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Normas generales
1. Objeto y ambito de aplicacion

El procedimiento de gestidon de informaciones (en adelante, el procedimiento) se aplicara
para la gestion y tramitacion de las informaciones comunicadas a través del cauce
preferente del Sistema Interno de Informaciéon de nombre de la organizacién] (en
adelante, SII)., de acuerdo con los principios establecidos en la Politica del Sistema
Interno de Informacion (en lo sucesivo, la Politica).

El procedimiento establece las actuaciones y tramites para gestionar las informaciones,
estructurados en fases, los responsables y encargados de los tramites, las garantias del

procedimiento y los plazos de tramitacion.

El procedimiento se integra en el SII de Cremades & Calvo Sotelo.
2. Responsables y encargados del tramite

Responsable del procedimiento

La responsabilidad de la tramitacion de las informaciones corresponde al Responsable
del SII, quien velara porque una tramitacion diligente de las informaciones recibidas.

El Responsable tendra las siguientes competencias y funciones:

e Decidir sobre la admision a tramite de la informacion, una vez recibida la propuesta
del gestor externo.

o Designar el instructor del expediente de investigacion

e Decidir sobre la respuesta a las actuaciones de investigacion.
Instructor del expediente

El instructor del expediente (en adelante, el instructor) sera el responsable de efectuar
toda la investigacion con criterios de legalidad, celeridad, confidencialidad,
proporcionalidad y eficiencia.

El instructor del expediente tendra las siguientes competencias y funciones:

e Realizacion de las acciones que considere adecuadas para la determinacion de la
existencia de la infraccion, incluida la obtencion de los documentos y pruebas
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necesarios para disponer de una evidencia suficiente sobre las acciones u omisiones
constitutivas de la infraccion informada.

e Acordar la apertura de un periodo de prueba por un plazo no superior a treinta dias
naturales ni inferior a 10 dias, con la finalidad de que en ese tiempo puedan
practicarse cuantas pruebas juzgue necesarias.

e Practicas de las pruebas acordadas.

e Propuesta de resolucion sobre el resultado de la investigacidn para su decision por el
Responsable del SII.

Gestor externo

El gestor externo contratado por Cremades & Calvo Sotelo, (en lo sucesivo, el gestor),
tendra las siguientes obligaciones en el marco de este procedimiento:

e Recibir las informaciones que se presente directamente a través del Canal interno de
informacién y remitir acuse de recepcién al informante cuando proceda.

e Altamanual de las informaciones presentadas por otras vias que les sean trasladadas
por el Responsable del SII para su integracion en el Canal interno de informacion.

e Revision inicial de las comunicaciones y traslado al Responsable del SII de la
propuesta sobre su admision y, en su caso, sobre la conveniencia de ampliacion de la
informacion o de remision inmediata de la informacién al Ministerio Fiscal o a la

Fiscalia Europea.

El gestor externo tendra la consideracion de encargado del tratamiento a los efectos de la
legislacion sobre proteccion de datos personales.

3. Plazo de resolucion

El plazo maximo para la investigacién y comprobacion de las presuntas infracciones
cometidas que se comuniquen por cualquiera de las vias previstas en este procedimiento
no podra exceder los tres meses, a menos que existan circunstancias de especial
complejidad, en cuyo caso el Responsable del SII podra, motivadamente, decidir la
extension de dicho periodo hasta un maximo de tres meses adicionales.

El computo del plazo mencionado en el parrafo anterior se iniciara desde la fecha de
recepcidn de la comunicacion o, si no se remitio un acuse de recibo al informante, a partir
del vencimiento del plazo de siete dias después de efectuarse la comunicacion.
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4. Tratamiento de datos personales y conservacion

Los tratamientos de datos personales que se realicen en el marco de este procedimiento
se efectuaran con pleno respeto de los principios generales y de las obligaciones
establecidas en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de
27 de abril de 2016 (RGPD); en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales; y en el titulo VI de la Ley 2 /2023,
de 20 de febrero, reguladora de la proteccién de las personas que informen sobre
infracciones normativas y de lucha contra la corrupciéon (Ley de proteccién del
informante).

El tratamiento de datos personales, se entendera licito en virtud de lo que disponen los
articulos 6.1.c) del RGPD, 11 de la LOPDGDD y 10 y 13 de la Ley de proteccién del
informante.

No se recopilaran datos personales cuya pertinencia no sea evidente para el tratamiento
de informacién especifica. En caso de recopilaciéon accidental, seran eliminados de
inmediato.

Si la informacién 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.

Si se verifica que la informacion proporcionada o parte de ella carece de veracidad, se
eliminara de inmediato al tomar conocimiento de esta circunstancia, salvo que dicha falta
de veracidad pueda constituir un ilicito penal. En este caso, se conservara la informacién
durante el tiempo necesario para la tramitaciéon del procedimiento. Judicial.

Los datos que sean objeto de tratamiento podran conservarse en el SII Unicamente
durante el tiempo imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una
investigacion sobre los hechos informados.

En todo caso, transcurridos tres meses desde la recepcion de la comunicacién sin que se
hubiesen iniciado actuaciones de investigacion, debera procederse a su supresion, salvo
que la finalidad de la conservacion sea dejar evidencia del funcionamiento del sistema.
Las comunicaciones a las que no se haya dado curso solamente podran constar de forma
anonimizada, sin que sea de aplicacion la obligacion de bloqueo prevista en el articulo 32
de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre.
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Una vez admitida la comunicacion de informacion, podran tratarse los datos personales
fuera del Canal interno de comunicacion para llevar a cabo la investigacién por parte del
instructor designado y del Responsable del SII. Este tratamiento se mantendra por el
tiempo necesario para la realizacion de la investigacion y para cumplir con las
obligaciones legales.

Sera licito el tratamiento de los datos por otras personas, o incluso su comunicacién a
terceros, cuando resulte necesario para la adopcion de medidas correctoras en la Firma o
para la tramitacion de los procedimientos sancionadores o penales que, en su caso,
procedan.

En ningun caso se comunicara a los afectados la identidad de informante ni se dara acceso
a comunicacion de informacion y su contenido.

5. Limitacion de acceso a los datos personales

El acceso a las informaciones y a los datos personales obtenidos en el marco de este
procedimiento quedara limitado, dentro del ambito de sus competencias y funciones,

exclusivamente a:

o El Responsable del Sistema de SII.

e El responsable de recursos humanos o el 6rgano competente debidamente
designado, solo cuando pudiera proceder la adopcién de medidas disciplinarias
contra un trabajador.

e El responsable de los servicios juridicos de la entidad u organismo, si procediera la
adopcion de medidas legales en relacion con los hechos relatados en la comunicacion.

e Los terceros prestadores de servicios que tengan la consideracion de encargados del
tratamiento. .

o Eldelegado de proteccion de datos.

6. Garantias del procedimiento

Derechos y obligaciones del informante

El informante tendra los siguientes derechos y garantias en el procedimiento:

e Derecho a formular la comunicacién de forma identificada o anénima.
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e Derecho a conocer, en cualquier momento, el estado de situacion del tramite de su
comunicacion y los resultados de la investigacion.

e Derecho a ejercer los derechos que le confiere la legislacion de proteccion de datos
de caracter personal.

e Garantia de la preservacion de su identidad, que no podra ser comunicada al afectado
y limitando su conocimiento a la Autoridad judicial, el Ministerio Fiscal o la autoridad
administrativa competente en el marco de una investigacion penal, disciplinaria o
sancionadora.

Derechos y obligaciones del afectado

Durante la tramitacion del procedimiento, las personas afectadas por la comunicacién
tendran los siguientes derechos y garantias:

Derecho a la presuncion de inocencia.

Derecho a la defensa.

e Derecho a ser escuchada.

e Derecho al acceso al expediente, siempre que dicho acceso facilite la ocultacidn,
destruccion o alteracion de pruebas. En este caso, el instructor podra diferir el acceso
de manera motivada hasta que desaparezcan estas circunstancias. En todo momento,
se tomaran las medidas necesarias para preservar la identidad del informante.

Si se concede el acceso al expediente, se documentarda esta circunstancia,
especificando el contenido, la fecha y la hora

e Derecho ala misma proteccion establecida para los informantes.
e Derecho de confidencialidad, preservandose su identidad.

e Derecho a ejercer los derechos que le confiere la legislacion de proteccion de datos
de caracter personal.

En caso de que ejerciese el derecho de oposicion, se presumira que, salvo prueba en
contrario, existen motivos legitimos imperiosos que legitiman el tratamiento de sus
datos personales.

El afectado tiene la obligacion de mantener la confidencialidad de la informacién a la
que tenga acceso como consecuencia de la consulta al expediente. Queda prohibida
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cualquier accion que busque identificar al informante o a terceros, sin perjuicio de las
obligaciones derivadas de la normativa de proteccion de datos personales.

e Ademas, se informara al afectado de que vulnerar las garantias de confidencialidad y
anonimato puede constituir una infracciébn muy grave, segin lo establecido en el
articulo 63.1.c) de la Ley 2/2023.

Fases del Procedimiento

1. Presentacion de informaciones

Las personas incluidas en el ambito personal del SII de Cremades & Calvo Sotelo,
mencionadas en el apartado 4.1. de la Politica, podran dirigir una comunicaciéon de
informacion respecto de las infracciones descritas en el apartado 3 de la Politica, por
cualquiera de las siguientes dos vias:

Presentacion por escrito

La comunicacion por escrito se realizara a través de la plataforma “Canal interno de
informaciéon de Cremades & Calvo Sotelo”, accesible desde la web de la Firma:

www.cremadescalvosotelo.com, cumplimentando el formulario habilitado al efecto.

La comunicacidn podra realizarse tanto de forma identificada, como anénima.

Los informantes deben describir con el maximo detalle las infracciones sobre las que
quieren informar, pudiendo adjuntar la documentaciéon de que dispongan y que
consideren oportuna para facilitar la investigacién y comprobacién de las presuntas
infracciones cometidas.

Para simplificar la cumplimentacion de la comunicacion, el formulario de presentaciéon
esta guiado, identificando mediante asterisco los campos cuya valor es requerido.

Como ultimo paso del proceso de presentacion de la informacion, el informante debe
crear una clave secreta, que solo él conocera. Esta clave, junto al cédigo de identificacion
que se le indica al final del proceso de presentacion de la comunicacion, seran los Unicos
medios para poder obtener informacion sobre el estado de situacién de su comunicacidn.

La informacién sera enviada, previa confirmaciéon por parte del informante de que ha
leido el aviso sobre proteccidon de datos y consentimiento.
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El envio de la informacidn se confirma en la propia plataforma mediante un mensaje en
el que se muestra el codigo asignado a la comunicacién (cédigo de comunicacion).
Ademas, se informa de que con este cddigo y la clave secreta que ha generado el propio
informante puede acceder en cualquier momento al Canal interno de informacién y
consultar el estado del tramite de la misma. El mensaje puede ser imprimido.

Presentacion presencial, mediante entrevista

La comunicaciéon de la informacién, a solicitud del informante, podra realizarse
presencialmente, mediante entrevista con el Responsable del SII. La reunion habra de
celebrarse dentro del plazo maximo de siete dias contados desde que la solicite.

La solicitud de la entrevista se realizard por medio de correo electronico, dirigido a:
jeonzalezdelyerro@cremadescalvosotelo.com.

Recibida la solicitud de entrevista se enviara al informante la confirmacion, con

indicacion de la fecha y direccion donde tendra lugar.

El contenido de la reunién, siempre previo consentimiento del informante se
documentara en un acta en la que se incluira la transcripcién completa y exacta de la
conversacion mantenida.

Sin perjuicio de los derechos que le corresponden de acuerdo con la normativa sobre
proteccidn de datos, se ofrecera al informante la oportunidad de comprobar; rectificar y
aceptar mediante su firma la transcripcion de la conversacion.

Las comunicaciones de informacion incluidas en el ambito de aplicacion de este
procedimiento que se presenten por esta via se integraran en el Canal interno de
informacion, garantizando su confidencialidad.

El Responsable del SlI, trasladara la comunicacion de informacién al gestor para su

integracion en el Canal interno de informacion y su analisis preliminar.

El gestor, realizara el alta manual de la comunicacidon en el Canal interno de informacion,
remitira acuse al informante, si ha revelado su identidad y no hubiere renunciado a recibir
comunicaciones, y efectuara el analisis preliminar.

Comunicaciones por otras vias e integracion en el Canal interno de informacion

En el caso de que se presenten comunicaciones de informacion incluidas en el ambito de
aplicacion de este procedimiento por otras vias distintas a las especificadas en este
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apartado, se integraran en el Canal interno de informacién, garantizando su
confidencialidad.

Las personas de la Firma que reciban estas comunicaciones las trasladaran de inmediato
al Responsable del SII a los efectos de su integracion en el citado Canal y posterior
tramitacion. Esta integracion se realizara mediante la opcion contemplada en la
plataforma del Canal informaci6n de alta manual de comunicaciones.

El receptor de la comunicacion de informacion tiene el deber de preservar la
confidencialidad del informante y del contenido de la informacién y de abstenerse de
realizar cualquier actuacidon que pueda revelar directa o indirectamente la identidad del
informante y del afectado.

La divulgacion por parte del tercero receptor de la existencia de la comunicacién o del
contenido de la informacion, puede conllevar la violacion de las garantias de
confidencialidad y anonimato, conducta que esta tipificada como infracciéon muy grave
segun lo establecido en el articulo 63.1.c) de la Ley 2/2023, de 20 de febrero, regulador
de la proteccion de las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha
contra la corrupcion.

El Responsable del SlI, trasladara la comunicacion de informacién al gestor para su
integracion en el Canal interno de informacion y el analisis preliminar.

El gestor, realizara el alta manual de la comunicacidon en el Canal interno de informacion,
remitira acuse al informante, si se revelado su identidad, y efectuara el andlisis preliminar.

Acuse de recibo de la comunicacion

En las comunicaciones de informacion que se hayan presentado de forma identificada se
remitira al informante acuse de recibo en un plazo de siete dias naturales.

No procedera acusar recibo cuando el informante haya renunciado expresamente a
recibir comunicaciones relativas a la investigacion y en los casos que ello pueda poner en
peligro la confidencialidad de la comunicacion.

2. Admision a tramite.
Analisis preliminar

Recibida la comunicacion de informacion, el gestor realizara una revision inicial con
objeto de comprobar si los hechos o conductas que se informan se encuentran
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comprendidos dentro del ambito material de aplicacion del SII, descrito en el apartado 3
de la Politica, y si dicha informacion es lo suficientemente clara y completa.

Una vez realizado dicho anadlisis preliminar, emitird una propuesta sobre la admision a
tramite, la cual trasladara al Responsable del SII para su decision. Dependiendo del
resultado del analisis preliminar efectuado, la propuesta podra ser:

1. Inadmitir la comunicacion, por concurrir alguna de las siguiente circunstancias:
a. Los hechos relatados carezcan de verosimilitud.

b. Los hechos relatados no constituyan infraccién del ordenamiento juridico
incluida en el ambito de aplicacidn descrito en el apartado 3 de la Politica.

c. Lacomunicacion carezca manifiestamente de fundamento.

d. Existen indicios racionales de haberse obtenido mediante la comision de un
delito. En este caso, ademas de la inadmision, se remitira al Ministerio Fiscal una
relacion circunstanciada de los hechos que se estimen constitutivos de delito.

e. La comunicaciébn no contenga informacion nueva y significativa sobre
infracciones en comparacién con una comunicacién anterior respecto de la cual
hayan concluido los procedimientos correspondientes, a menos que se den
nuevas circunstancias de hecho o de derecho que justifiquen un seguimiento
distinto.

2. Admitir a tramite la comunicacién, por considerar que de la informacion y
documentacion presentada se infieren indicios razonables de que puede haberse
producido una infraccion de las incluidas en el ambito material de aplicacién descrito
en el apartado 3 de la Politica.

3. Remitir de inmediato la informacion al Ministerio Fiscal por considerar que los
hechos pudieran ser indiciariamente constitutivos de delito o a la Fiscalia Europea en
caso de que los hechos afecten a los intereses financieros de la Union Europea. En este
caso, se dara por finalizado el procedimiento, dejando constancia de esta
circunstancia en el mismo.

4. Remitir la comunicaciéon a la autoridad, entidad u organismo que se considere
competente para su tramitacion.
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5. Solicitar ampliaciéon o mayor detalle de la informacion comunicada por entender que
la misma no es lo suficientemente clara o completa para decidir sobre la admision de

la comunicacién.

La propuesta sobre la admisién habra de remitirse al Responsable del SII en un plazo no
superior a diez dias naturales, contados desde la recepcién de la comunicacion de
informacion.

Decision sobre la admision

El Responsable del SII, a la vista de la propuesta del gestor, decidira sobre la admision a
tramite de la comunicacion de informacion.

En el caso de que tuviere dudas sobre la admisibilidad de la comunicacién por considerar
que la informacion comunicada no es lo suficientemente clara o completa, y siempre que
el informante haya revelado su identidad y no haya renunciado a recibir comunicaciones,
podra decidir que se le confiera un plazo de 10 dias naturales para que aporte informacion
y/o documentacion relevante.

El gestor solicitara la informacién y documentacion y complementaria acordada por el
Responsable del SII y, una vez recibida, efectuara el andlisis preliminar, en los términos ya

indicados, y remitira al Responsable del SII su propuesta de decision.

En el caso de que, expirado el plazo conferido el informante no hubiere ampliado la
informaciéon comunicada y/o presentado los documentos adicionales solicitados, lo

pondra en conocimiento del Responsable del SII para la toma de decision.

El Responsable del SII, a la vista de esta propuesta del gestor, decidira sobre la admisién
a tramite de la comunicacién de informacidn.

Tanto la inadmisién como la admisiéon se comunicaran al informante dentro de los cinco
dias siguientes a la adopcion de la decision, salvo que el informante hubiera renunciado a
recibir comunicaciones o no hubiera revelado su identidad.

3. Instruccion

Designacion del instructor

Una vez admitida a tramite la comunicacion de informacion, el Responsable del SII
designara al instructor de la investigacion, tomando en consideracion para ello la
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naturaleza de las acciones u omisiones informadas y que no se incurra en un posible
conflicto de interés.

En el supuesto de que el instructor designado entendiere que pudiera estar incurso un
conflicto de intereses o en cualquier situacion que de cualquier forma afecte o pudiere
afectar a su neutralidad e independencia de actuacién, debera ponerlo en conocimiento
del Responsable del SII con inmediatez. En tal caso, el Responsable del SII designara un

nuevo instructor.
Comunicacion a la persona afectada

El inicio de la investigacion se comunicara al afectado en un plazo maximo de diez dias
naturales contados a partir de la resolucion de admisidn. En la notificacion se incluira:

Descripcion de los hechos informados.

e Informacion sobre el derecho que tiene a presentar alegaciones por escrito, a aportar
documentos u otros elementos de juicio y. solicitar un entrevista con el instructor.

e Informacion sobre el tratamiento de sus datos personales.

e Informacion sobre las consecuencias de divulgar informacion a terceros, segtn lo
dispuesto en la Ley de proteccion del informante.

El afectado tiene derecho a ser oido en cualquier momento.

En caso de que el instructor considere necesario realizar una entrevista, o si esta ha sido
solicitada por la propia persona afectada, se procedera a fijar el encuentro, especificando
lugar, fecha y hora, y se lo comunicara a la persona afectada. La entrevista sera
debidamente documentada y se incorporara al expediente de investigacion.

En ningun caso se revelara a los afectados la identidad del informante ni se le permitira
el acceso a la comunicacion. Ademas, se le advertira sobre las consecuencias de divulgar
informacion a terceros segun lo dispuesto en la Ley de proteccién del denunciante.

En el caso de que la comunicacion de informacién pudiera favorecer la ocultacion,
destruccién o alteracion de pruebas, el instructor lo pondra en conocimiento del
Responsable de SII, de manera motivada.

En estos casos, el instructor, de manera fundamentada, podra ajustar dicho plazo hasta

que desaparezcan dichas circunstancias.
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Investigacion interna

El instructor deberd documentar debidamente todas las actuaciones realizadas, las
pruebas practicadas, en su caso, y la documentacion que se haya obtenido en el proceso
de investigacion.

Durante la realizacién la investigacidon, se asegurara el respeto a los derechos
fundamentales del afectado, en particular los contemplados en el articulo 24 de la
Constitucion Espafiola. En este sentido, el afectado no estara obligado a declarar ni a
cumplir con los requerimientos que el instructor le realice.

Los actos de comunicacion y entrevistas, en caso de ser necesarios, se llevaran a cabo con
la maxima discrecion posible para preservar el secreto de las actuaciones, asegurando la
confidencialidad de las informaciones y resguardando la identidad del informante,
terceros y afectados.

Si durante la instruccién del procedimiento el instructor observa indicios de que los
hechos podrian constituir un delito, se elaborara un informe en el que se documente
expresamente dicha circunstancia y se pondra en conocimiento del Responsable del SII
para su traslado al Ministerio Fiscal.

4. Finalizacion

Propuesta de resolucion

Concluidas la investigacion, el instructor emitird un informe que se elevara al
Responsable del SII para su decision. El informe contendra, como minimo, la siguiente
informacion:

a. Exposicidn de los hechos informados, incluyendo la referencia a la documentacién
que, en su caso, hubiere presentado el informante.

b. Actuaciones realizadas para verificar la verosimilitud de los hechos, incluyendo de
manera sucinta las alegaciones del afectado, la documentacion aportada por este o
recabada a través de terceros y otras informaciones en las que se base la resolucion
adoptada.

c. Conclusiones alcanzadas en la investigacion y la valoracion de las diligencias e
indicios que las sustentan.

Aprobacion de la propuesta de resolucion
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CREMADES & CALVO-SOTELO

ABOGADOS

Emitido el informe, el Responsable del SII adoptara una de las siguientes decisiones:

a. Archivar el expediente.

b. Remitirlo al Ministerio Fiscal si, a pesar de no apreciar inicialmente indicios de delito,
si estos resultan evidentes durante la instruccion. Si la infraccidon afectase a los
intereses financieros de la Unién Europea, se remitira a la Fiscalia Europea.

c. Trasladar todo lo actuado a las autoridades o departamentos competentes si se
considera acreditada la comisién de alguna infraccion dentro del ambito material de

aplicacion previsto en el articulo 2 de la Ley de proteccidn del informante.

Libro registro de informaciones

Las informaciones presentadas a través del Canal de informacion y las que se hayan
integrado en el mismo por alta manual, se incorporan al Libro-registro de informaciones
del SII. El registro incluye para cada informacion recibida los siguientes datos:

e Identificador de la informacién

o C(Categoria en la que se encuadra la informacion
e Instructor

e Resolucién

e Fecha de aperturay cierre

Este registro no es publico y su acceso queda restringido a las personas contempladas en
el apartado 5 de las Normas generales que rigen para este procedimiento.
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