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Parte I. Infroduccion y politica

1. Introduccion

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 Unién, obligaba a adoptar y aplicar su contenido en cada uno de los
estados miembros.

En respuesta a esta obligacion, Espana publica la Ley 2/2023, de 20 de febrero,
reguladora de la proteccion de las personas que informen sobre infracciones
normativas y de lucha contra la corrupcion.

La entrada en vigor se producia a los veinte dias de su publicacion en el BOE (Boletin
Oficial del Estado) pero la Disposicidon transitoria segunda concedid un plazo mdaximo
de tres meses para implantarlo a partir de la entrada en vigor para las
Administaciones, organismos, empresas y demds entidades obligadas y anadia como
excepcion para las entidades juridicas del sector privado con doscientos cuarenta y
nueve trabajadores o menos, que el plazo para implantarlo se extendiera hasta el 1
de diciembre de 2023.

Para cumplir con este mandato, la DSB elabora el presente Procedimiento de gestion
de informaciones, que engloba el Protocolo de funcionamiento del Sistema interno
de informaciones y del Canal de Denuncias.

2. Politica de denuncia de irregularidades

a.) ;Qué es la denuncia de irregularidades a través de este procedimiento?

La denuncia de irregularidades se produce cuando un/a trabajador/a plantea una
preocupacion o revela informacién relativa a irregularidades, prdcticas ilegales o
conductas poco éticas de las que ha tenido conocimiento a través del trabajo.

Nuestra politica de denuncia de irregularidades pretende animar y permitir a los/as
companeros/as plantear sus preocupaciones dentro de la organizacion, a través de
los canales internos, antes que la comunicacion a fravés de canales de denuncia
externa. En virtud de esta politica, un/a trabajador/a tiene derecho a plantear sus
preocupaciones o revelar informacion sin temor a ser penalizado o amenazado con
un trato menos favorable, discriminacién o desventaja.

b.) Sistema interno de informacién y Canal de Denuncias

El Sistema interno de informacion es el cauce preferente para informar sobre las
acciones U omisiones previstas en el articulo 2 de la Ley 2/2023 vy listadas en el
apartado “sQué tipo de infracciones pueden plantearse2” de este procedimiento,
siempre que se pueda fratar de manera efectiva la infraccién vy si el/la persona
denunciante considera que no hay riesgo de represalia. El Sistema interno de
informacion de la DSB tiene previstas las denuncias por via verbal y por escrito.

El Canal de Denuncias online es la via que ha puesto a disposicion la DSB para todo
aquél/la que quiera frasladar su denuncia de manera escrita.
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c.) Compromiso de la DSB

Esta organizacion se compromete a mantener una cultura abierta con los mas altos
niveles de honestidad y responsabilidad en la que nuestros/as companeros/as
puedan comunicar cualquier preocupacion de forma confidencial.

Esta politica se aplica a las personas denunciantes que hayan obtenido informacidén
sobre infracciones en un contexto laboral o profesional, incluyendo a los/as
empleados/as de todos los niveles del Colegio Alemdn (OLK), funcionarios alemanes
(ADLK), asi como las personas pertenecientes a los érganos de administracion,
direccion o supervision de la empresa, incluidos/as los/as miemlros no ejecutivos, asi
como los/as voluntarios/as y los/as estudiantes en prdcticas que perciben o no una
remuneracion, cualquier persona que trabaje bajo la supervision y la direccion de
confratistas, subcontratistas y proveedores, futuros/as empleados/as en los casos en
que la informacion sobre infracciones haya sido obtenida durante el proceso de
seleccidon o de negociacion precontractual y exempleados/as.

Es importante tener en cuenta que si tiene alguna preocupacién en relacién con su
propio empleo o circunstancias personales en el lugar de frabagjo u ofras
preocupaciones derivadas de la relaciéon laboral, debe tratarse a través de nuestro
procedimiento de quejas, siguiendo la via que corresponda  (ver
Beschwerdenkonzepte).

d.) Objetivos de la politica

El objetivo de esta politica es proporcionar las vias dentro de la propia organizaciéon
para tratar las preocupaciones o revelaciones relativas a irregularidades. La DSB
confia en que los asuntos puedan ftratarse internamente y animamos
encarecidamente a los/as trabajadores/as a que informen internamente de tales
preocupaciones.

La DSB reconoce que puede haber circunstancias en las que un/a empleado/a
quiera hacer una revelacion externamente (cuando considere que su demanda no
se tratard de forma efectiva o si tiene motivos razonables para pensar que la
infraccidn puede constituir un peligro inminente o manifiesto para el interés publico,
como por ejemplo, cuando se da una situacion de emergencia o existe un riesgo de
danos irreversibles, o que exista riesgo de represalia), y la legislacion que rige las
revelaciones prevé una serie de vias en este sentido.

Es importante senalar, sin embargo, que mientras que el/la demandante sdélo
necesita tener una creencia razonable en cuanto a la mala conducta para hacer
una divulgacion interna, una divulgacion externa, implica obligaciones diferentes y
potencialmente mds onerosas, dependiendo de a quién se haga la divulgacion.

En resumen, los objetivos de esta politica son:

- Animarle a sentirse confiado/a y seguro/a a la hora de plantear sus preocupaciones
y revelar informacion;
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- Ofrecerle vias para plantear sus preocupaciones de forma confidencial y recibir
informacion sobre las medidas adoptadas;

- Garantizar que, en la medida de lo posible, reciba una respuesta a sus
preocupaciones y a la informacion revelada;

- Garantizarle la proteccion frente a sanciones o amenazas de sanciones (ver
apartado “Garantias, medidas y condiciones de proteccidon y prohibicion de
represalias*).
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Parte Il. Protocolo de funcionamiento del Sistema de E
informacion interno y del Canal de Denuncias

1. ;Qué tipo de infracciones pueden plantearse?

Una preocupacion o revelacion debe referirse a una irregularidad o infraccién (por
accion u omision) relevante de las tipificadas a continuaciéon que haya llegado a su
conocimiento en relacion con su empleo y sobre la que tenga una creencia
razonable de irregularidad, aun cuando no se aporten pruebas concluyentes.

Las irregularidades estdn ampliamente definidas e incluyen:

- La comision de infraccién penal o administrativa grave o muy grave y todas
aqguellas que impliquen quebranto econdmico para la Hacienda y para la Seguridad
Social

- Poner en peligro la salud y la seguridad de las personas

- Danar el medio ambiente

- Blangueo de capitales y la financiacion del terrorismo

- Perjudicar a los consumidores

- Vulneracion de la privacidad, de los datos personales, seguridad de las redes y los
sistemas de informacion

- Infracciones que afecten a los intereses financieros de la Unidn Europea

- Infracciones relativas al mercado interior, incluidas las normas en materia de
competencia, de ayudas otorgadas por los Estados, asi como 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 finalidad de la legislacion
aplicable del impuesto sobre sociedades

- Ocultamiento o destruccion de informaciéon sobre cualquiera de las infracciones
anteriores

- Otras que no tienen que ver directamente con el objeto ni actividad de nuestra
organizacion (como contratacion publica, seguridad de los productos vy
conformidad, seguridad del transporte, proteccion frente a las radiaciones vy
seguridad nuclear, seguridad de los alimentos y los piensos, sanidad animal y
bienestar de los animales).

2. ;Qué tipo de preocupaciones no deben plantearse en el marco de este
procedimiento?

Una preocupacion personal, por ejemplo, una queja sobre su propio contrato de
trabajo, no se consideraria una denuncia de irregularidades y se framitaria mds
adecuadamente a través de nuestro procedimiento de quejas (ver
Beschwerdenkonzepte).
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3. Garantias, medidas y condiciones de proteccién y prohibicion de represalias

Un/a trabajador/a que haga una revelacion (dentro de los dmbitos incluidos) y tenga
una creencia razonable de que se estd cometiendo una infraccion no serd
penalizado por esta organizacion, incluso si las preocupaciones o la revelaciéon
resultan ser infundadas.

Si cree que se le estd penalizando por revelar informaciéon en el marco de este
procedimiento, debe informar inmediatamente a la Direccidn o al Comité de
Empresa.

La penalizacién incluye la suspensidon/despido, destitucion o medidas equivalentes,
medidas disciplinarias, descenso de categoria o denegacién de promocionar,
discriminacién, amenazas u otro trato desfavorable derivado de plantear una
preocupacion o hacerunarevelaciéon sobre la base de una creencia razonable para
hacerlo y en cualquier caso, todas las formas de represalia del art. 36. 3. letras de la
a) ala g) de la Ley 2/2023.

Los/as trabajadores/as que penalicen o tomen represalias confra quienes hayan
planteado inquietudes en virtud de esta politica serdn objeto de medidas
disciplinarias (mads informacién sobre el régimen sancionador en el Anexo Il. Ley
estatal, articulos 60 a 68).

No se espera que los/as trabajadores/as demuestren la veracidad de una alegacion.
Sin embargo, deben tener una conviccién razonable de que su preocupacion esta
justificada. Debe tenerse en cuenta que cualquier trabajador/a que plantee una
preocupacion falsa o revele informacion con mala intencidén podrd ser objeto de las
medidas disciplinarias pertinentes.

Las medidas de proteccién del informante/denunciante (Titulo VII Ley estatal)
también se aplicardn, en su caso, a los facilitadores, a los representantes legales en
el ejercicio de sus funciones de asesoramiento y apoyo al informante, terceros que
estén relacionados con el/la denunciante y que puedan sufrir represalias en un
contexto laboral, como companeros/as de ftrabajo o familiares del/de la
denunciante, y las entidades juridicas que sean propiedad del/de la denunciante,
para las que frabaje o con las que mantenga cualquier ofro tipo de relacién en un
contexto laboral.

Por norma general, las medidas de proteccidn no se aplicardn en los casos en que
una persona revele informacién directamente al publico (revelaciéon publica, prensa
o similares) sin haber denunciado antes a través de los canales internos o externos.

Se establece el derecho de la persona afectada a que se le informe de las acciones
U omisiones que se le atribuyen y del fratamiento de sus datos personales, y a ser oida
en cualguier momento y presentar alegaciones por escrito. Dicha comunicacién
tendrd lugar en el tiempo y forma que se considere adecuado para garantizar el
buen fin de la investigacion. En ningln caso se desvelard a la persona afectada, la
identidad de la persona informante/denunciante ni se dard acceso a la
comunicacion.

Se exigird el respeto a la presuncidn de inocencia y al honor de las personas
afectadas por todas las partes.
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Durante la framitaciéon del expediente las personas afectadas por la comunicacion
tendrdn derecho a la presuncion de inocencia, al derecho de defensa y al derecho
de acceso al expediente en los términos regulados en la Ley 2/2023, asi como a la
misma proteccidon establecida para los informantes, preservéndose su identidad y
garantizdndose la confidencialidad de los hechos y datos del procedimiento.

Mdas informacidén sobre las medidas de apoyo y proteccidn frente a represalias y de
las personas afectadas, en el Anexo Il. Directiva Europeaq, articulos 20, 21y 22 y en el
Titulo VIl de la Ley estatal (ver Anexo I, articulos 35 a 41).

La proteccidén prevista en la Ley 2/2023 para las personas trabajadoras que informen
sobre infracciones del Derecho laboral en materia de seguridad y salud en el frabajo,
se entiende sin perjuicio de la establecida en su normativa especifica.

4. Confidencialidad

Esta organizacion se compromete a proteger la confidencialidad de la identidad de
la persona informante/denunciante y de cualquier tercero/a mencionado/a en la
comunicacion/denuncia y garantiza que las revelaciones pertinentes se fraten de
forma confidencial y se impida el acceso a ellas al personal no autorizado. La
atencion se centrard en la infraccidn y no en la persona que la revela.

Sin embargo, hay circunstancias, tal como se indica en la Ley, en las que no se puede
mantener la confidencialidad, especialmente en una situacion en la que el/la
trabajador/a estd participando en una investigacion sobre el asunto revelado. En tal
caso, haremos todo lo posible para informar al/a la trabajador/a de que su identidad
puede ser revelada.

Se garantizard la confidencialidad (no podrdn revelar ninguna informacion
relacionada ni que permitiese identificar al informante o a la persona afectada)
cuando la comunicacidén sea remitida por canales de denuncia que no sean los
establecidos o a miembros del personal no responsable de su fratamiento, al que se
habrd formado en esta materia y advertido de la tipificacion como infraccién muy
grave de su quebranto y, asimismo, el establecimiento de la obligacion del/de la
receptor/a de la comunicacién de remitirla inmediatamente, sin modificarla, alos/las
Responsables del Sistema .

En la medida de lo posible, no se obtendrdn datos que permitan la identificacion del
informante y se dispondrd de las medidas técnicas y organizativas adecuadas para
preservar la identidad y garantizar la confidencialidad de los datos correspondientes
ala/s persona/s afectada/s y a cualquier tercero que se mencione en la informacion
suministrada, especialmente la identidad del informante en caso de que se hubiera
identificado.
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5. Plantear una preocupacion de forma anénima

Se puede plantear una preocupacion de forma andnima via Canal de Denuncias
interno; sin embargo, en la practica puede resultar dificil investigarla.

En caso de denuncias anénimas, la persona denunciante Unicamente recibird un
acuse de recibo conforme la denuncia ha sido enviada, pero no se le podrd informar
del estado de la evaluacion o posterior investigacion ni de su resultado o bien, de si
el caso ha sido archivado por falta de informacién adicional o pruebas o por ser la
informacion insuficiente y no poder solicitar mds detalles a la persona anénima
denunciante.

Por este motivo, animamos a los/as trabajadores/as a que pongan sus hombres a las
alegaciones, con nuestra garantia de confidencialidad siempre que sea posible,
para facilitar un seguimiento adecuado. Esto nos facilitard la evaluacion de la
denuncia y la adopciéon de las medidas oportunas, incluida una investigacion si fuera
necesario.

6. Plantear una inquietud

a.) ¢A quién debe plantear su preocupacion?

Puede plantear sus preocupaciones a su responsable inmediato o a su superior
jerdrquico en el caso que tenga dudas sobre cudl es la via mds adecuada para tratar
su asunto (si no estd seguro/a de que queda incluido dentro del dmbito de
aplicacién de este procedimiento). Estas personas le asesorardn sobre cudl es el
procedimiento correcto a seguir (si procede recurrir a alguna de las vias del
“Beschwerdenkonzepte™ o bien, ir por la via del procedimiento del Sistema interno
de informacién).

Sin embargo, si no desea utilizar esta via, por ejemplo debido a la gravedad y
sensibilidad de los asuntos en cuestion, puede dirigirse también a la Direccion, Junta
Directiva, Departamento de Personal o Comité de Empresa (ellos/as también le
podrdn asesorar sobre cémo mejor proceder) o dirigirse directamente a los
Responsables del Sistema interno de informacién (indicados en el punto 7) o acceder
al Canal de Denuncias interno, rellenar el formulario con toda la informacién de la
que disponga o considere y enviar la informacién/denuncia.

b.) ¢ Cémo plantear una preocupacion? (Esquema 1)

Las preocupaciones pueden plantearse verbalmente o por escrito. Si lo hace
verbalmente la persona responsable de atender la queja levantard acta, previo
consentimiento del/de la informante, de la conversacion y le entregard una copia
después de la reunidon. Se ofrecerd a la persona denunciante la oportunidad de
comprobar, rectificar y aceptar mediante su firma el acta de la reunidn. La reunidn
deberd concertarse en un plazo mdximo de siete dias hdbiles.
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Tanto si plantea la preocupacion/denuncia verbalmente o por escrito (via Canal de
Denuncias interno), facilite en la medida de lo posible, los antecedentes y la historia
de la preocupacién, dando detalles relevantes, tales como fechas, secuencia de
acontecimientos y descripcion de las circunstancias. Incluso puede aportar las
pruebas que considere oportunas si dispone de ellas. Por la via del Canal de
Denuncias interna, podrd adjuntar la informaciéon en un campo habilitado para ello.

Cuanto antes exprese su preocupacion, mdas facil nos resultard tratar el asunto con
rapidez.

Siguiente paso

Tras una comunicacion verbal:

Una vez que nos haya planteado su preocupacién, concertaremos una reunion
(dentro del plazo mdximo de siete dias hdbiles) para tratar el asunto con usted de
forma estrictamente confidencial. Tendremos que aclarar en este punto si la
preocupacion es apropiada para este procedimiento o es un asunto mdas apropiado
para nuestros otros procedimientos de queja. Puede elegir si desea o no ir
acompanado/a de un/a companero/a o de un/a representante sindical.

Tras una comunicacion escrita no anénima mediante el Canal de Denuncias interno:

Recibird un acuse de recibo de la denuncia planteada en un plazo de cinco dias
hdbiles y los responsables del sistema deberdn decidir si es un asunto apropiado para
este procedimiento.

En lo que respecta a la confidencialidad, es importante que haya conciencia de
respetar la informaciéon sensible de la empresa, que, aunque no esté relacionada
con la revelacién, puede ser revelada en el curso de un proceso de consulta o
investigacion.

En cualquier caso, en el plazo maximo de fres meses a la fecha en que planted su
preocupacion/denuncia deberd recibird respuesta del resultado del procedimiento.

'Ye

c.) ¢Coémo trataremos su revelacién? (Esquema 2)

Una vez hayamos aclarado que el asunto es de hecho apropiado para este
procedimiento (andlisis preliminar previo), la DSB llevard a cabo una evaluacion
inicial en el plazo de diez dias hdbiles para decidir qué medidas deben tomarse para
tratar el asunto. Esto puede implicar simplemente aclarar ciertos detalles, aclarar
malentendidos o resolver el asunto mediante una accién acordada sin necesidad
de una investigacion.

Si, fras la evaluacion inicial, se llega a la conclusion de que existen motivos de
preocupacion que no pueden tratarse en este momento, la DSB llevard a cabo una

10
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investigacion que se realizard de forma justa y objetiva. La forma -
y el alcance de la investigacion dependerdn del objeto de la revelacion.

Sin perjuicio del derecho a formular alegaciones por escrito, la investigacion
comprenderd, siempre que sea posible y se considere necesario, una entrevista con
la/s persona/s afectada/s en la que, siempre con absoluto respeto a la presuncidon
de inocencia, se le/s invitard a exponer su version de los hechos y a aportar aquellos
medios de prueba que considere/n adecuados y pertinentes.

A la luz de la gravedad de las cuestiones planteadas, las revelaciones podrdn
remitirse inmediatamente a las autoridades competentes. Del mismo modo, si se
requiere una accion urgente (por ejemplo, para eliminar un peligro para la salud y la
seguridad), ésta se llevard a cabo.

Es importante para la DSB que los/as trabajadores/as se sientan seguros/as de que
una revelacion hecha por ellos/as en virtud de esta politica se toma en serio y que
se les mantiene informados/as de las medidas adoptadas en respuesta a la
revelacion (siempre que asi se desee).

Para facilitar esta comunicacion, los/las Responsables del Sistema (siempre que la
denuncia no sea andnima):

- acusard recibo de la denuncia (plazo mdximo de cinco dias a partir de la
recepcion) y, de ser necesario, para requerirse informacién adicional, aclaracion de
ciertos puntos, etc., se podrd organizar una reunidn con el/la denunciante;

- informard al/a la demandante de la forma en que se propone investigar el asunto
- mantendrd informado/a al/a la demandante de las medidas que, en lo posible, se
adopten al respecto, incluido el resultado de cualquier investigaciéon y, en su caso,
las razones por las que no se llevard a cabo ninguna ofra investigacion.

No obstante, es importante senalar que, en ocasiones, la necesidad de
confidencialidad y las consideraciones juridicas pueden impedir que se facilite al/a
la demandante detalles especificos de una investigacion.

- informard al/a la demandante de los plazos probables para cada uno de los pasos
que se den, pero en cualquier caso la DSB se compromete a fratar el asunto lo mas
rédpidamente posible.

Es posible que en el curso de una investigacion se pida al/a la demandante que
aclare ciertas cuestiones. Para maximizar la confidencialidad, dicha/s reunidn/es
puede/n tener lugar fuera de las instalaciones y el/la demandante puede elegir si
desea o no estar acompanado por un colega o un/a representante sindical.

Cuando se plantee una preocupacion o se haga una revelacion de conformidad
con esta politica, pero la alegaciéon no sea confirmada posteriormente por una
investigacion, no se tomard ninguna medida contra el/la frabajador/a que haga la
revelacion y el/la trabajador/a estard protegido contra cualquier sancidn. Es
importante tener en cuenta que si se descubre que una denuncia infundada se ha
hecho con mala intencién, podrdn adoptarse medidas disciplinarias.

De todas las reuniones que se realicen dentro de este procedimiento se redactard el

acta de las mismas por escrito y se ofrecerd la oportunidad de comprobar, rectificar
y aceptar su contenido mediante firma.
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7. Puestos encargados de la gestion de las denuncias y funciones, responsables
del sistema

La gestion del Canal de Denuncias o Sistema interno de informacion se llevard a
cabo dentro de la propia entidad en los términos previstos en la Ley.

Las quejas llegardn al mail del Canal de Denuncias y los puestos de Direccion de
Administracion y Subdirecciéon OS (OLK) tendrdn acceso al mail conjunto y serdn
los/as encargados/as de su gestion y los/as Responsables del Sistema (ambos estardn
facultados para gestionar el Sistema interno de informacion y de tramitar los
expedientes de investigacion):

Los/as Responsables del Sistema deberdn:

- recibir las denuncias (andénimas o no)

- dar acuse de recibo de la denuncia (plazo mdaximo de cinco dias hdbiles a
partir de la recepcion)

- mantener la comunicacién con la persona denunciante (si lo desea), y en
caso de ser necesario, solicitar informacioén adicional, pruebas o una reunion

- decidir si el Canal de Denuncias interno es la via adecuada para cada
denuncia recibida

- hacer un seguimiento diligente de las denuncias

- iniciar o no la evaluacién de los casos

- iniciar o no una investigacion

- dar fraslado o no de la denuncia a las autoridades externas competentes.
Remision de la informacion al Ministerio Fiscal con cardcter inmediato cuando
los hechos pudieran ser indiciariaomente constitutivos de delito. En el caso de
que los hechos afecten a los intereses financieros de la Unidn Europeaq, se
remitird a la Fiscalia Europea.

- darrespuesta a la persona denunciante en un plazo razonable, que no serd
superior a tres meses a partir del acuse de recibo o, si no se remitié un acuse
de recibo al/a la denunciante, tres meses a partir del vencimiento del plazo
de cinco dias después de hacerse la denuncia, salvo casos de especial
complejidad que requieran una ampliaciéon del plazo, en cuyo caso, este
podrd extenderse hasta un mdximo de otros fres meses adicionales

- dar informacion clara y faciimente accesible sobre los procedimientos de
denuncia externa ante las autoridades competentes

- desarrollar sus funciones de forma independiente y autbnoma respecto del
resto de los érganos de la entidad y no podrdn recibir instrucciones de ningun
tipo en su ejercicio y dispondrdn de todos los medios personales y materiales
necesarios para llevarlas a cabo (art 8.4, 8.5, 8.6 Ley 2/2023).

El nombramiento de los/as Responsables del Sistema serd notificado como érgano
colegiado a la Autoridad Independiente de Proteccion del Informante, A.Al. o, en
suU caso, a las autoridades u érganos competentes de las comunidades auténomas,
en el dmbito de sus respectivas competencias, en el plazo de los diez dias hdbiles
siguientes. También se comunicard su cese cuando corresponda, especificando las
razones que lo justifican (arts. 8.1, 8.2 y 8.3, Ley 2/2023).
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8. Registro de las denuncias

La DSB llevard un registro de todas las denuncias recibidas mediante una base de
datos segura y de acceso restringido exclusivamente al personal autorizado
(mediante una Hoja Excel establecida al efecto con contrasena), cumpliendo con
los requisitos de confidencialidad. Los datos se conservardn Unicamente durante el
periodo que sea necesario y proporcionado a efectos de cumplir con los requisitos
impuestos por la Ley. Se registrardn todas las comunicaciones recibidas,
cumplimentando los siguientes datos:

a) Fecha de recepcion.

b) Cédigo de identificacion.
c) Actuaciones desarrolladas.
d) Medidas adoptadas.

e) Fecha de cierre.

La documentacidon que se reciba a modo de prueba se archivard digitalmente y
bajo contrasena en una carpeta establecida al efecto.

En ningUn caso podrdn conservase los datos por un periodo superior a diez anos.

Las comunicaciones a las que no se haya dado curso solamente podrdn constar de
forma anonimizada.

9. Tratamiento de datos personales

Los tratamientos de datos personales que deriven de la aplicacion de este
procedimiento se regirdn por lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, enla Ley Orgdnica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales, en la Ley Orgdnica 7/2021, de 26 de mayo, de proteccion de datos
personales tratados para fines de prevencidon, deteccion, investigacion vy
enjuiciamiento de infracciones penales y de ejecucion de sanciones penales, y en el
titulo VI de la Ley 2/2023.

No se recopilardn datos personales cuya pertinencia no resulte manifiesta para tratar
una denuncia especifica o, si se recopilan por accidente, se eliminardn sin dilacion
indebida.

Responsable del tratamiento de los datos personales: Asociacion Cultural del Colegio
Alemdn San Alberto Magno, CIF G08535478.

No existen corresponsables del tratamiento de datos personales en este Sistema, no
existen terceros externos que tengan la consideracién de encargados del
tratamiento nilos datos serdn objeto de transferencias internacionales.

Se respetardn las disposiciones sobre proteccion de datos personales de acuerdo
con lo previsto en el Titulo VI de la Ley estatal (ver Anexo |l, articulos 29 a 34).
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10. Canales internos del Sistema de informacién interno e informacion sobre los
Canales Externos
Canales internos:
- por escrito: Canal de denuncias (online)
- verbalmente: solicitar una reunidn presencial con uno/a de los/as
Responsables del Sistema, Direccion de Administracion o Subdireccion OS

(OLK).

Canales externos: ver Anexo |. Informacidn sobre los Canales Externos de informacidn
ante las autoridades competentes.

A quienes realicen la comunicacion a través de canales internos se les informard, de
forma clara y accesible, sobre los canales externos de informacidon ante las

autoridades competentes y, en su caso, anfe las instituciones, drganos u organismos
de la Unién Europea.

11. Derechos y garantias del informante/persona denunciante
El informante tendrd los siguientes derechos y garantias:
1.° Decidir si desea formular la comunicacion de forma anénima o no anénima; en
este segundo caso se garantizard la reserva de identidad del informante, de modo
que esta no sea revelada a terceras personas.

2.° Formular la comunicaciéon verbalmente o por escrito.

3.° Indicar un domicilio, correo electronico o lugar seguro donde recibir las
comunicaciones a propdsito de la investigacion.

4.° Renunciar expresamente, en su caso, a recibir comunicaciones de actuaciones
llevadas a cabo y relativas a la investigacion.

5.° Comparecer ante los Responsables del Sistema, por propia iniciativa o cuando
sea requerido por estos, siendo asistido, en su caso y silo considera oportuno, por una
persona de confianza o representante legal de las personas trabajadoras.

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

7.° Conocer el estado de la tramitacion de su denuncia y los resultados de la
investigacion, siempre que asi lo desee (denuncias no andnimas).

12. Régimen sancionador

Las infracciones y sanciones establecidas en el Titulo IX de la Ley 2/2023 podrdn
concurrir con el régimen disciplinario del personal laboral.
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13. Comunicacion, supervision y revision
Este procedimiento se comunicard y publicard para todos/as los/as miembros de la
organizacion y serd objeto de seguimiento y revision peridédicos en consulta con
nuestro personal y sus representantes.

El Canal de Denuncias interno y la informacion relativa al mismo se publicard en una
seccion separada en la pdgina web de la DSB.

Este procedimiento y protocolo de actuacion ha sido elaborado con el visto bueno
de la representacion legal de los/as trabajadores/as.

Firmado:

[ o

La Direccidn
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Esquema 1
Persona informante/denunciante
// \\
Canales internos Canales externos
P \\ >
Verbal Escrito Autoridades/
(anbénimo o no) Organismos
externos que
correspondan
A solicitud de la persona
|r|1fo;mo|£1’re/denu8|<:|ocr;’r?, Canal Denuncias
03/d5 Responsaules ae (online/web DSB)
Sistema concertardn una
reunidén en un plazo
maximo de 7 dias hdbiles
Firmar acta de la Acuse recibo (max.
reunion 5 dias habiles)
re ya

Andilisis preliminar previo; sprocede evaluar el caso
planteado mediante el procedimiento del S.1.1.2
P \

Se cierra el asunto y,
Si NO »Si fuese necesario, se
redirige a la persona
hacia otro
procedimiento
interno existente

Evaluacion inicial del caso
por los Responsables del
Sistema (ver Esquema 2.) Dado la gravedad del

(Plazo méximo de \ asunto, se decide
resolucién: 3 meses remitir el tema alas ==
prorrogables por ofros 3 autoridades externas

meses segun el caso) competentes Podrd
acudir ante
I los canales .
externos
NO

v
s3Se resuelve el caso o ha tenido respuesta
satisfactoria?

N Se cierra el
asunto
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Esquema 2. Pasos evaluacion

(1) Una vez realizado el andlisis preliminar previo y habiendo aclarado que si procede
evaluar el caso planteado mediante el procedimiento del S.L.I.

(2) Evaluacion inicial del caso por los Responsables del Sistema; para decidir qué
medidas deben tomarse para estudiar el asunto (plazo méximo de 10 dias hdbiles para
decidir cobmo seguir).

Decidir:

a) Inadmitir la comunicacién: hechos inverosimiles, no constitutivos de infraccion,
comunicacion sin fundamento o indicios de haberse obtenido mediante comision de
delito, hechos no contengan informacion nueva vy significativa respecto otro caso
investigado anteriormente. Comunicar 5 dias hdbiles siguientes.

b) Admitir a trdmite la comunicacién: aclarar puntos, resolver dudas, solicitar mds
pruebas, entrevistas con la/s persona/s afectada/s/denunciante/s. Comunicar 5 dias
hdbiles siguientes.

c) Se puede resolver con una actuacion, sin necesidad de investigacion

d) Si hubiese un peligro para la salud o la seguridad -> llevar a cabo una accidn urgente
e) Remitir inmediatamente al Ministerio Fiscal (si hechos pueden ser constitutivos de
delito) u otfra/s Autoridades competentes.

v

sSe decide que es necesario llevar a cabo una investigacion?

S NO

y

(3) Investigacion: forma y alcance dependerdn del objeto de la revelaciéon
(siempre que sea posible, entrevista con la/s persona/s afectada/s)

(4) Fin actuaciones -> Informe (contenido minimo)

a) Cédigo de identificacién de la comunicaciéon y fecha

b) Exposicidon de los hechos relatados

c) Actuaciones realizadas con el fin de comprobar la verosimilitud de los hechos
d) Conclusiones alcanzadas

e) Medidas adoptadas

ilmportante! plazo mdéximo de resolucion de todo el procedimiento desde que se
recibe la denuncia: 3 meses prorrogables por otros 3 meses segun el caso
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Anexo . Informacion sobre los Canales Externos de informacion ante las
autoridades competentes

A. Canales externos habilitados por la Union Europea

1.) Oficina Europea de Lucha contra el Fraude (OLAF)
La OLAF dispone de un canal externo para la denuncia de fraudes u ofras
iregularidades graves con posibles repercusiones negativas para los fondos publicos
de la UE (ingresos, gastos o activos de las instituciones de |la UE).

Las denuncias pueden formularse de forma andénima a fravés de los siguientes
medios:

- Enlinea, a través del Sistema de notificacidon de fraudes:

https://fns.olaf.europa.eu/main_es.htm

- Por correo postal:

European Commission

European Anti-Fraud Office (OLAF)
1049 Brussels

Bélgica

2.) Fiscalia Europea (EPPO):

La Fiscalia Europea es un érgano independiente de la Unidn Europea encargado de
investigar los delitos que atenten contra los intereses financieros de la UE y de ejercer
la accidon penal contra sus autores y llevarlos a juicio, en particular en lo que respecta
al fraude, la corrupcién, blanqueo de dinero y fraude transfronterizo en materia de
IVA. Las denuncias pueden formularse:

- Enlinea, a través del servicio «Report a Crime:

https://www.eppo.europda.eu/es/form/eppo-report-a-crime

La Fiscalia Europea no recibe denuncias anénimas, por lo que la comunicacién de
infracciones a fravés de este canal requiere la identificacion previa del informante.
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B. Canales externos habilitados a nivel nacional

1.) Autoridad Independiente de Proteccién del Infformante, A ALl

Autoridad Independiente de Proteccion del Informante, A.A.l. o, en su caso, a las
autoridades u odrganos competentes de las comunidades auténomas (La
informacion puede llevarse a cabo de forma anénima).

Toda persona fisica podrd informar ante la Autoridad Independiente de Proteccion
del Informante, A.A.l., o ante las autoridades u o&rganos autondmicos
correspondientes, de la comision de cualesquiera acciones u omisiones incluidas en
el dmbito de aplicacion de la Ley 2/2023, ya sea directamente o previa
comunicacion a través del correspondiente canal interno.

2.) Servicio Nacional de Coordinaciéon Antifraude (SNCA)

EI SNCA es el érgano encargado de coordinar las acciones encaminadas a proteger
los intereses financieros de la Unidn Europea contra el fraude, en colaboracion con
la Oficina Europea de Lucha contra el Fraude (OLAF). A través del canal de
denuncias habilitado, pueden reportarse informaciones sobre fraudes o
iregularidades que afecten a fondos europeos.

Las denuncias pueden formularse en linea, a través del servicio Infofraude:

https://www.igae.pap.hacienda.gob.es/sitios/igae/es-ES/Paginas/dendan.aspx

El formulario del SNCA no permite denuncias andnimas, por lo que la comunicacién
de infracciones a fravés de este canal requiere la identificacion previa del
informante.

Adicionalmente, el SNCA ha habilitado un correo electrénico a fravés del cual se
pueden plantear dudas y preguntas:

consultasantifraude@igae.hacienda.gob.es

3.) Ministerio Fiscal

Cuando los hechos pudieran ser indiciariamente constitutivos de delito.
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C. Canales externos habilitados a nivel autonémico

Para la comunicacién de incumplimientos que se circunscriban a su dmbito territorial
y que no sean competencia de la Autoridad Independiente de Proteccion al
Informante, las comunidades auténomas han habilitado canales externos de
informacion propios, que en el caso de Cataluna son:

1.) Oficina Antifraude de Cataluna (OAC)

El buzdn externo de la OAC permite reportar cualesquiera informaciones incluidas en
el dmbito objetivo de aplicacion de la Ley 2/2023, de 23 de febrero.

Las denuncias pueden formularse a través de los siguientes medios:
- Enlineq, y de forma andénima, a través del siguiente buzén de denuncias:

https://denunciesanonimes.antifrau.cat/#/2lang=es

- Por correo electronico, rellenando un formulario y enviéndolo a la siguiente
direccion de correo electronico:

https://www.antifrau.cat/sites/default/files/Documents/Denuncieu/formulario-
asistente-persona-denunciante.pdf

busticoac@antifrau.cat

- Presencialmente, presentando un escrito en el registro general de la OAC o
en el registro de cualquier administraciéon publica:

Oficina Antifraude de Cataluna

Calle Ribes, 1-3
08013 Barcelona
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