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1. INTRODUCCION.
1.1. Objeto.

El presente documento, como parte integrante de las politicas y procedimientos en materia de
gestidn de riesgos penales de URBAN APPETIZER S.L. y URBAN APPETIZER DISTRIBUCIONES S.L., -en adelante
APERITIVOS LA REAL-, tiene por objeto regular el procedimiento de gestidn de informaciones recibidas en la
compaiiia, asi como el procedimiento de investigacion derivado de estas, y ha sido elaborado conforme lo
establecido en la Ley 2/2023, de 20 de febrero, requladora de la proteccion de las personas que informen
sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion -en adelante, Ley de Proteccion del Informante
o Laley-.

Es decir, ese documento regula dos procedimientos:

e El Procedimiento de Comunicacion de Informaciones (punto 2): que tiene por objeto
facilitar canales de comunicacion para que tanto los miembros de la Compafiia, como
terceros, comuniquen de buena fe, sobre la base de indicios razonables, aquellas
circunstancias que puedan suponer la materializacion de una infraccién penal o una
infraccion administrativa grave o muy grave.

e El Procedimiento de Investigacion de Informaciones (punto 3): que tiene por objeto
asegurar la investigacién de todas las comunicaciones recibidas que cumplan con los
requisitos establecidos en el apartado 2.1 de este procedimiento, respetando los derechos
del informante y de las personas intervinientes en la denuncia (investigados, testigos, etc.),
bajo la tutela del Responsable del Sistema Interno de Informacidn de la Compaiiia.

1.2. Figuras integrantes del sistema.

El Procedimiento de Gestion de Informaciones — también denominado, PGI- se desarrollara con la
participacién de las siguientes figuras:

(a) Informante: persona que, encontrandose incluida en la enumeracion del articulo 3 de la Ley,
comunica de buena fe, y sobre la base de indicios razonables una informacién tal y como se
define en el apartado 2.1.

(b) Organo de administracion: es el responsable de la implantacion del Sistema y de designar,
destituir o cesar al Responsable del Sistema interno de informacion y de su notificacién a la
Autoridad Independiente de Proteccion al Denunciante.

(c) Responsable del Sistema interno de informacion: es la persona fisica u érgano colegiado
responsable de la gestion del Sistema interno de informacidn, al que se asignan las siguientes
funciones:
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a. Recibir el informe juridico preliminar de las incidencias que se comuniquen a través
del Canal interno de informacidén (Targatis), el cual se encuentra gestionado por un
tercero.
b. Tramitar, de conformidad con el presente Procedimiento de Gestién de
Informaciones, los expedientes de investigacién de las informaciones recibidas por
Targatis y comunicadas al Responsable en el informe preliminar mencionado en la
letra a, en su condicién de Organo instructor, lo que particularmente conllevara:

i. la direccién de la investigacion de todo procedimiento incoado a raiz de las
informaciones comunicadas a la compafiia a través del Sistema Interno de
Informacidn de la Compaiiia.

ii. velar por el respeto a los derechos de los informantes, asi como de los
derechos de los afectados por la informacién y demas participantes en el
proceso de investigacion, conforme a la Ley.

iii. elevar una propuesta de resolucién y, en su caso, de sancién, al Organo de
resolucion,

c. Tener actualizado un libro-registro de las informaciones recibidas y de las
investigaciones internas a que hayan dado lugar, garantizando en todo caso los
requisitos de confidencialidad previstos en la Ley.

(d) Organo alternativo: en caso de que el Responsable del Sistema interno o el Organo de
resolucidn esté incurso en algln tipo de incompatibilidad o conflicto de interés con una
determinada denuncia o sea uno de los sujetos investigados, se creara un érgano alternativo
que estard compuesto por los miembros que no estén afectados, sustituyendo al/os
miembro/s afectado/s por otra persona de la organizacién, a decision del drgano de
administracidon o, si éste estuviera investigado, de los socios de la compafiia que no
estuvieran investigados. En el caso de que el Responsable del Sistema interno de informacién
sea una persona individual, se nombrard a un miembro de la Organizacidn que lo sustituya
en el ejercicio de sus funciones en dicho procedimiento.

(e) Gestor Externo: es una firma de abogados externa, con conocimientos en Compliance penal
y derecho de Empresa, que se encargard de la recepcidn de las informaciones que lleguen a
través de Targatis, ofreciendo garantias adecuadas de respeto de la independencia, la
confidencialidad, la proteccién de datos y el secreto de las comunicaciones.

i. recibiry gestionarlas informaciones que se reciban a través del Canal Interno
de Informacién;
ii. recibir dudas o inquietudes en la materia de Compliance sobre las politicas
y procedimientos relativos a la gestién de riesgos penales de la Compaiiia;
iii. garantizar la confidencialidad y, en su caso, el anonimato, de aquellos
informantes que opten por la utilizacién del Canal Interno de Informacién;
iv. elaborar un analisis juridico preliminar de cada incidencia comunicada
siguiendo los plazos y procedimientos establecidos en el presente
documento y remitirla al Responsable del Sistema interno de informacién;
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v. reportar cada trimestre natural del afio un informe con el resumen de las
incidencias y preguntas y sugerencias recibidas, al Responsable del Sistema
interno de informacién de la Compaiiia.
vi. auxiliar al Responsable del Sistema Interno de Informacién en el
procedimiento de instruccidn cuando asi se determine.

(f) Organo de resolucién: corresponderd al Responsable Comercial de APERITIVOS LA REAL la
competencia de imponer en su caso las sanciones disciplinarias correspondientes, recibiendo
la propuesta de sancion del Responsable del Sistema interno de informacién, como érgano
de investigacidn, conforme al Cédigo Disciplinario, los Convenios Colectivos de aplicacion y
la normativa vigente.

1.3. Interpretacion y actualizacidn del presente documento.

La interpretacion de este documento normativo corresponde al Responsable del Sistema Interno de
Informacién que, conforme a las funciones que se le atribuyen, resolverd las dudas que puedan surgir en su
aplicacion y procedera a su revisién cuando sea necesaria la actualizacién de su contenido.

1.4. Garantia de confidencialidad, ausencia de represalias y anonimato.

La Compafiia garantiza el compromiso de todos sus miembros, asi como de terceros vinculados para
la gestion, con la mas absoluta confidencialidad respecto de los datos de los informantes, los sujetos
investigados o de los testigos llamados a participar en el proceso de investigacién, asi como respecto del
desarrollo del proceso en si mismo.

Esta garantia de confidencialidad se extenderd incluso cuando la comunicacién sea remitida por
canales de denuncia no adecuados o a miembros de la compaiiia que no son responsables de su tratamiento.

El receptor de dicha informacién realizada mediante canales no adecuados, debera remitirla
inmediatamente al Responsable del Sistema Interno de Informacién. El quebranto de esta obligacion de
confidencialidad o la no remisiéon de la incidencia al Responsable del Sistema Interno de Informacion
constituird una infraccion muy grave de las tipificadas en la Ley 2/2023, sin perjuicio de las acciones que le
correspondan a la empresa respecto al régimen disciplinario contenido en el Convenio Colectivo aplicable.

La Compafiia declara la prohibicidn de cualquier tipo de represalia y garantiza que se tomaran las
medidas necesarias para proteger tanto a sus miembros como a terceros que realicen comunicaciones de
buena fe y sobre la base de indicios razonables, a través de los canales de comunicacion en este documento
descritos.

Ademas, el despacho de abogados Waterwhale Europe S.L.P., como gestor externo del Sistema
interno de informacién, en cumplimiento del deber de secreto profesional que vincula a sus miembros, se
obliga a no desvelar los datos identificativos del informante, admitiendo asimismo la posibilidad de
comunicar informaciones de manera anénima.
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2. COMUNICACION DE INCIDENCIAS O INFORMACIONES.

2.1. Incidencias. Concepto y exclusiones.

Por concepto de Incidencia o Informacion a efectos de este procedimiento, se entendera lo
siguiente:

(a) Cualquier accidon u omisidn que pueda constituir infracciones del Derecho de la Unidn
Europea siempre que:

a. Entrendentro del ambito de aplicacién de los actos de la Unién Europea enumerados
en el anexo de la Directiva (UE) 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 Unién, con independencia de la calificacion que
de las mismas realice el ordenamiento juridico interno;

b. Afecten a los intereses financieros de la Unidn Europea tal y como se contemplan en
el articulo 325 del Tratado de Funcionamiento de la Unién Europea (TFUE); o

c. Incidan en el mercado interior, tal y como se contempla 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 relacidn con los actos que infrinjan las normas del
impuesto sobre sociedades o con practicas cuya finalidad sea obtener una ventaja
fiscal que desvirtue el objeto o la finalidad de la legislacién aplicable al impuesto
sobre sociedades.

(b) Cualquier accion u omisién que pueda ser constitutivas de infraccion 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 econdmico para la
Hacienda Publica y para la Seguridad Social.

(c) Cualquier accidn u omisidn que pueda atentar contra el Codigo ético o el resto de las Politicas
internas de APERITIVOS LA REAL. Estds no quedaran bajo el ambito de proteccion de la Ley
2/2023.

Quedara excluido del concepto de Incidencia, conforme al art. 35.2 de la Ley:

a) Informaciones contenidas en comunicaciones que hayan sido inadmitidas por algin canal
interno de informacién o por alguna de las causas previstas en el articulo 18.2.a) de la Ley,
es decir:

a. Los hechos carezcan de toda verosimilitud

b. Los hechos no sean constitutivos de infraccion del ordenamiento juridico incluida en
el ambito de aplicacion de la Ley

c. la comunicacidn carezca manifiestamente de fundamento o existan indicios
racionales de haberse obtenido mediante la comision de un delito.

d. la comunicacion no contenga informacién nueva y significativa sobre infracciones en
comparacién con una comunicacion anterior respecto de la cual han concluido los
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correspondientes procedimientos, a menos que se den nuevas circunstancias de
hecho o de Derecho que justifiquen un seguimiento distinto.

b) Informaciones vinculadas a reclamaciones sobre conflictos interpersonales o que afecten
Unicamente al informante y a las personas a las que se refiera la comunicacién o revelacidn.

c) Informaciones que ya estén completamente disponibles para el publico o que constituyan
meros rumores.

d) Informaciones que se refieran a acciones u omisiones no comprendidas en el concepto de
incidencia descrito en este apartado 2.1.

2.2. Obligacion de reportar incidencias.

Todo miembro de la Compania que tenga conocimiento o indicios razonables de cualquier tipo de
incidencia a las que se refiere el punto anterior, estard obligado a comunicarla inmediatamente mediante
las vias habilitadas en el presente documento.

La Direccion realizard refuerzos informales durante su trabajo del dia a dia con el personal, a fin de
recordar asiduamente esta obligacién de reportar cualquier incidencia de la que se sea conocedor.

2.3. Medios para la comunicacién de incidencias.

La comunicacidn de incidencias debera realizarse preferentemente por medio del Canal Interno de
Informacion TARGATIS, que el despacho de abogados Waterwhale Europe, S.L.P. gestiona, garantizando la
confidencialidad o, en su caso, el anonimato del informante.

El Canal Interno de Informacién permite la comunicacion de incidencias a través de los siguientes
medios:

a. Mediante acceso a formulario online disponible a través de:
e Direccién web: https://comunicaciones.targatis.com/es

e Aplicacién moévil en los QR exhibidos en las plantas u oficinas de la Compaiiia

b. Mediante correo electrénico a la direccidn: aperitivoslareal@targatis.com
c. Mediante la remision de correspondencia postal a:

Waterwhale Europe, S.L.P.,

a/a Canal APERITIVOS LA REAL

C/ Maria Zambrano, 31, Torre Oeste, P13, 50.018
Zaragoza (Espaia)

d. Mediante comunicacién teleféonica al nimero (+34) 976 32 23 61. Horario: de L-J de 8:00h
a17:00hy V de 8:00h a 14:00h
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e. Mediante una reunién presencial que se llevard a cabo en un plazo no superior a 7 dias
desde la recepcion de la solicitud de reunién.

En caso de que se opte por realizar una comunicacidén anénima, se deberan utilizar los siguientes
canales:
a) Correspondencia postal, sin indicar remitente.
b) Llamada telefdnica, desde un teléfono que garantice el anonimato.
) Formulario online disponible en https://comunicaciones.targatis.com

¢Como denunciar de manera anénima a través de la plataforma online de Targatis?
1.- Realizar la denuncia

El informante, para efectuar una denuncia anénima, deberd acceder al Formulario Online de TARGATIS a
través del siguiente enlace https://comunicaciones.targatis.com

Para garantizar el anonimato, el informante exclusivamente debera cumplimentar aquellos campos que
figuran como obligatorios.

2.- Obtencion del localizador

Una vez realizada la comunicacién de la incidencia, el informante andnimo obtendra:
- Un localizador unico: compuesto por un cédigo alfanumérico generado de manera aleatoria.
Ejemplo: GEN-1683789782
- Una contrasefia Unica: compuesta por un cdodigo alfanumérico generada de manera aleatoria.
Ejemplo: UQPNYEog

El informante andnimo, debera conservar tanto el localizador como la contrasefia, siendo la Unica persona
gue dispondra de ellos. Ambos elementos son Unicos e irrepetibles, por lo que su conservacion es obligatoria
para poder acceder a conocer el estado de la comunicacion y establecer contacto con el equipo de abogados
de Waterwhale Europe, S.L.P

3.- Gestion de la incidencia y comunicacidn con los abogados de Waterwhale:

Para poder gestionar la incidencia, aportar nueva informacién o comunicarse con el equipo de abogados de
Waterwhale de manera anénima, el informante debera introducir el localizador y la contrasefia obtenidos
en el formulario de registro disponible en el siguiente link
https://comunicaciones.targatis.com/es/seguimiento

Ademas, se podrd comunicar cualquier incidencia de las referidas en el apartado 2.1. a través del
Canal de Informacidon Externo, ante la Autoridad Independiente de Proteccién del Informante -en adelante,
A.A.l.- 0 ante las autoridades u drganos autondmicos correspondientes. Una vez sean creados estos 6rganos
administrativos, se indicara la forma de acceso a los mismos en un Anexo a este documento.
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2.4. Sobre el reporte de incidencias por parte del informante.

Cualquier persona que decida comunicar una incidencia mediante las vias de comunicacidn puestas
a disposicién por la Compaiiia (véase apartado 2.3.), deberd facilitar la maxima informacion sobre los indicios
razonables de los que ha tenido conocimiento, asi como la identidad de su autor, otros implicados, la fecha
de comisidn, pruebas documentales y testigos si los hubiere.

Todo informante deberd guiarse por el principio de buena fe cuando recurra a las vias dispuestas en
el presente documento.

2.5. Dudas o inquietudes.

A través del Canal Interno se podran recibir dudas o inquietudes respecto del funcionamiento del
Sistema interno de informacion asi como sobre cuestiones generales de las Politicas de Compliance de la
Organizacion a través del correo electrénico info@targatis.com

El Gestor Externo no desvelara la identidad de la persona que se dirige al Canal con estos fines. El
Gestor Externo, cada trimestre natural del afio, remitira a la Compania un informe en el que realizara un
resumen de las dudas o inquietudes planteadas durante el ejercicio, sin incluir ningin dato que pudiera
identificar a los consultantes.

2.6. Fomento del conocimiento y uso de los canales de comunicacion.

La Organizacidn garantizard que tanto sus miembros como sus socios de negocio, dentro del ambito
de aplicacion, conozcan los canales de comunicacién existentes y los procedimientos que regulan su
funcionamiento, que estan contenidos en el presente documento.

A estos efectos, la Compaiiia facilitara soportes fisicos con informacion del Canal Interno de
Informacidn, con los datos para acceder a él y comunicard a toda su plantilla, mediante comunicaciones tanto
fisicas como electrdnicas, la existencia de los mencionados canales y su funcionamiento.

3. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE INCIDENCIAS.

3.1.RECEPCION DE LAS COMUNICACIONES Y ESTUDIO PRELIMINAR.

3.1.1. Recepcidn de la comunicacién y acuse de recibo.

Una vez recibida la comunicacién de una eventual incidencia mediante el Canal Interno de
informacidn, el Gestor Externo del canal, realizara la apertura del oportuno expediente, asignandole una
numeracion propia y diferenciada para su adecuada identificacion. En el caso de recibir diversas
comunicaciones acerca de un mismo hecho o hechos vinculados entre si, el Gestor Externo, para facilitar el
estudio e identificacién de éstos, podra asignarles un mismo nimero.
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Tras recepcidén de la comunicacion, acusard recibo al informante en un plazo maximo de 3 dias
laborables, sin que pueda exceder en ninguln caso los 7 dias naturales, desde la recepcién de la denuncia,
salvo cuando se estime que, mediante dicho acuse de recibo, se pudiera poner en peligro la confidencialidad
de la comunicacidn. Esta prevision general de acuse de recibo permanecera incluso en el caso de recepcion
de una comunicacién andnima, permitiendo el Canal Interno de Informacidn la comunicacién posterior con
el informante a través de la Plataforma de “Targatis”, mediante el localizador y la contraseia asignados al
realizar la comunicacién. En el mismo acuse de recibo o posteriormente, una vez analizada la comunicacion
recibida, el Gestor Externo, en nombre del Responsable del Sistema Interno de Informacion podra solicitar,
si lo considera conveniente, una ampliacidn de la informacidn en aras a clarificar los hechos acaecidos.

Toda la documentacién recabada relativa a dicho expediente debera ser guardada en formatos fisicos
o electrdénicos Unicamente accesibles para las personas que deban tener acceso a dicha informacidn para su
tramitacidn, y custodiada con la seguridad que exige la legislacion aplicable y, en particular, la Ley 2/2023,
de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de la personas que informen sobre infracciones normativas y
de lucha contra la corrupcion, el Reglamento General de Proteccion de datos y la Ley Orgdnica 3/2018, de 5
de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales.

3.1.2. Estudio de la informacion recibida y decisién preliminar.

El Gestor Externo elaborard un informe preliminar de la informacién recibida que contendra una
descripcién y analisis de los hechos junto con una valoracién juridica, que se remitira al Responsable del
Sistema Interno de Informacidn. En dicho informe se indicaran, en caso de que fuera necesario, las medidas
cautelares urgentes a adoptar en el caso concreto. En todo caso, se omitird la identidad del informante, su
posicion en la empresa o cualquier otro dato que le pudiera identificar. El informe se remitira al Responsable
del Sistema Interno de Informaciéon en un plazo no superior a los 7 dias laborables desde la primera
comunicacion del informante al Gestor Externo.

Cuando el Responsable del Sistema Interno de Informacién disponga de toda la informacion
necesaria al recibir el informe preliminar por parte del Gestor Externo, realizara un analisis de los hechos,
con la finalidad de determinar si éstos pueden ser constitutivos de una incidencia conforme a lo dispuesto
en el apartado 2.1 o si, por el contrario, se trata de una actividad licita sin ninguna repercusion relevante.

En funcién de la conclusidn del analisis preliminar, el Responsable del Sistema Interno de Informacion
adoptar3, en resoluciéon motivada, alguna de las siguientes decisiones:

(a) Admisién a tramite de la comunicacidn e incoacidn del expediente de investigacién, regulado en el
punto 3.2 del presente documento, sobre los hechos informados.

(b) Inadmisidn a tramite de la comunicacidn y archivo inmediato del expediente cuando se cumpla
alguno de los criterios de inadmisién enumerados en el apartado 2.1 y la informacién no constituya
una infraccién del ordenamiento juridico.

En caso de que la decisién del Responsable del Sistema Interno de Informacién sea el archivo de la
denuncia, notificard esta circunstancia directamente al informante, en un plazo no superior a 5 dias
laborables desde la resolucién de inadmision.
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En caso de que la persona informante no esté de acuerdo con la decisién preliminar podra acudir a
la Autoridad administrativa competente y/o a la autoridad judicial.

3.1.3. Supuestos en que no se reporta al Responsable del Sistema Interno de Informacién

En caso de que la informacidn recibida afecte o sea relativa al Responsable del Sistema Interno de
Informacién, o alguno de sus miembros, o esté incurso en algun tipo de incompatibilidad con una
determinada informacidn, se creara un drgano alternativo que serd quien reciba el informe preliminar por
parte del Gestor Externo y llevara a cabo todas las funciones que este procedimiento atribuye al Responsable
del Sistema Interno de Informacion.

3.1.4. Informe trimestral.

El Gestor Externo proveera al Responsable del Sistema Interno de Informacién de un informe cada
trimestre natural del afo incluyendo los principales pardmetros de cada expediente, teniendo en
consideracion los datos facilitados sobre las denuncias y reportes recibidos y en especial, de aquéllos que
puedan ser relevantes a los efectos de la gestidn, investigacion y respuesta frente a incidencias, excluyendo
todos aquellos datos que puedan ser objeto de especial proteccidn por la legislacién vigente.

Dicho informe se elaborard con caracter trimestral, respecto al ejercicio de referencia, para su
posterior remision a los érganos de administracion de APERITIVOS LA REAL.

3.1.5 Libro registro

El Responsable del Sistema Interno de Informacion deberd llevar un libro registro con todas las
informaciones recibidas y las investigaciones internas que hayan dado lugar. Los datos personales relativos
a las informaciones recibidas e investigaciones practicadas sélo se conservaran durante el periodo que sea
necesario, teniendo en cuenta las disposiciones en materia de proteccién de datos y nunca siendo superior
el periodo a 10 afios.

El libro-registro no serd publico y Unicamente a peticion razonada de la Autoridad judicial
competente y en el marco de un procedimiento judicial, podra accederse al contenido del mismo.

Los datos personales e identificativos del informante constaran anonimizados en el Libro registro,
con el objetivo de evitar cualquier represalia hacia el informante. Dichos datos seran custodiados por el
Gestor Externo, que los pondrd en todo caso a disposicién de las autoridades judiciales en los supuestos
previstos por la Ley.

3.2. INVESTIGACION.

3.2.1. Procedencia de la investigacion.

El procedimiento de investigacién desarrollado por el presente apartado deberd instarse cuando,
conforme a lo descrito en la letra (a) del apartado 3.1.2., proceda la incoacién de expediente sobre la base
de la existencia de indicios razonables respecto de la comisién de incidencias.
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3.2.2. Eleccién de estrategia.

El Responsable del Sistema Interno de Informacidn, en su funcién instructora, serd el encargado de
definir la estrategia de investigacion que corresponda en atencidn a las circunstancias del caso, y ante la
posibilidad de recabar el apoyo de otros departamentos, podrd optar entre las siguientes alternativas:

(a) Asumir integramente el disefio, liderazgo y gestién de la investigacion, pudiendo apoyarse de forma
puntual en la asistencia de otros departamentos.

(b) Externalizar, bajo su control y supervision, las partes del procedimiento de investigacidon que estime
necesario, segun el grado de necesidad de asesoramiento externo. Esta estrategia en particular serd
recomendable en los casos en que las circunstancias del caso exigieran elevar, excepcionalmente, los
estandares de confidencialidad con los que ya cuenta el procedimiento. En todo caso, el responsable
de la instruccion seguira siendo el Responsable del Sistema Interno de Informacidn.

3.2.3. Planificacion de la investigacidn.

El Responsable del Sistema Interno de Informaciéon, como encargado de la investigacién planificara
la investigacion para esclarecer los hechos ocurridos e identificar a sus responsables.

El encargado de la investigacidon debera inspirarse por las siguientes pautas de actuacion -sin que
estas tengan cardcter exhaustivo-:

(a) Identificar la legislacion o normativa afectada, asi como los riesgos empresariales que pudieran
derivarse de la incidencia.

(b) Identificar la informacidon relevante, cuya revision pueda ser de utilidad para el encargado de la
investigacion.

(c) Comunicar al Director general o a los representantes de los trabajadores cuando los hubiera y fuera
necesario, la necesidad o urgencia de adoptar medidas cautelares con respecto a los sujetos
investigados. La implementacién de éstas deberd atender a criterios de oportunidad y de
proporcionalidad y estar vigente el menor tiempo posible, debiendo ser motivada, a menos que con
motivo de su urgencia, deba adoptarse con la maxima celeridad, circunstancia que debera ser
posteriormente acreditada, subsanando dicha falta de motivacién en cuanto sea posible.

(d) Preparar un guion o planificacién del procedimiento de investigacion que, especialmente, incluya las
diferentes entrevistas que se realizardn para esclarecer los hechos, asi como recabar el resto de
pruebas que estime oportuno para ello (intervencidon de ordenadores, méviles de empresa, etc.),
auxilidndose de los departamentos correspondientes. Todo ello se realizard atendiendo
especialmente a los derechos de los trabajadores en cuanto a la intimidad, a la proteccién de datos,
asi como al resto de proteccién que les otorga el ordenamiento juridico.

(e) Incluir en el expediente de investigacidn la informacién que resulte de interés en relacion con la vida
laboral del sujeto investigado.

La planificacion debera minimizar el impacto de la investigacidn tanto en la Organizacién como para
los propios investigados.

3.2.4. Comunicacion a la persona afectada.

El encargado de la investigacion debera contactar con la persona afectada a la que se le atribuyen
los hechos, expresandole los siguientes aspectos: su condicidn de encargado de la investigacion de una
potencial incidencia, la informacidn sucinta sobre las acciones u omisiones que se le atribuyen y los
principales hitos que suelen producirse en la investigacidén. En ningln caso podra comunicarse a la persona
afectada la identidad del informante.
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Con cardcter general, el plazo para efectuar la presente comunicacién sera de 10 dias laborables

desde la admision a tramite de la comunicacién. No obstante, si dicha comunicacién pudiese poner en peligro
el buen fin de la investigacién, en base a argumentos razonados, se podrd ampliar el plazo de comunicacion
a la persona afectada. La forma de la comunicacién sera la que se considere adecuada para garantizar el buen
fin de la investigacidn, atendiendo a la situacidn particular del caso. Una vez practicada la comunicacién, la
persona afectada podra ser oida en cualquier momento.

En todo caso, se respetara el derecho a la presuncion de inocencia y al honor de las personas
afectadas.

También se garantiza el derecho de las personas afectadas al derecho de defensa y al derecho de
acceso al expediente en los términos regulados por la Ley 2/2023, asi como a la misma proteccion establecida
para la persona informante, preservandose su identidad y garantizdndose la confidencialidad de los hechos
y datos del procedimiento.

3.2.5. Desarrollo de la investigacidn.

El encargado de la investigacion realizara todas aquellas diligencias que resulten oportunas para
esclarecer los hechos acaecidos, sus responsables y las medidas correctoras necesarias a adoptar. Las
principales diligencias de las que el encargado de la investigacidon podra servirse son las siguientes:

(a) Comunicarse con el informante, a través del Gestor Externo, al objeto de ampliar la informacién que
este facilito.

(b) Declaracién o audiencia de las personas afectadas. Para la comunicacién a la persona afectada se
atendera a lo dispuesto en apartado 3.2.4, siempre que se considere adecuado para garantizar el
buen fin de la investigacion.

(c) Abrir un periodo de prueba por la que tanto informante como los investigados, puedan aportar la
documentacion que consideren necesaria, asi como proponer las declaraciones de testigos en que
basen sus posturas, en un plazo maximo de 7 dias laborables.

(d) Entrevista a los testigos de dichos hechos, dando cumplimiento a las mismas exigencias de
confidencialidad exigidas respecto del informante.

(e) Recabar la informacidon documental que sea necesaria al efecto.

(f) Adoptar medidas de vigilancia, siempre que sean absolutamente indispensables para el
esclarecimiento de los hechos, cumplan con los requisitos legalmente aplicables y, en particular,
atiendan a criterios de razonabilidad, idoneidad y proporcionalidad, velando en todo momento por
el derecho a la intimidad del trabajador y el secreto de las comunicaciones.

(g) Cualesquiera otras diligencias que el encargado de la investigacion estime necesarias para el
esclarecimiento de los hechos.

El plazo maximo para dar respuesta a las actuaciones de investigacion no podra ser superior a tres
meses desde la recepcion de la comunicacion o, si no se remitié un acuse de recibo al informante, a tres
meses a partir del vencimiento del plazo de siete dias naturales después de efectuarse la comunicacion.

En los casos de especial complejidad que requieran una ampliacidn del plazo de investigacidn podra
extenderse el mismo hasta un maximo de otros tres meses adicionales, no pudiendo superar, en ningln caso,
la investigaciéon un maximo de 6 meses.
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3.2.6. Documentacion del procedimiento de investigacion.

El procedimiento de investigacion deberd quedar completamente documentado en el
correspondiente expediente, que incorporara tanto la informacidn relativa al disefio y planificacién de la
investigacion, como los documentos acreditativos del resultado de las diligencias efectuadas por el
encargado de la investigacion.

Dicha documentacién serd custodiada con la diligencia debida, siendo inaccesible para cualquier
persona ajena al drgano de investigacion.

3.2.7. Informe final.

El encargado de la investigacion deberd elaborar un informe final, con inmediata posterioridad a la
finalizacidn de las diligencias, para su posterior elevacién al Organo de resolucién, en este caso al Director
general. Dicho informe final contendra los siguientes elementos:

(a) Naturaleza de la incidencia.

(b) Relacidon de los hechos y descubrimientos relevantes.

(c) Conclusionesy valoracién de los hechos a los que se adjuntard una propuesta de sancién o de archivo
del procedimiento.

El informe final de investigacion se elevard, en un plazo de 5 dias laborables a la finalizacién de las
diligencias, al Organo de resolucién. Dicho informe se archivara junto con el resto del expediente, con la
previsién de que los datos personales de los afectados se mantengan exclusivamente durante el tiempo
estrictamente necesario para la investigacion.

Debera informarse al informante, en un plazo no superior a tres meses desde el acuse de recibo, o,
si no se remitié un acuse de recibo al informante, a tres meses desde a partir del vencimiento del plazo de
siete dias naturales después de efectuarse la comunicacion, sobre el estado de la investigacion, y de ahi en
adelante, como minimo cada tres meses sobre el seguimiento realizado de la incidencia y, en todo caso, de
su resultado.

Una vez transcurrido dicho plazo y, en todo caso, tras haber pasado 10 afios desde la introduccion
de dichos datos de cardacter personal, deberd procederse a la cancelacion de los mismos, en cumplimiento
de las obligaciones derivadas de lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y
del Consejo, de 27 de abril de 2016, denominado Reglamento General de Proteccion de Datos.

3.4. ADOPCION DE ACCIONES DISCIPLINARIAS.

3.4.1. Organo responsable.

El Organo de resolucién, o el érgano alternativo designado, decidira la adopcién concreta de las
sanciones disciplinarias que pudieran corresponder a cada incidencia, conforme a lo previsto en el Codigo
Disciplinario, los Convenios Colectivos aplicables y la normativa vigente y en atencion a lo propuesto en el
Informe final (3.2.7.) del encargado de la investigacién.
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3.4.2. Decision final del Organo de resolucién y terminacion del procedimiento.

El Organo de resolucién debera adoptar una de las siguientes decisiones:

(a) Archivar el expediente por ausencia de prueba de los hechos constitutivos de la incidencia, o por la
insuficiencia de tales hechos para determinar que se ha producido una incidencia;

(b) Declarar la comision de una infraccion en los términos definidos en el presente documento,
ordenando la aplicacién del régimen disciplinario y de las pertinentes sanciones aplicables como
resultado de dicha infraccion.

Las anteriores decisiones deberdn documentarse y motivarse, comunicandose, con cardcter
inmediato, al sujeto investigado, a la persona informante a través del Gestor Externo, y al Responsable del
Sistema Interno de Informacidn.

En caso de que el Organo de resolucién se apartara de la propuesta de sancién emitida por el
Responsable del Sistema Interno de Informacidn, su resolucidn deberd estar especialmente motivada.

4. OBLIGACIONES DE REMISION DE INFORMACION AL MINISTERIO FISCAL

Cuando del contenido de la incidencia se puedan inferir indicios de una actuacion constitutiva de
delito existira la obligacidn de comunicar ese hecho de inmediato al Ministerio Fiscal o a la Fiscalia Europea
en el caso de que los hechos afecten a los intereses financieros de la Unién Europea.

5. PROTECCION DE DATOS

Durante todo el proceso se estara a lo dispuesto en la normativa de protecciéon de datos y, en
particular, se tendran en consideracion las siguientes circunstancias:

- No se recopilaran datos personales cuya pertinencia no resulte manifiesta para tratar una
informacidn especifica o, si se recopilan por accidente, se eliminaran sin dilacién indebida.

- Cuando se obtengan directamente de los interesados sus datos personales se les facilitard la
informacidn pertinente en materia de proteccion de datos. Ademas, se informara al informante
de que su identidad serd en todo caso reservada, que no se comunicara a las personas a las que
se refieren los hechos ni a terceros.

En ningulin caso seran objeto de tratamiento los datos personales que no sean necesario para el conocimiento
e investigacién de la informacién comunicada, procediéndose, en este caso, a su inmediata supresion.
Ademas, los datos objeto del tratamiento sélo podran conservarse en el Sistema Interno de Informacion
Unicamente durante el tiempo imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una investigacion.

En todo caso, si transcurridos 3 meses desde la recepcion de la comunicacion, no se hubiera iniciado una
investigacion, los datos seran eliminados totalmente. Las comunicaciones a las que no se haya dado curso
solamente podran constar de forma anonimizada, sin datos personales de ningun tipo.
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