier otra diligencia que se considere necesaria para llevar a cabo la investigacion.

Todas las diligencias seran confidenciales y deberan ser reflejadas por escrito para acreditar que se han

practicado.
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Dado el valor de relevancia o riesgo de los hechos reportados, se podran comunicar de manera
anticipada y excepcional dichos hechos a la Direccidn de Fundacién Astier Centro San José, si los hechos
comunicados se consideran indiciariamente delictivos y, en colaboracién con el Responsable Legal y de
cumplimiento de Fundacién Astier Centro San José, se informara al Ministerio Fiscal o a la Fiscalia

Europea en caso de que los hechos afecten a intereses europeos de la Unidn.

Las decisiones tomadas por la Direccion de Fundacidn Astier Centro San José durante esta fase deberan

ser debidamente documentadas.

El informe final contendra:

e La propuesta de sancién o archivo, debidamente justificada.

e Las diligencias practicadas con los resultados obtenidos.

e Las posibles infracciones de normativas o politicas internas o de los procedimientos infringidos.
e Una propuesta de medidas disciplinarias respecto a la persona responsable o responsables.

e Las alegaciones de la persona investigada, otorgdndole un plazo no inferior a diez dias habiles,

para que pueda hacer alegaciones y aportar las pruebas que considere oportunas.

El informe final sobre el contenido de la comunicacién sera remitido, en caso de propuesta de sancién, a
la Direccidon de la empresa de la que proviene la conducta, que serd quien deba ejecutar la sancién

basada en la informacion que le ha sido remitida.

Una vez la persona investigada ha sido sancionada, la comunicacién sera archivada y registrada con toda

la informacion del proceso.

2.3.4. Comunicacion a la persona informante

En el momento de la presentacidn de la informacién se proporcionara a la persona informante:

e Informacidén sobre que su identidad serd en todo caso reservada y no se comunicara a las
personas a las que se refieren los hechos relatados ni a terceros.

e Informacion relativa al tratamiento de los datos personales, conforme a los articulos 12 y 13 del
RGPD.

e Informacion sobre la posibilidad de presentar la informacién ante la Autoridad Independiente de

Proteccidn del Informante.
Respecto de los Terceros que comparezcan en el procedimiento, se les proporcionard, en el momento de

dicha comparecencia, la informacion relativa al tratamiento de sus datos personales de conformidad con

lo dispuesto en los articulos 12 y 13 del RGPD.
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Si la comunicacidn se confirma como una irregularidad tras el andlisis de la informacion aportada, se
contactard con la persona informante que haya facilitado una via de contacto, si se requiriera
informacidn adicional y, en un plazo razonable, que no serd superior a los tres meses a contar desde que
se notifico el acuse de recibo, o si no se remitié acuse de recibo al informante, tres meses y siete dias
(que podria extenderse a seis meses en casos excepcionalmente complejos) desde la recepcion de la
comunicacion.

Durante este periodo, se mantendrd a la persona informante informada sobre el estado de la

comunicacion.

En el caso de comunicaciones que no constituyan irregularidades, sino que puedan considerarse otro
tipo de quejas o solicitudes de informacién, se redirigirdn a la unidad, adrea o departamento

correspondiente, para su anélisis o gestion, y se notificard la respuesta en consecuencia.

2.3.5. Informacion a la persona afectada

En el momento y en la forma que se considere adecuada para garantizar el buen fin de la investigacién, y
en coordinacion, si es necesario, con Directivos u otras personas colaboradoras del proceso de
investigacion, se informara convenientemente a la persona afectada sobre las acciones y omisiones que

se le atribuyen.

La persona afectada tendrd el derecho a ser escuchada en cualquier momento durante la investigacion
de los hechos reportados, y su declaracién deberd documentarse formalmente. En ningin caso se

revelara la identidad de la persona informante.

La persona receptora de la comunicacion y la persona que en su caso la tramite, siempre respetara la

presuncion de inocencia de la persona afectada, asi como su derecho al honor.

2.3.6. Proteccion de datos personales

La investigacion de las comunicaciones fundadas deberd concluir en un plazo maximo de tres meses

desde la fecha de la comunicacion.

Los datos personales de las comunicaciones que no sean investigadas o que carezcan de fundamento
deberan suprimirse o anonimizarse en un plazo maximo de tres meses desde su recepcion. Los datos
personales de las comunicaciones que no se investiguen podran conservarse después de este plazo,

siempre y cuando la finalidad sea documentar y dejar evidencia del funcionamiento del sistema.

Fundacion Astier Centro San José cuenta con un registro de las informaciones recibidas y de las

investigaciones internas a las que haya dado lugar, en cumplimiento de la legislacién vigente.
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Los datos personales se conservaran durante el tiempo necesario y de manera adecuada para cumplir
con las obligaciones legales, pero en ninglin caso podran conservarse los datos por un periodo superior

a diez afos.

El tratamiento de los datos personales relacionados con las informaciones recibidas y las
investigaciones realizadas por Fundacién Astier Centro San José tiene como propdsito cumplir con las

obligaciones legales y realizar las acciones de investigacion necesarias.

En ningln caso, se tratardn datos personales que no sean necesarios para conocer e investigar las
acciones u omisiones, y se procederd a su eliminacién inmediata cuando corresponda. Asimismo, se
suprimiran todos aquellos datos personales que se puedan haber comunicado y que se refieran a
conductas que no estén incluidas en el dmbito de aplicacidn de la ley.

Igualmente, si la informacidn recibida contuviera datos personales incluidos dentro de las categorias
especiales de datos, se procedera a su inmediata supresion, sin que se proceda al registro y tratamiento

de los mismos.

Las comunicaciones recibidas a través de otras vias distintas al Canal interno de informacién, como
buzones de cumplimiento o R.R.H.H., deberan ser eliminadas inmediatamente después de informar a la

persona RSl y/o al tercero externo.

El acceso a los datos personales incluidos en el Sistema interno de informacidn estard restringido,

dentro de sus respectivas competencias y funciones, Gnicamente a:

a) La persona RSlly quien lo gestione directamente (en su caso).

b) La persona responsable de Recursos Humanos o el 6rgano designado competente, sélo
cuando pudiera proceder la adopcion de medidas disciplinarias contra una persona
trabajadora.

c) La persona responsable de los servicios juridicos de la entidad, si procediera la adopcion de
medidas legales relacionadas con los hechos comunicados.

d) Los encargados del tratamiento designados en casos eventuales.

e) ElDelegado de Proteccion de Datos.

No obstante, serd permitido el tratamiento de datos por otras personas, incluso su comunicacién a
terceros, si es necesario para implementar medidas correctivas en la entidad o para llevar a cabo

procedimientos sancionadores o penales que puedan aplicarse.

Si se verifica que los datos personales proporcionados en la comunicacién no son precisos, se procedera
a su eliminaciéon inmediata desde el momento en que se tenga constancia de ello, excepto si esa
inexactitud pudiera constituir un delito penal, en cuyo caso se conservara la informacién durante el

tiempo necesario para tramitar el procedimiento judicial.
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Los usuarios del Canal interno de informacion pueden ejercer, si resultan aplicables, sus derechos de
acceso, rectificacion, supresién, oposicién, limitaciéon y portabilidad sobre los datos personales
recopilados en él. Para ello, podran presentar una comunicacion dirigida a Fundacion Astier Centro San
José, demostrando adecuadamente su identidad y su condicién de usuario del Canal interno de

informacion.

Las personas trabajadoras y las personas colaboradoras de Fundacion Astier Centro San José, como
posibles sujetos afectados por las comunicaciones, seran informadas de la existencia de este Sistema
interno de informacion y de sus principios generales a través de las politicas para personas trabajadoras

y colaboradoras.

Fundacién Astier Centro San José se compromete a implementar las medidas técnicas y organizativas
necesarias para garantizar la seguridad, integridad, disponibilidad y confidencialidad de los datos

proporcionados.

Fundacién Astier Centro San José operara siempre de acuerdo con la legislacién vigente y los valores,

principios y procedimientos establecidos en su normativa interna.

2.4. Derechos de las personas informantes
A las personas informantes se les garantizaran el efectivo ejercicio de los siguientes derechos, sin

perjuicio de cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucion y las leyes:

a) A presentar informaciones de modo anénimo y a que se mantenga el anonimato durante el
procedimiento.

b) A indicar un domicilio, correo electrénico o lugar seguro donde recibir las comunicaciones que
realice la persona RSIL.

c) A comparecer ante la persona RSIl o el tercero externo (si se hubiera contratado) por iniciativa
propia.

d) Alarenuncia de comunicarse con la persona RSII o el tercero externo (si se hubiera contratado)
que instruya el procedimiento y, en su caso, a la revocacion de dicha renuncia en cualquier
momento.

e) A lapreservacion de su identidad.

f)  Ala proteccidn de sus datos personales.

g) A conocer laidentidad del tercero externo que instruya el procedimiento, en su caso.

h) A la confidencialidad de las comunicaciones.

i) A las medidas de proteccion y de apoyo en los términos previstos en la Ley 2/2023.

j) A presentar una reclamacion ante la Autoridad Independiente de Proteccién del Informante.

A los Terceros en el procedimiento se les reconocen los derechos previstos en las letras b), c), e), f) y h)
mencionados anteriormente, sin perjuicio de la posibilidad de extender a éstos y, en la medida de lo

posible, las medidas de apoyo y proteccion de la persona informante previstas en la Ley 2/2023.
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2.5. Derechos de las personas afectadas

Las personas afectadas tienen los derechos que les reconozcan la Constitucién y las leyes, debiendo

estar garantizados por la persona RSII, y en especial los siguientes:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)
h)

A ser informadas a la mayor brevedad posible de la informacidn que les afecta.

Al honor y a la intimidad.

A la presuncion de inocencia, y a usar todos los medios validos en derecho para su defensa.

A ser asistidas por abogado.

Al acceso a las actuaciones que se siguen contra ellos, sin perjuicio de las limitaciones
temporales que se pueden adoptar para garantizar el resultado de las actuaciones.

A conocer la identidad del tercero externo que instruya el procedimiento, en su caso.

A la preservacion de su identidad, frente a cualquier persona ajena a la persona RSII.

A la proteccidn de sus datos personales.

A la confidencialidad de las comunicaciones.

2.6. Administracion del proceso

La administracion de este procedimiento estd a cargo de la persona RSIl y su aprobacidn final sera

responsabilidad del Patronato.
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3. Politica de privacidad del Sistema interno de informacion

El objetivo de la presente Politica de Privacidad es informarle del tratamiento de datos personales que
se llevard a cabo con motivo de la gestion del Sll, de acuerdo con las estipulaciones recogidas en el
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulacién de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (en adelante, RGPD), en la Ley
Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales (en adelante, LOPDGDD), y 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 corrupcién.

Fundacién Astier Centro San José se compromete a tratar los datos personales de forma absolutamente
confidencial y a adoptar las medidas técnicas y organizativas apropiadas para garantizar la proteccién de

datos y la seguridad de la informacién.

Se exige a las personas interesadas que los datos e informacién facilitados sean exactos, completos,

actualizados y, en especial, veraces, debiendo tratarse de hechos o sospechas debidamente fundadas.

Los datos personales recabados a través del Canal interno de informacidn serdn tratados por Fundacién
Astier Centro San José, con la finalidad de investigar la comunicacion presentada, con base de
legitimacidn en el cumplimiento de una obligacidn legal (art.6.1c) del RGPD).

En el supuesto de tratamiento de datos personales derivado de una revelacién publica, se presumira

amparado en lo dispuesto en los articulos é.1e) del RGPD, y 11 de la Ley Orgénica 7/2021, de 26 de mayo.

En cuanto al tratamiento de las categorias especiales de datos personales por razones de interés

publico esencial, se podra realizar conforme a lo previsto en el articulo 9.2 g) del RGPD.

Los datos personales no seran cedidos a terceros, salvo autorizacién expresa u obligacion legal. Los
datos personales serdn conservados durante el tiempo necesario para investigar y resolver la
comunicacion y, posteriormente, durante el plazo de prescripcion de posibles responsabilidades, siendo

el periodo maximo de conservacién de 10 afios.

Persona denunciante y persona denunciada pueden ejercer sus derechos de acceso, rectificacion,
supresion, oposicion, portabilidad y limitacion, mediante escrito dirigido a rgpd@fundacionastier.es.
Igualmente tienen derecho a presentar una reclamacién ante la Agencia Espafiola de Proteccion de
Datos (AEPD), en caso de que consideren que los anteriores derechos no han sido atendidos conforme a

la legalidad vigente.

La persona denunciada no sera en ningun caso informada de la identidad de la persona informante o de

quien haya llevado a cabo la revelacion publica.
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Los datos personales de la persona informante tendran caracter reservado. La identidad de la persona
informante sélo podrd ser comunicada a la Autoridad judicial, al Ministerio Fiscal o a la Autoridad

administrativa competente, en el marco de una investigacién penal, disciplinaria o sancionadora.

Seran suprimidos inmediatamente los siguientes datos personales:

e Datos personales no necesarios recopilados por accidente;

e Datos personales no necesarios para el conocimiento e investigacion de los expedientes;

e Datos personales relacionados con conductas no incluidas en el dmbito de aplicacién del
Sistema interno de informacion;

e Datos personales no veraces, salvo que dicha falta de veracidad pueda constituir un ilicito penal;

e Datos personales contenidos en comunicaciones en las que hayan transcurrido tres meses
desde la recepcion de la informacidn, y no se hayan iniciado actuaciones de investigacion, salvo
que sea necesario conservar dichos datos personales para dejar evidencia del funcionamiento
del Sistema; y

e Datos personales contenidos en comunicaciones no admitidas a tramite.

Los datos personales de las personas intervinientes en el proceso de investigacién Unicamente podran

ser accedidos por:

e Lapersona RSIl y quien lo gestione directamente (en su caso);

e La persona responsable de Recursos Humanos o el érgano designado competente, sélo cuando
pudiera proceder la adopcién de medidas disciplinarias contra una persona trabajadora;

e Los proveedores de servicios externos que presten soporte a Fundacién Astier Centro San José
en la tramitacién de una investigacion; y

e La persona responsable de los servicios juridicos de la entidad, si procediera la adopcion de
medidas legales relacionadas con los hechos comunicados.

e ElDelegado de Proteccion de Datos.

e Otras personas o terceros cuando resulte necesario para la adopcion de medidas correctoras
en Fundacion Astier Centro San José o la tramitacién de procedimientos sancionadores o

penales que pudieran corresponder.
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4. Politica de ética empresarial
1. Introduccion

En Fundacién Astier Centro San José, nuestra integridad y ética son fundamentales para el éxito y la
reputacion de nuestra organizacién. Esta Politica de Etica empresarial establece los valores y principios

que guian nuestras acciones y decisiones en todas las operaciones y relaciones comerciales.

Todos los miembros de Fundacion Astier Centro San José, incluidas las personas trabajadoras,
directivos, contratistas y personas colaboradoras, deben comprender y adherirse a esta Politica para

garantizar que nuestras acciones reflejen los mas altos estandares de conducta empresarial.

2. Principios éticos

® Integridad y honestidad: nos comprometemos a actuar con honestidad y sinceridad en todas
nuestras interacciones. No toleraremos el engafio, la falsificacion de informacién o cualquier

forma de comportamiento deshonesto.

" Respeto y diversidad: trataremos a todas las personas con respeto y dignidad,
independientemente de su origen, género, orientacién sexual, raza, religion o creencias.

Fomentaremos un ambiente inclusivo y libre de discriminacidn.

= Transparencia. mantendremos una comunicacién clara y transparente en todas nuestras

relaciones comerciales y decisiones. Seremos abiertos sobre nuestras intenciones y acciones,

promoviendo la confianza mutua.
" Responsabilidad: asumiremos la responsabilidad por nuestras acciones y decisiones.
Cumpliremos con nuestros compromisos y obligaciones y evitaremos pasar la responsabilidad

a otros sin motivo legitimo.

=  Confidencialidad: respetaremos y protegeremos la confidencialidad de la informacién confiada a

nosotros. No divulgaremos ni utilizaremos informacion confidencial sin autorizacion adecuada.

®=  Cumplimiento Legal: cumpliremos con todas las leyes y regulaciones aplicables en todas

nuestras operaciones y transacciones. No participaremos en ninguna actividad ilegal o antiética.
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3. Conflictos de interés

Evitaremos situaciones en las que nuestros intereses personales, financieros o profesionales entren en
conflicto con los intereses de Fundacion Astier Centro San José. Si surge un conflicto de interés

potencial, lo divulgaremos de inmediato y trabajaremos para resolverlo de manera justa y transparente.

4. Relaciones comerciales

" Mantendremos relaciones comerciales basadas en la honestidad y la equidad. Trataremos a
nuestros clientes, proveedores y socios/as con respeto y consideracion, evitando practicas

comerciales desleales o enganosas.

=  No participaremos en sobornos, corrupcion, lavado de dinero ni ninguna otra forma de conducta
ilicita. Cumpliremos con las leyes de competencia justa y evitaremos la manipulaciéon de

mercados y la colusion.

5. Ambiente de trabajo

®= Crearemos y mantendremos un ambiente de trabajo seguro, inclusivo y respetuoso. No

toleraremos ningun tipo de acoso, discriminacién o comportamiento perjudicial.
® Fomentaremos la diversidad y la igualdad de oportunidades, promoviendo la participacion de

todas las personas trabajadoras en un entorno en el que se sientan valoradas y apoyadas.

6. Proteccion de activos

= Protegeremos los activos de Fundacién Astier Centro San José, incluidos los recursos

financieros, la propiedad intelectual y la informacién confidencial.

= Utilizaremos y gestionaremos estos activos de manera responsable y eficiente.

7. Denuncia de irregularidades

®" Fomentamos una cultura de informar sobre conductas inapropiadas, irregularidades o

violaciones a esta politica.
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=  Se proporcionaran canales de denuncia confidenciales y se tomaran medidas para proteger a

las personas denunciantes de represalias.

8. Cumplimiento y sanciones

El incumplimiento de esta politica podria derivar en medidas disciplinarias, que van desde la advertencia
hasta la terminacion del empleo, de acuerdo con la gravedad de la violacién y las politicas internas de

Fundacion Astier Centro San José.
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5. Actualizacion y revision de politicas y procedimientos.

Las politicas y el resto de documentos que conforman en Sistema interno de informacion seran
revisados y actualizados cuando resulte procedente, con el fin de adaptarlos a los desarrollos
normativos que puedan aprobarse y le resulten de aplicacidn, a las mejores practicas en la materia, asi
como a los cambios que puedan surgir en el modelo de negocio de Fundacién Astier Centro San José,

garantizando en todo caso su efectiva implantacion.

Las modificaciones que se realicen seran asimismo objeto de publicacién en la pagina web de Fundacion

Astier Centro San José.

6. Aprobacion y entrada en vigor

Las presentes normas reguladoras del Sistema interno de informacion entran en vigor el 29 de

noviembre de 2023, fecha de su aprobacién por el Patronato.

29



