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1. APROBACION Y CONTROL DE VERSIONES

La presente version de la Politica del Sistema Interno de Informacién ha sido aprobada el 12 de junio de
2023 por el Organo de Administracién de COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA'Y
LEON y entra en vigor el dia inmediatamente posterior a su aprobacién.

NOTAS:

El documento original estd aprobado en la fecha y por las personas arriba indicadas, e integrado en el
repositorio de evidencias de cumplimiento normativo de COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS

DE CASTILLA Y LEON.

CONTROL DE VERSIONES

VERSION FECHA EPIGRAFES CAMBIADOS DESCRIPCION DEL CAMBIO
01.00 08/11/2023 - Version inicial

1. APROBACION Y CONTROL DE VERSIONES
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INTRODUCCION

Definiciones

CANAL ETICO (en adelante, “Canal”): Es un portal “Web” que COLEGIO OFICIAL DE GESTORES
ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON pone a disposicién de todas las personas afectadas por el
Codigo Etico (personal de la organizacion y terceras partes externas que hayan aceptado expresamente
el Cédigo Etico) y cualquier persona o grupo de interés relacionado con COLEGIO OFICIAL DE GESTORES
ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON, para que puedan comunicar cualquier infraccién.

COMITE ETICO (en adelante “Comité”): Organo responsable del sistema interno de informacién y del
impulso, seguimiento y control del cumplimiento de los valores de conducta establecidos en el Cédigo
Etico, a través de la investigacién de comunicaciones de posibles infracciones y la propuesta de
sanciones y medidas correctoras para cada caso. Se comunicara a la Autoridad Independiente de
Proteccion del Informante, A. A. . o a la autoridad u organismo competente de que se trate, la
designacién del Comité.

GESTOR DEL CANAL: Empresa externa independiente que en el Canal Etico recibe las comunicaciones de
posibles infracciones, registra la informacién y documentacién anexa y reporta la informacién al Comité,
para que éste abra y tramite los expedientes de investigacion que consideren oportunos.

INFORMANTE: Persona que en virtud de lo previsto en la presente Politica comunica una infraccién de
las previstas en el art. 2 de la Ley 2/2023.

INFRACCION: Cualquier hecho que presuntamente vulnera los preceptos establecidos en el Cédigo Etico
de COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON, de su normativa interna o la
legalidad vigente, y en particular:

- Acciones u omisiones que puedan constituir infracciones del Derecho de la Unién Europea a que
se refiere el art. 2.1 a) de la Ley 2/2023.

- Acciones u omisiones que puedan ser constitutivas de infraccidon penal o administrativa grave o
muy grave. En todo caso, se entenderan comprendidas todas aquellas infracciones penales o
administrativas graves o muy graves que impliquen quebranto econdémico para la Hacienda Publica
y para la Seguridad Social.

INSTRUCTOR DEL EXPEDIENTE (en adelante “Instructor”): Persona integrante del Comité encargada de
llevar a cabo la investigacion, directa o indirectamente a través de empresas colaboradoras contratadas
para tal fin, del expediente de las supuestas infracciones. Conforme a lo previsto en el art.8.2 de la Ley
2/2023, el Instructor serd la persona fisica designada como Responsable del Sistema. Se designa como
instructor a la persona fisica que ostenta el cargo de Secretario del Comité Etico.

PERSONA AFECTADA: Persona a la que el informante imputa la comisién de una infracciéon en los
términos de la presente Politica.

SISTEMA INTERNO DE INFORMACION: Sistema de comunicacién de posibles infracciones que recoge los
distintos canales internos de informacién que tiene establecidos la Entidad.

Compromiso

COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON fiel a su compromiso con los
trabajadores, clientes, proveedores y terceras partes con las que colabora, los principios de buena gobernanza
y el cumplimiento normativo, ha habilitado un Sistema Interno de Informacion con la finalidad de prevenir y

2.2. Compromiso
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detectar cualquier conducta irregular, ilicita delictiva o discriminatoria, y en cumplimiento de la Ley 2/2023, de
20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas que informen sobre infracciones normativas y de
lucha contra la corrupcién.

Este Sistema de Informacién, ademas de servir para descubrir e investigar posibles infracciones, es una
herramienta imprescindible para que el Cédigo Etico y sus valores cobren total vigencia y posibilite la mejora
continua de los protocolos y politicas de prevencién, normas de transparencia y demds normativa interna.

COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON actuara en todo momento respetando
la legalidad vigente y la aplicacién de los principios y valores en todas las relaciones tanto internas como
externas. Por ello, se habilita el Sistema Interno de Informacién a fin de prevenir y detectar conductas
irregulares, ilicitas, delictivas o que atenten contra los derechos humanos.

3. ALCANCE DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION

3.1. Ambito subjetivo

El Sistema de Interno de Informacién podra ser utilizado por:
= Todos los miembros de la Entidad (empleados, alta direccion y miembros del érgano de administracion).
= Trabajadores externos.
= Cualquier persona que trabaje para o bajo la direccidon de contratistas, subcontratistas y proveedores.

= Cualquier grupo de interés, persona u organizaciéon que puedan afectar, verse afectados, o percibirse
como afectados por una decision o actividad de COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE
CASTILLAY LEON.

= Agquellos otros contemplados en el art.3 de la Ley 2/2023.

3.2. Objeto
La presente Politica tiene por objeto regular el Sistema Interno de Informacién de COLEGIO OFICIAL DE
GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON y en particular:

I) Implementar el Sistema Interno de Informacidn segun obliga la normativa vigente de aplicacién.

II) Fomentar la participacidon y comunicacion entre la Entidad y sus grupos de interés.

Ill) Proteger a empleados y terceros de actos deshonestos o discriminatorios.

IV) Prevenir y detectar en una etapa temprana posibles infracciones que se estén produciendo en el seno de
la organizacién de COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON con la finalidad
de subsanarlos, asi como actos que puedan constituir una infraccién penal de acuerdo con el principio de
“tolerancia cero” ante este tipo de conductas.

V) Definir el procedimiento de comunicacion y gestién de las comunicaciones recibidas, asi como las
garantias y derechos de las partes.

VI) Otorgar una proteccion adecuada frente a las represalias que puedan sufrir las personas fisicas que
informen de las acciones u omisiones a que se refiere el art. 2 de la Ley 2/2023, a través de los
procedimientos previstos en la misma.

Para la implementacion del presente Sistema Interno de Informacion se ha realizado una consulta a la
representacion legal de las personas trabajadoras.

3.2. Objeto
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3.3. Canales habilitados

COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON ha habilitado los siguientes canales de
comunicacion:

= A través del Canal Etico, disponible directamente en la direccién web https://gestorescastillayleon-
canaletico.appcore.es/ o accesible desde la pagina web corporativa https://gestorescastillayleon.org/ de
COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON.

= De forma presencial, solicitando una reunién con alguno de los miembros del Comité.

3.4. Principios basicos

En el presente apartado se recogen los principios generales que rigen el funcionamiento del Sistema Interno de
Informacién.

3.4.1. Accesibilidad

El Sistema Interno de Informacién a través del Canal Etico es de acceso publico y permanente (acceso 24/7) para
empleados y terceros que deseen interponer una comunicacion en los términos previstos en la presente Politica.

3.4.2. Buena fe

Se considerara que el informante actla de buena fe cuando su comunicacién se realice conforme a lo
dispuesto en esta Politica y esté basada en hechos o indicios de los que razonablemente pueda desprenderse
la realizacién de un comportamiento irregular, ilicito, delictivo o contrario a los principios y valores de la
Entidad o a las normas de actuacién recogidas en nuestro Cédigo Etico y el resto de politicas internas.

Se considerard que la comunicacién es de buena fe cuando se realice sin animo de venganza, de acosar
moralmente, de causar un perjuicio laboral o profesional, o de lesionar el honor de las personas afectadas o de un
tercero.

Se considera que el informante no actla de buena fe cuando el autor de la comunicacién es consciente de la
falsedad de los hechos, o actia con manifiesto desprecio a la verdad, o con la intencién de venganza, o de
perjudicar a COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON o de acosar a las personas
afectadas, o de lesionar su honor, o de perjudicarlo laboral, profesional o personalmente.

Si se demuestra que la comunicacién se ha realizado de mala fe, no actuara la proteccién al informante y se
podran aplicar medidas tanto disciplinarias como, en su caso, penales.

3.4.3. Proteccion al informante

Ante cualquier comunicacion que se pueda realizar, independientemente del canal utilizado, quedara
garantizada la proteccion de los derechos del informante, posibles victimas, testigos y, en su caso, personas
afectadas, de conformidad con el procedimiento establecido.

lgualmente, COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON se compromete a
garantizar la proteccion del informante frente a represalias de cualquier naturaleza, directas o indirectas.

3.4.4. Confidencialidad

La identidad de la persona que realice la comunicacién tendrd la consideracién de informacién confidencial y
no podra ser comunicada ni revelada sin su consentimiento.

3.4.4. Confidencialidad
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No obstante, los datos de las personas que efectlen la comunicacion podran ser facilitados tanto a las
autoridades administrativas como a las judiciales siempre que fueran requeridos como consecuencia de
cualguier procedimiento judicial derivado del objeto de la comunicacién. Dicha cesién de los datos a las
autoridades administrativas o judiciales se realizara siempre dando pleno cumplimiento a la legislacion vigente
en materia de proteccion de datos de caracter personal.

En este sentido, COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON garantiza su
compromiso respecto a la confidencialidad absoluta de los datos identificativos del informante, asi como la
ausencia de represalias por la comunicacién. En este sentido:

= Los miembros del Comité estan sujetos a un compromiso de confidencialidad sobre toda la informacion
referente a la comunicacion. Asimismo, se procedera a informar a todas las partes afectadas sobre el
tratamiento de sus datos de cardacter personal, asi como a dar cumplimiento a cualquier otro deber
exigido por la legislacion sobre proteccion de datos de caracter personal.

«  COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON ha optado por la contratacién de
la empresa externa especializada como Gestor del Canal, para intermediar entre el informante y el
Comité facilitando el contenido de la comunicacién pero no los datos personales del informante,
excepto en las siguientes situaciones:

- Una comunicacién falsa (imputacion de hechos con conocimiento de su falsedad).

- Existir requerimiento de identificacion por Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado,
Administraciones Publicas con competencias sobre las acciones comunicadas, Tribunales de
Justicia u otros érganos jurisdiccionales.

- Serimprescindible para la investigacion de la comunicacion.

3.4.5. Objetividad e imparcialidad

Una vez recibida una comunicacion, se garantizara el derecho a la intimidad, a la defensa y a la presuncion de
inocencia de las personas afectadas. El Comité de COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE
CASTILLA Y LEON es el érgano que, por nombramiento del Organo de Administracién, estd encargado de
coordinar e impulsar el tramitacion y resolucién de las diferentes comunicaciones recibidas a través del
Sistema Interno de Informacién, de manera objetiva y en base a criterios de imparcialidad y respeto de los
principios y derechos contenidos en la presente Politica.

3.4.6. Transparencia

El Sistema Interno de Informacion de COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON es
una herramienta de transparencia que favorece la confianza de las personas y los grupos de interés en los
mecanismos de la Entidad para garantizar el cumplimiento de la legalidad y de los principios y valores recogidos
en el Cédigo Etico y demds normativa interna.

4. NORMATIVA APLICABLE

4.1. Normativa externa

= Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccién de las personas que informen sobre
infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.

= 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 Union.

4.1. Normativa externa
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Real Decreto 901/2020, de 13 de octubre, por el que se regulan los planes de igualdad y su registro y se
modifica el Real Decreto 713/2010, de 28 de mayo, sobre registro y depdsito de convenios y acuerdos
colectivos de trabajo.

Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales.

Ley Orgénica 7/2021, de 26 de mayo, de proteccién de datos personales tratados para fines de
prevencion, deteccidn, investigacidon y enjuiciamiento de infracciones penales y de ejecucion de
sanciones penales.

Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulacién de estos datos.

Ley Orgdnica 10/1995, de 23 de noviembre, del Cédigo Penal.

Normativa interna
Cédigo Etico.
Manual de Prevencién de Riesgos Laborales.

Protocolo de Acoso.

5. RESPONSABILIDADES

A titulo enunciativo y no limitativo, los principales érganos responsabilidades en relacion con el procedimiento
de gestion de las comunicaciones a través del Sistema Interno de Informacion son:

5.1.

Gestor del Canal

Para preservar el principio de confidencialidad y de conformidad con lo dispuesto en el art. 6 de la Ley 2/2023,
COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON ha optado por la contratacién de la
empresa externa especializada para intermediar entre el informante y el Comité facilitando el contenido de la
comunicacion pero no los datos personales del informante, excepto en las siguientes situaciones:

Una comunicacion falsa (imputacién de hechos con conocimiento de su falsedad).
Ser imprescindible para la investigacion de la comunicacién.

Existir requerimiento de identificacidn por Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, Administraciones
Publicas con competencias sobre las acciones comunicadas, Tribunales de Justicia u otros érganos
jurisdiccionales.

5.1.1. Funciones del Gestor del Canal

Recibir las comunicaciones, registrar la informacién vy, en su caso, solicitar informacién adicional al
informante para que el Comité pueda evaluar su posible admision a tramite.

Verificar que no existen conflictos de interés entre los miembros del Comité y la informacién e
intervinientes de la comunicacion.

Tramitar al Comité de COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON toda la
informacién y documentacion recopilada de la comunicacion, a excepcién de los datos personales del
informante. En concreto no se comunicard al Comité el nombre, apellidos, email y teléfono de contacto
del informante, salvo que sea imprescindible para la instruccién del expediente de investigacién.

5.1.1. Funciones del Gestor del Canal
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5.2. Comité Etico

El Comité es el Responsable del Sistema de Interno de Informacion y el encargado de atender e investigar las
comunicaciones de posibles infracciones cometidas en el seno de la organizacién de COLEGIO OFICIAL DE
GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON realizadas a través de cualquier de los canales del Sistema
Interno de Informacién, principalmente a través del Canal Etico o presencialmente. El Comité delega en la
persona fisica que ostenta el cargo de Secretario del Comité Etico las facultades de gestion del Sistema Interno
de Informacion y de tramitacién de expedientes de investigacion.

Se trata de un dérgano reactivo, es decir, sus tareas surgen con posterioridad a la deteccidon o comunicacién de
una posible infraccion.

5.2.1. Funciones del Comité

= Atender las comunicaciones que se reciban a través del Canal Etico, presencialmente o por otros
canales que puedan integrar el Sistema Interno de Informacién.

= Archivar sin tramite de investigacidn y finalizar el expediente, en el supuesto de que:
= La comunicacion no cumpla con los requisitos minimos formales para su tramitacion.
= La conducta no presente indicios razonables de suponer una infraccién.

= La comunicacion se refiere a una duda, consulta o queja (por ejemplo, sobre una situacion
laboral, caracteristicas de un producto, etc.), sin que suponga una infraccién.

= El contenido de la comunicacién resulte manifiestamente irrelevante.
= Admitir a tramite de investigacion.

= Designar al Instructor para el esclarecimiento de los hechos ocurridos asi como la identificacion de los
responsables, de acuerdo con los principios mencionados.

= Proponer a RRHH las sanciones que considere apropiadas de acuerdo con el régimen sancionador de
COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON en el supuesto de que se
confirme la existencia de una infraccién por parte de un trabajador de la organizacién.

= Emitir un Informe de Actividad del Canal Etico (visitas al canal, comunicaciones validadas, expedientes
instruidos, etc.) que permita evaluar el grado de madurez de cumplimiento de la Entidad para
reportarlo a los érganos de direccién.

= Dictar resolucion en los procedimientos iniciados a través del Canal Interno de Informacién.

= Proponer a los Responsables de Departamentos o dreas de negocio de COLEGIO OFICIAL DE GESTORES
ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON las medidas correctoras que estime oportunas en relacién con
las carencias detectadas y proponer la aplicacién de sanciones o limitaciones comerciales que considere
oportunas a los proveedores, colaboradores o clientes, en el supuesto de que se confirme que ha
existido una infraccion.

5.3. Organo de Administracién

El Organo de Administracién, es el maximo responsable del cumplimiento normativo de la entidad y se
compromete a promover en la Entidad el cumplimiento normativo y la diligencia en la gestion de
comunicaciones de posibles infracciones.

A este efecto, y en cumplimiento del principio de confidencialidad, el Organo de Administracion tendra acceso
restringido a los expedientes y solo se les comunicara los mismo en el caso de que el Comité asi lo requiera de
forma motivada, por ejemplo en los casos en los que sea necesaria la puesta en conocimiento de los presuntos
delitos o infracciones administrativas a las autoridades judiciales o administrativas competentes.

5.3. Organo de Administracién
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6. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COMUNICACIONES
6.1. Introduccion

6.1.1. Compromiso

COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON. ha institucionalizado los principios
generales de actuacion y valores éticos, de obligado cumplimiento por parte de todo el personal de la
organizacién (administradores, directivos, empleados) y todas aquellas personas fisicas o juridicas cuya
actividad se someta expresamente al Cédigo Etico de COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE
CASTILLA Y LEON). Asimismo, cuenta en su estructura organizativa con la figura del Comité cuya funcién, entre
otras, es la de solucionar coherentemente los conflictos éticos que puedan surgir en el devenir de la vida
corporativa de la Entidad, vy vigilar, controlar y coordinar a los responsables con funciones de control en cada
area, en relacién con el cumplimiento normativo y ética empresarial los grupos de interés de la entidad
(empleados, clientes, proveedores, profesionales, etc.).

Para garantizar la confidencialidad de los datos personales de los informantes y proporcionar un servicio
profesional en la gestion de las comunicaciones, COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE
CASTILLA Y LEON ha optado por la contratacién de una empresa externa especializada, como Gestor del Canal.

COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON considera necesario disponer de un
protocolo para la tramitacion de las posibles infracciones de tipo ético. En este sentido, se ha disefiado el
presente protocolo con el objeto de que los usuarios del Canal conozcan el funcionamiento del mismo vy las
garantias de confidencialidad, derechos de intimidad, presuncion de inocencia y defensa propia de las personas
afectadas que en él se recogen.

A través de este Canal se da cumplimiento, asimismo, de las obligaciones impuestas en la Ley 2/2023 de 20 de
febrero, reguladora de la proteccion de las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha
contra la corrupcion, con las adaptaciones que resultan pertinentes a tenor de lo dispuesto en dicha norma,
conforme a su Disposicion Transitoria Primera.

6.1.2. Responsabilidades

Todas las personas afectadas por el Cédigo de Etico de COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE
CASTILLA Y LEON (personal de la organizacion y terceras partes externas que hayan aceptado expresamente el
Codigo de Etico) tienen la obligacién de:

= Velar por su cumplimiento y comunicar cualquier infraccion.

= Prestar colaboracidon en el analisis e investigacidn de una infraccion, siempre que sean requeridos para
ello por el Comité o el Instructor.

= Guardar la debida confidencialidad sobre la colaboracién prestada y los hechos puestos en su
conocimiento.

El informante tiene la responsabilidad de aportar todas las pruebas o indicios que tenga a su disposicion, en el
momento inicial de la comunicacién de la infraccion.

La imputacion de hechos con conocimiento de su falsedad (comunicaciones falsas), puede derivar en
responsabilidades penales o civiles en los términos contemplados en la legislaciéon vigente, asi como en las
medidas disciplinarias que puedan corresponder.

6.1.2. Responsabilidades
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6.1.3. Comunicaciones no sujetas al Canal

No son objeto del Canal, estdn expresamente excluidas de la proteccidn prevista en la Ley 2/2023, y serdn
archivadas sin tramite, las comunicaciones referentes a:

Comunicaciones inadmitidas por algln canal interno de informacion o por alguna de las causas previstas
en el articulo 18.2.a) de la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccién de las personas
qgue informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion (por ejemplo, que los
hechos carezcan de toda verosimilitud o no contenga informacion nueva y significativa sobre una
infraccion ya comunicada previamente).

Comunicaciones sobre infracciones que se refieran a conflictos interpersonales entre los colaboradores o
gue afecten Unicamente al informante en cuestidn y a las personas a las que se refiera la comunicacion
(por ejemplo, que no tengan relacién alguna con COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE
CASTILLA Y LEON y sus empleados).

Que la informacién ya sea publica o constituya un mero rumor.

Sobre acciones u omisiones no consideradas infraccién, segun se define en el apartado 2.1 de definiciones
de la presente Politica y comprendidas en el dmbito de aplicacion material (articulo 2 de la Ley 2/2023).

Dudas, consultas o quejas, acerca de una situacion laboral que no suponga una infraccién o posible
vulneracion del Cédigo de Etico, asi como opiniones o sugerencias de mejora.

En este caso estd procedimentado que la consulta podrd formularse personalmente al departamento
correspondiente,  formulario Web de contacto ubicado en la web corporativa
https://gestorescastillayleon.org, en los correos  electrénicos  cocasle@gestores.net /
vehiculos.cocasle@gestores.net, y en el nimero de teléfono 983 304 352..

6.1.4. Garantia de confidencialidad y ausencia de represalias

COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON garantiza su compromiso respecto a la
confidencialidad absoluta de los datos identificativos del denunciante, asi como la ausencia de represalias por
la comunicacion. En este sentido:

Los miembros del Comité estan sujetos a un compromiso de confidencialidad sobre toda la informacién
referente a la comunicacion. Asimismo, se procedera a informar a todas las partes afectadas sobre el
tratamiento de sus datos de cardcter personal, asi como a dar cumplimiento a cualquier otro deber
exigido por la legislacion sobre proteccion de datos de caracter personal.

COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON ha optado por la contratacién de
la empresa externa especializada como Gestor del Canal, para intermediar entre el informante y el
Comité facilitando el contenido de la comunicacién pero no los datos personales del informante,
excepto en las siguientes situaciones:

- Una comunicacion falsa (imputacion de hechos con conocimiento de su falsedad).

- Existir requerimiento de identificacién por Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado,
Administraciones Publicas con competencias sobre las acciones comunicadas, Tribunales de
Justicia u otros érganos jurisdiccionales.

- Serimprescindible para la investigacion de la comunicacion.
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6.1.5. Proteccidon de datos

Los datos de los intervinientes en el procedimiento seran gestionados de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento 2016/679 de Proteccion de Datos de cardacter personal y en la Ley Orgénica 3/2018 de Proteccion de
Datos y Garantias de los Derechos Digitales y serdn incorporados al Registro de Actividades del Tratamiento de
COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON como Responsable de Tratamiento, con
domicilio en PLAZA ESPANA, 13, 32 DERECHA, VALLADOLID, 47001, VALLADOLID, con la finalidad de gestionar,
investigar y resolver las comunicaciones en relacion a la presunta comision de infracciones.

La persona informante podrd ejercitar gratuitamente sus derechos de acceso, rectificacién, supresion, oposicion,
limitacion y portabilidad, acompafiando la informacién necesaria mediante alguno de los siguientes medios:

1. Escrito dirigido a: Pza. Espafia 13, 3. 47001 (Valladolid)

2. Por correo electrdnico a la direccién: cocasle@gestores.net

Informacién necesaria:
= Nombrey apellidos del interesado.

= Fotocopia del DNI, pasaporte u otro documento valido que lo identifique, o de la persona que lo
represente, en su caso.

= Peticidn en que concreta la solicitud.

= Direccidn a efectos de notificacion, fecha y firma del solicitante.

= Documentos acreditativos de la peticidn que formula, en su caso.
Si desea obtener documentacién adicional y detallada sobre nuestra politica de privacidad, podra
consultarla en el pie de pagina del Canal, haciendo clic en el siguiente enlace

https://gestorescastillayleon-canaletico.appcore.es/ o) remitiendo correo electrdnico a
cocasle@gestores.net.

6.2. Reporte de una comunicacion

Las comunicaciones realizadas a través del canal interno no excluyen ni limitan las que puedan realizarse
ante la Autoridad Independiente de Proteccidn del Informante, en los términos previstos en el Titulo IlI
de la Ley 2/2023, y en su caso, ante las instituciones, érganos u organismos de la Unién Europea.

6.2.1. Acceso al Canal

Haciendo clic en el enlace https://gestorescastillayleon-canaletico.appcore.es/ o desde la pagina web
https://gestorescastillayleon.org/ de COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON, la
persona informante podrd acceder al Canal.

En el menu superior de la pantalla inicial del Canal, hay disponibles tres opciones:
= Nueva Comunicacidn: Para reportar una nueva comunicacion de infraccién.

= Seguimiento: Para hacer seguimiento, aportar nueva informacion o documentacion complementaria, a
una comunicacion ya realizada anteriormente.

= Ayuda: Para acceder a documentacion complementaria del Canal (Protocolo del Canal y Cddigo de
Etico de COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON, u obtener informacion
del soporte técnico del Canal.

6.2.1. Acceso al Canal
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CANAL ETICO

NUEVA COMUNICACION SEGUIMIENTO DE COMUNICACIGN

CANAL ETICO

Aqui puede obtensr informacién scbre =l
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Cédizo ftico & el sopore téenico pars
problemas de acceso &l Canal.
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gue presuntamenta vulnere los preceptas en anteriormenta a través del Canal (scepr=cién,
&l establecidos. nuestrs normativa interna o s tramitacién. estada. etc).

(] legzlidzd vigamte.

6.2.2. Reporte de una nueva comunicacion

Para realizar una comunicacién, la persona informante ha de hacer clic en el apartado NUEVA DENUNCIA,
dividiéndose el proceso de comunicacidn en cuatro pasos:

Primeramente, la persona informante debe decidir si desea realizar una comunicacién anénima o incluir sus
datos personales y correo electrénico para que COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA
Y LEON pueda contactar con ella, en el supuesto de necesitar informacién adicional para clarificar el evento co-

municado.

CANAL ETICO

NUEVA COMUNICACION SEGUIMIENTO DE COMUNICACION

oo
COMUNICACION

NUEVA COMUNICACION

enviar una comunicecion es necesario compleser el proceso

DATCS PERSOMALES

| Anteror | siguiente |
En el segundo paso, la persona informante ha de cumplimentar los datos que se requieren en el formulario,
teniendo en cuenta que hay campos de cumplimiento obligatorio y campos voluntarios.

Es muy importante que la persona informante incorpore toda la informacién que recuerde sobre la infraccion.
Cuanto mas completa sea la comunicacion mejor podrd actuar COLEGIO OFICIAL DE GESTORES

ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON para identificar y subsanar la infraccién.

6.2.2. Reporte de una nueva comunicacion
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CANAL ETICO

NUEVA COMUNICACION SEGUIMIENTO DE COMUNICACION

Mo DATOS
COMUNICACION PERSONALES

NUEVA COMUNICACION

Barz nvizr unz cam

el hecho que notiva la comunicacion (Campo obligatorio minime 4 caracteres)

ev a cabo el hacho?

iba 1o ocurrido, medios wtilizados y todos aquelles hechos que considere relevantes (Campo obligatario minimo 4 caracteres)

En el tercer paso la persona informante, si lo desea, puede inicialmente aportar hasta un maximo de tres archi-
vos de documentacion o imagenes probatorias, en relacion con la comunicacion realizada.

CANAL ETICO

NUEVA COMUNICACION SEGUIMIENTO DE COMUNICACIGN AYUDA

MOTNG pATOS. DATOS.
COMUNICAGION PERSONALES COMUNIGAGION

NUEVA COMUNICACION

enviar una comunicacidn es necesario completar el proceso

ENVIO COMUNICACION

Adjunta

cidn probataria
=R Ninguno archive selec.
| Seleceionar archivo | T

] [ Seleccionar archivo [ TP Ul e
ﬂ‘ il [0 el " i

O He lefdo y acey

prado la Politc

No soy un robot

=] (=]

Ha de aceptar las Politica de Privacidad y superar la prueba de CAPTCHA antes de pasar al siguiente paso.

Una vez enviada la comunicacién, en el cuarto paso si la persona informante ha facilitado una direccién de
correo electrénico, visualizard una pantalla informativa sobre el envio de un correo electrénico a la direccion
facilitada y la necesidad de validar la comunicacién, haciendo clic en el link adjunto al correo. Si en el plazo de

48 horas la persona informante no valida la comunicacién, ésta no se registrara y todos los datos incluidos
seran borrados del sistema.

Después de validar la comunicacion y siempre que se haya identificado el informante, en un plazo no superior a 7
dias recibird un correo electrénico acusando recibo con el cddigo identificativo de la comunicacién y una contrasefia.

En el supuesto de que la persona informante haya realizado una comunicaciéon andénima, se mostrard en
pantalla el nimero de reporte de comunicacion y la clave de acceso. La persona informante debe copiarlos
para poder consultar en el futuro el estado de su denuncia.

6.2.2. Reporte de una nueva comunicacion
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CANAL ETICO

NUEVA COMUNICACION SEGUIMIENTO DE COMUNICACION
MOTIVD DATOS DATOS. Envio CLAVE
COMUNICACION PERSONALES COMUNICACION COMUNICACION ACCESO

NUEVA COMUNICACION

Pars envier uns comunicacién es necesario complecar 8l procesa

CLAVE DE ACCESC

Pars accader &l Can ter &l esuado de Su comunicacién, debsrd selecdionar & mend Seguimieme ¢ introdudr €
nimero de reporte y S0 que & continuacin se indican.

A Nimero ce regorte : CORE37B7B632023240

(¢ ] Clave YPONBGIW172G

Pars gerantizsr fUtUrss ConsUES le B0OMSE3MOS QUE 370TE 37008 CASIZES Y (03 ZusTDe &N Un lUZEr S8ZUm.

6.2.3. Adjuntar informacidon o documentacion complementaria

En el supuesto de que la persona informante desee ver el estado de una comunicacién ya reportada
(archivada, admitida a trdmite de investigacion, cerrada, etc.) o ver si hay alguna notificacion en referencia a la
comunicacion, ha de acceder igualmente al apartado SEGUIMIENTO e introducir el nimero de reporte y

contrasefia que se le facilitaron en el correo electréonico de confirmacidon del registro o en pantalla, si la
comunicacion fue anénima.

CANAL ETICO

NUEVA COMUNICACION SEGUIMIENTO DE COMUNICACION

para acceder a la plataforma

(]
T

® Coreplus | Tocios los derechos reservedos | Versién 1331

[Numero de reporte ]

Clave

Siguiente

Polica ge Privacicad | Cookiss

6.2.4. Seguimiento de una comunicacion reportada

CANAL ETICO

NUEVA COMUNICACIGN SEGUIMIENTO DE COMUNICACIGN

DETALLES

24.05.2023 Recibida su comunicacion.

& Coreplus | Todes los derechos reseniedos | Versin 1331

Polftica de Privacidad | Coodies

En el supuesto de que el informante desee ver el estado de una comunicacion ya reportada (archivada, admiti-
da a tramite de investigacion, cerrada, etc.) o ver si hay alguna notificacion en referencia a la comunicacién, ha
de acceder al apartado SEGUIMIENTO e introducir el Niumero de reporte y Contrasefia que se le facilitaron en
el correo electrénico de confirmacién del registro de la comunicacion.

6.2.4. Seguimiento de una comunicacion
reportada
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6.3. Reporte de una comunicacién presencial

Las personas informantes también podrdn comunicar posibles infracciones presencialmente, solicitando una
reunién presencial con el Comité. En este caso, el Comité por medio del Instructor dard audiencia al
informante dentro de un plazo maximo de 7 dias desde que se solicitd la reunidn presencial.

La reunién presencial podra documentarse de alguna de las siguientes formas:

1. Mediante grabacion en un formato seguro, duradero y accesible para la correspondiente
documentacion, previa advertencia al informante del tratamiento de sus datos de acuerdo con la
normativa vigente en materia de proteccién de datos.

2. A través de una transcripcién completa y exacta de la conversacion realizada por Instructor o las
personas a las que éste haya encomendado esta labor.

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

6.4. Admision de una comunicacion

Tras registro de la comunicaciéon en el Canal, el Gestor del Canal procedera a:

1. Verificar que no existe ningun conflicto de intereses entre los miembros del Comité y la informacién e
intervinientes de la comunicacion. Ademads, podrad solicitar informacion adicional al informante para
subsanar posibles defectos de la comunicacién.

2. Tramitar al Comité de COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON toda la
informacién y documentacién recopilada de la comunicacion, a excepcion de los datos personales del
informante. En concreto no se comunicara al Comité el nombre, apellidos, email y teléfono de contacto
del informante, salvo que sea imprescindible para la instruccién del expediente de investigacién.

Tramitada la comunicacion, el Comité procederd a su estudio para determinar si es admitida a tramite de
investigacién o archivada, para lo que dispone de un plazo maximo de 30 dias naturales. En este sentido, el
Comité podra solicitar informacién adicional al informante para subsanar posibles defectos de la comunicacién.
Si en el plazo de 15 dias naturales el informante no aporta dicha informacién y subsana los defectos sefialados,
se procederd a su archivo sin trdmite de investigacion.

Realizado el estudio de la comunicacién, el Comité podra decidir sobre ésta:

1. Archivar sin tramite de investigacion y finalizar el expediente, en el supuesto de que:
= La comunicacion no cumpla con los requisitos minimos formales para su tramitacion.
= La conducta no presente indicios razonables de suponer una infraccion.

= La comunicacién se refiere a una duda, consulta o queja (p.e. sobre una situacion laboral,
caracteristicas de un producto, etc.), sin que suponga una infraccion.

= El contenido de la comunicacion resulte manifiestamente irrelevante.
2. Admitir a tramite de investigacion.

La decisidon deberd transmitirse al informante en un plazo razonable y en todo caso no superior a 3 meses,
guedando constancia de ello en el apartado SEGUIMIENTO del Canal, para que el informante pueda conocer el
estado de su comunicacion.

6.4. Admision de una comunicacion
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A continuacion se recoge el ciclo de vida de una comunicacién:

6.5.

[ COMUNICANTE ] [ GESTOR EXTERNO ] [ ENTIDAD ]

ENVIO de COMUNICACION a través de la web

EMAIL para validar la comunicacién

r 3

Tiempo

limitado
E Registro de

comunicacién

CLIC en link enviado por email

y

EMAIL con cédigo de comunicacién

F 3

I\ Validacion de
REPORTE al 4rea privada O comunicacién
sobre admisién o desestimacion
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Instruccion del expediente de investigacion

6.5.1. Apertura del expediente de investigacion

Una vez la comunicacién ha sido admitida a tramite de investigacion, el Comité designara al Instructor para el
esclarecimiento de los hechos ocurridos, asi como la identificacion de los responsables.

En funcion del dmbito, alcance y personas presuntamente involucradas en la infraccién comunicada, el Instructor
valorarad la estrategia de investigacidon a desarrollar en cada caso concreto, disponiendo de las siguientes
opciones:

Que el expediente de investigacion sea integramente disefiado, liderado y gestionado por el
Instructor, sin perjuicio de las consultas o apoyo que pueda requerir de otros departamentos para su
completa sustanciacién (designacion de un equipo de trabajo).

Que el expediente de investigacién sea disefiado, liderado y gestionado por el Instructor y que atendiendo
a las necesidades del caso delegue todo o parte del proceso de investigacion, en un érgano o
departamento interno especifico de COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y
LEON cuando ello resulte recomendable por razén de su especialidad, conocimiento especifico, acceso a
informacién o dmbito geografico de la infraccion a investigar.

Que el expediente de investigacion sea disefiado, liderado y gestionado por el Instructor y que
atendiendo a las necesidades del caso se externalice todo o parte del proceso de investigacién, en una
empresa externa colaboradora.

Toda colaboracién en la investigacidon de una infraccion estd sujeta al deber de confidencialidad respecto de la
informacién que pudiera conocer en su actuacion. Asimismo, toda persona que vaya a prestar colaboracion
tiene la obligacién de abstenerse de formar parte del equipo de investigacién, si sobre él pudiera existir
conflicto de interés o causa justa, comunicando expresamente dicha incompatibilidad al Instructor.

6.5.1. Apertura del expediente de
investigacion
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6.5.2. Medidas cautelares

Paralelamente al inicio de la investigacién y antes de comunicar los hechos a las personas afectadas, el
Instructor podrd adoptar medidas cautelares con cardcter de urgencia cuando exista riesgo de pérdida o
manipulacién de la informacién o pruebas, o la extrema gravedad de los hechos comunicados asi lo aconsejen.

Estas medidas se llevaran a cabo en coordinacién con las unidades de negocio/departamentos
correspondientes y la comunicacién a las personas afectadas, estando siempre presente el principio de
presuncion de inocencia, podra retrasarse mientras exista dicho riesgo, teniendo en cuenta que, salvo caso
extraordinario a justificar por el Instructor, la vigencia de cualquier medida cautelar no podra exceder de tres
meses desde la comunicacion del Gestor del Canal al Comité.

6.5.3. Comunicacion a las personas afectadas

Una vez iniciada la instruccién del expediente, se garantizara que la persona afectada por la informacién tenga
noticia de ésta, asi como de las acciones u omisiones que se le atribuyen, y a ser oida en cualquier momento.
Dicha comunicacion tendrd lugar en el tiempo y forma que se considere adecuado para garantizar el buen fin
de la investigacién. En ningln caso se comunicara a las personas afectadas la identidad del informante ni se
dard acceso a la comunicacién. Adicionalmente se le informard del derecho que tiene a presentar alegaciones
por escrito y del tratamiento de sus datos personales. No obstante, esta informacion podra efectuarse en el
tramite de audiencia si se considerara que su aportacion con anterioridad pudiera facilitar la ocultacién,
destruccion o alteracion de las pruebas.

A fin de garantizar el derecho de defensa de la persona afectada, ésta tendrd acceso al expediente sin revelar
informacién que pudiera identificar a la persona informante, pudiendo ser oida en cualquier momento, y se le
advertirad de la posibilidad de comparecer asistida de abogado.

En el curso de la investigacidn si los hechos investigados tienen viso de ser ciertos, el Instructor organizara tan
pronto como sea posible una entrevista, preferiblemente presencial, con la persona afectada, identificdndose
ante él como el encargado de la investigacion de la supuesta infracciéon e informandole brevemente de los
hechos que se le imputan, la posible calificacién de los mismos y las eventuales consecuencias.

Cuando varias personas fueran responsables de la supuesta infraccién, las entrevistas se llevaran a cabo de
forma separada aungue simultaneamente para evitar la comunicacion entre ellas. En este caso, si el Instructor
lo considera oportuno, podrd optar por el careo entre las personas afectadas o entre éstos y los testigos
admitidos.

En este mismo acto, el Instructor invitara al posible responsable a que exponga su version de los hechos y
aporte las pruebas que estime oportunas en su defensa. Si éstas no estuvieran disponibles, la persona afectada
dispondrd de 15 dias habiles para aportarlas, a contar desde la celebracion de la entrevista. El Instructor
decidird sobre la admisibilidad de las pruebas pero no podra denegar la practica de ninguna, excepto que sea
impertinente o inUtil para la investigacion.

Durante la entrevista, el Instructor formulard al investigado las preguntas que estime oportunas para
esclarecer los hechos investigados. La persona afectada, si lo desea, no estard obligado a contestar y su
negativa a contestar no podra considerarse como la aceptacion tacita de los hechos. El Instructor grabara las
entrevistas practicadas al investigado de acuerdo con lo establecido en el apartado 4 del presente
Procedimiento.

El Instructor levantard acta de la entrevista practicada y ésta serd firmada por éste, la persona afectada y los
testigos interrogados, en el supuesto de existir. En el supuesto de que la entrevista no pueda llevarse a cabo de
forma presencial, durante la misma el Instructor contard con la presencia de al menos un testigo, el cual
firmara el acta de la entrevista con el Instructor.

6.5.3. Comunicacion a las personas afectadas
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6.5.4. Proceso de investigacion

El Instructor llevard a cabo todas las acciones que considere necesarias para disponer de evidencias suficientes
para la determinacién y resolucion de la infraccion comunicada, atendiendo al principio de proporcionalidad.
En este sentido, podra llevar a cabo revisién de documentos, registros, dispositivos, andlisis de procesos y
procedimientos, realizacién de entrevistas, visitas, etc., si existen pruebas que corroboren o refuten la
informacién facilitada.

6.5.5. Informe final

Una vez finalizadas las diligencias de investigacion, el Instructor elaborard con la mayor celeridad posible un
informe final dirigido al Comité para su informacion, opinién y control, que contendrd detalle de las presuntas
infracciones, de los trabajos realizados, la opinién del Instructor respecto a los hechos acontecidos v, si es el caso,
las propuestas de acciones o controles a llevar a cabo por COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE
CASTILLA Y LEON para impedir que dicha infraccién se vuelva a producir.

6.6. Resolucion y cierre del expediente de investigacion

6.6.1. Organo responsable

El Comité es el drgano competente para resolver el expediente de investigacion de cualquier infraccion
cometida en relacién con COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON. En el
supuesto de incompatibilidad de cualquiera de los miembros del Comité para la tramitacién de cualquier
asunto, dicho miembro sera recusado y apartado de todos los trdmites que se celebren en relacién al mismo.

6.6.2. Resolucion del Comité

El Comité podra adoptar una o varias de las siguientes decisiones:

1. Solicitar la préctica de acciones adicionales de investigacion, en el supuesto de considerar que el informe
final emitido por el Instructor no es lo suficientemente concluyente. En este supuesto, el expediente sera
remitido nuevamente al Instructor para dar cumplimiento al mandato del Comité y su nueva
presentacion.

2. Declarar la no comisién de una infraccion, por lo que se procedera al archivo del expediente, que sera
notificado al informante vy, en su caso, a la persona afectada.

3. Declara la comisidn de una infraccion, pudiendo adoptar las siguientes medidas:

= Instar a la Responsable de Recursos Humanos la coordinacion y aplicacién del régimen
disciplinario, que su vez serda la encargada de comunicar el hecho a la unidad de
negocio/departamento de la persona afectada y/o

= Trasladar al drea/departamento en la que se haya cometido la infraccién la adopcion de medidas
correctoras para impedir la comision de nuevas infracciones.

4. Poner a disposicién de la administracion de justicia competente las infracciones detectadas. Instar al
Servicio de Asesoria Juridica de la Entidad para que inicie el procedimiento de remitird la informacion
de la infraccion al Ministerio Fiscal con cardcter inmediato, si la conducta pudiera ser constitutiva de
delito o remisién a otra Autoridad u Organismo que pudiera resultar competente para la tramitacion
de la comunicacién. En el caso de que los hechos afecten a los intereses financieros de la Unidn
Europea, se remitira a la Fiscalia Europea.

6.6.2. Resolucion del Comité
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6.6.3. Tramite de audiencia

Recibido el informe final del Instructor, el Comité en los supuestos descritos en los puntos 3 y 4 del apartado
6.6.2. de la presente Politica, comunicard a las personas afectadas la propuesta de resolucion, quienes podran,
si lo consideran necesario, alegar de manera expresa cuanto crean conveniente para su descargo y aportar la
documentacion que consideren oportuna. El Comité podra invitar a participar en este tramite a cualquier
persona que considere adecuado a la vista de sus conocimientos especificos.

Las personas afectadas dispondran de un plazo de 5 dias habiles, a contar desde la comunicacion de la
propuesta de resolucién por el Comité, para presentar las alegaciones, en cuyo caso el Comité procederd a su
estudio para la emision de una nueva resolucién. Transcurrido dicho plazo, sin presentacién de alegaciones, la
resolucién sera definitiva y no cabra recurso alguno.

6.6.4. Proteccion del informante de las personas afectadas

6.6.4.1. Proteccion del informante

Se prohiben expresamente los actos constitutivos de represalia, incluidas las amenazas de represalia y las
tentativas de represalia contra las personas informantes, en los términos previstos en el presente Procedimiento.

En general, se entiende por represalia cualesquiera actos u omisiones que estén prohibidos por la ley, o que,
de forma directa o indirecta, supongan un trato desfavorable que sitle a las personas que las sufren en
desventaja particular con respecto a otra en el contexto laboral o profesional, solo por su condicion de
informantes, o por haber realizado una revelacion publica.

En particular, y a titulo enunciativo, se consideran represalias las que se adopten en forma de:

a) Suspensién del contrato de trabajo, despido o extincion de la relacion laboral o estatutaria, incluyendo la
no renovacién o la terminacién anticipada de un contrato de trabajo temporal una vez superado el
periodo de prueba, o terminacion anticipada o anulacién de contratos de bienes o servicios, imposicion
de cualquier medida disciplinaria, degradacién o denegacién de ascensos y cualquier otra modificacién
sustancial de las condiciones de trabajo y la no conversién de un contrato de trabajo temporal en uno
indefinido, en caso de que el trabajador tuviera expectativas legitimas de que se le ofreceria un trabajo
indefinido; salvo que estas medidas se llevaran a cabo dentro del ejercicio regular del poder de direccién
al amparo de la legislacidon laboral o reguladora del estatuto del empleado publico correspondiente, por
circunstancias, hechos o infracciones acreditadas, y ajenas a la presentacién de la comunicacién.

b) Dafios, incluidos los de caracter reputacional, o pérdidas econdmicas, coacciones, intimidaciones, acoso
u ostracismo.

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

d) Inclusién en listas negras o difusion de informacién en un determinado ambito sectorial, que dificulten o
impidan el acceso al empleo o la contratacion de obras o servicios.

e) Denegacion o anulacién de una licencia o permiso.

f) Denegacion de formacion.

g) Discriminacidn, o trato desfavorable o injusto.

6.6.4.2. Proteccién de las personas afectadas

Las personas a las que se refieran los hechos relatados en la comunicacién han de contar con una singular
proteccién ante el riesgo de que la informacidn, aun con aparentes visos de veracidad, haya sido manipulada,
sea falsa o responda a motivaciones que el Derecho no puede amparar.

Durante la tramitacion del expediente las personas afectadas por la comunicacidn tendran derecho a la presuncion
de inocencia, al derecho de defensa y al derecho de acceso al expediente en los términos establecidos en el
aparatado 6.5.3. de la presente Politica, asi como a la misma proteccion establecida para los informantes,
preservandose su identidad y garantizandose la confidencialidad de los hechos y datos del procedimiento.

6.6.4.2. Proteccion de las personas afectadas
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6.6.5. Sanciones

Las sanciones que puedan imponerse en cada caso seran las previstas dependiendo del régimen de vinculacion
con la persona afectada.

La graduacién de las sanciones se determinard en funcién de los hechos cometidos, pudiendo tomarse en
consideracion circunstancias tales como la reincidencia, el dafio o perjuicios causados, las circunstancias, etc. A
tal efecto, cuando sea preceptiva la tramitacion de expediente disciplinario, el informe del Instructor se
incorporara al expediente a fin de evitar duplicidad de actuaciones.

6.6.6. Informacion y cierre del expediente

El informante de la infraccion, mientras no se finalice el expediente de investigacidn, ha de ser informado sobre
el estado del mismo dentro de los 30 dias naturales a la interposicién de la misma.

El plazo para finalizar las actuaciones y dar respuesta al informante, en su caso, no podrd ser superior a 3
meses desde la entrada en registro de la informacion o, si no se remitié un acuse de recibo al informante, a 3
meses a partir del vencimiento del plazo de 7 dias después de efectuarse la comunicacion, salvo casos de
especial complejidad que requieran una ampliacion del plazo, en cuyo caso, este podrd extenderse hasta un
maximo de otros 3 meses adicionales.

Tras la finalizacién del expediente y, en su caso, su preceptiva comunicacion al investigado y su unidad de
negocio/departamento, la decisiéon sera comunicada al informante a través del apartado SEGUIMIENTO del
Canal. Dicha informacién contendra uUnicamente mencion a si los hechos comunicados han supuesto la
identificacién de alguna infraccidn y nunca contendrd detalles de las acciones realizadas ni de las conclusiones
alcanzadas. En ningun caso, el expediente de investigacion serd compartido con el informante.

6.6.7. Publicidad

La comunicacion de admisién a tramite realizada por el Gestor del Canal, el contenido del expediente de
investigacién y la resolucién alcanzada, no sera publico. Conforme a lo indicado art. 26.1 de la Ley 2/2023, se
contara con un libro-registro de las informaciones recibidas y de las investigaciones internas.

Se excepciona de lo anterior:

= El informe periddico sobre las resoluciones dictadas que el Comité de Prevencién de Riesgos Penales se
debe remitir al Patronato de COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON.

= La comunicacién de la irregularidad a las autoridades administrativas o judiciales, en el supuesto de que
ésta presente caracteres de infracciéon administrativa o delito, en cuyo caso COLEGIO OFICIAL DE
GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON estd obligada a su denuncia.

La presente Politica estd disponible publica y permanente (acceso 24/7) para su descarga y consulta en el
aparado Ayuda del Canal Etico de COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON,
disponible directamente en la direccion web https://gestorescastillayleon-canaletico.appcore.es/ o accesible
desde la pagina web corporativa https://gestorescastillayleon.org/.

6.6.7. Publicidad
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7. PROTECCION DEL INFORMANTE Y DE LA PERSONA AFECTADA

En cualquier comunicacion de una posible infraccion y en el procedimiento de investigacion se han de respetar
los derechos y garantias de las personas informantes, victimas y testigos. En este sentido, estaran protegidos
frente a cualquier tipo de represalia, discriminacion y penalizacion por motivo de las comunicaciones
realizadas. Todo ello, en los términos previstos en los articulos 35 a 41 de la Ley 2/2023.

7.1. Derechos y garantias del informante

El informante tendrd las siguientes garantias en sus actuaciones ante COLEGIO OFICIAL DE GESTORES
ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON y el Comité:

= Derecho a recibir informacion previa

Previa interposicién de la comunicacién, el informante deberd tener acceso a informacion facilmente
comprensible sobre todo el proceso. Por ello que COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE
CASTILLA Y LEON se compromete a tener disponible en el Canal Etico el Protocolo del Canal Etico e
informar debidamente al informante de todos los trdmites en relacidon con proceso de comunicacion de
posibles infracciones.

= Denuncia anénima o nominal

El informante podra decidir si desea formular la comunicacién de forma andnima o no andénima; en este
segundo caso se garantizara la reserva de identidad del informante, de modo que ésta no sea revelada a
terceras personas manteniendo siempre el principio de confidencialidad.

= Denuncia verbal o escrita

El Sistema Interno de Informacion incluye dos canales de comunicacion, presencialmente y a través del
Canal Etico, y ambos canales permiten formular la comunicacién verbalmente o por escrito.

= Derecho a la utilizacion de la informacidn con caracter restrictivo

La informacion que facilite el informante no podra ser utilizada para fines distintos a los de la investigacion.

= Derecho a la confidencialidad

COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON garantiza la confidencialidad en
el recibimiento y gestion de las comunicaciones realizadas a través del presente Sistema Interno de
Informacién. Se informa al informante de que, tanto en el formulario de comunicaciéon como durante la
investigacion, solo se solicitan los datos estrictamente necesarios para tramitarla. Ademas, solo podra
acceder a dichos datos el personal autorizado.

= Acuse de recibo

COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON informara al informante de la
recepcion de la comunicacion en un plazo maximo de 7 dias.

= Derecho a recibir una informacion razonable

COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON daré respuesta a las actuaciones
de investigacidon en un plazo maximo de tres meses a partir del envio del acuse de recibo.

= Derecho a una investigacién transparente y a un interlocutor imparcial

Las comunicaciones o consultas recibidas serdn tratadas con la maxima transparencia e imparcialidad por
parte de los instructores de los expedientes de investigacion, que poseen la preparacion suficiente y
adecuada para responder a las dudas del informante o tramitar la comunicacién interpuesta.

7.1. Derechos y garantias del informante
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Derecho a la no represalia

COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON recoge la prohibicién de
represalias al informante, por tanto, no se podrd exigir a éste responsabilidad por la informacién
contenida en la comunicacion, salvo que actle de mala fe.

Derechos derivados de la Proteccion de Datos

COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON garantiza que todos los datos que
proporcione el informante mediante el Sistema Interno de Informacién seran tratados conforme a la
normativa vigente de proteccion de datos, sin perjuicio de los derechos del informante.

Medidas de proteccién

Las personas que comuniquen o revelen infracciones previstas en el articulo 2.1. de la Ley 2/2023, de 20 de
febrero, reguladora de la proteccion de las personas que informen sobre infracciones normativas y lucha contra la
corrupcion, tendran derecho a la proteccion por parte de COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE
CASTILLA Y LEON, siempre que:

Tengan motivos razonables para pensar que la informacion referida es veraz en el momento de la
comunicacion o revelacion, aun cuando no aporten pruebas concluyentes, y que la citada informacion
entra dentro del ambito de aplicacion de la Ley 2/2023.

Que la comunicacién no se realice de mala fe.

Que la conducta comunicada tenga la consideracién de infraccién, segln se define en el apartado 2.1.
de la presente Politica.

Que la comunicacién sea realizada por las personas descritas en el apartado 3.1. de |a presente Politica
o cualquier otra que pueda establecer la normativa vigente.

En las comunicaciones no admitidas a tramite también serdn aplicables las medidas de proteccidn, salvo
gue existan indicios racionales de haberse obtenido dicha informacién de forma ilicita.

También tendran derecho a proteccion:

7.3.

Los representantes legales de las personas trabajadoras en el ejercicio de sus funciones presten
asesoramiento y apoyo al informante.

Las personas fisicas que, en el marco de la organizacion en la que preste servicios el informante, asistan
al mismo en el proceso.

Las personas fisicas que estén relacionadas con el informante y que puedan sufrir represalias, como
compafieros de trabajo o familiares del informante.

Las personas juridicas, para las que el informante trabaje o con las que mantenga cualquier otro tipo de
relacidon en un contexto laboral o en las que ostente una participacion significativa. A estos efectos, se
entiende que la participacion en el capital o en los derechos de voto correspondientes a acciones o
participaciones es significativa cuando, por su proporcién, permite a la persona que la posea tener
capacidad de influencia en la persona juridica participada.

Proteccion de las personas afectadas

COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON reconoce los siguientes derechos de las
personas afectadas en un expediente en los términos de la presente Politica:

Derecho a que se le informe de las acciones u omisiones que se le atribuyen, y a ser oido en cualquier
momento. COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON se asegurara de que

7.3. Proteccion de las personas afectadas
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dicha comunicacién tendrd lugar en el tiempo y forma que se considere adecuado para garantizar el
buen fin de la investigacidn.

=  Maximo respeto a la presuncion de inocencia durante la instruccion del expediente, el derecho a ser
oido, el derecho de defensa, y de acceso al expediente de investigacion.

= Derecho a la preservacion de la identidad de las personas afectadas garantizandose la confidencialidad
de los hechos y datos del procedimiento.

8. PROHIBICION DE REPRESALIAS

COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON prohibe expresamente los actos
constitutivos de represalia, incluidas las amenazas de represalia y las tentativas de represalia contra las
personas que presenten una comunicacion conforme a lo previsto en el presente documento y en la ley.

Se entiende por represalia cualesquiera actos u omisiones que estén prohibidos por la ley, o que, de forma
directa o indirecta, supongan un trato desfavorable que sitle a las personas que las sufren en desventaja
particular con respecto a otra en el contexto laboral o profesional, sélo por su condicion de informantes, o por
haber realizado una revelacién publica, y siempre que tales actos u omisiones se produzcan mientras dure el
procedimiento de investigacion o en los dos afios siguientes a la finalizacion del mismo o de la fecha en que
tuvo lugar la revelacién publica. Se exceptla el supuesto en que dicha accidén u omisién pueda justificarse
objetivamente en atencién a una finalidad legitima y que los medios para alcanzar dicha finalidad sean
necesarios y adecuados.

A los efectos de lo previsto en la presente Politica y a titulo enunciativo, tienen la consideracion de represalias:

= La suspensién del contrato de trabajo, despido o extincion de la relacion laboral o estatutaria,
incluyendo la terminacién anticipada de un contrato de trabajo temporal una vez superado el periodo
de prueba o terminacién anticipada o anulacién de contratos de bienes o servicios, imposicién de
cualquier medida disciplinaria, degradacién o denegacién de ascensos y cualquier otra modificacion
sustancial de las condiciones de trabajo, salvo que estas medidas se llevaran a cabo dentro del ejercicio
regular del poder de direccién al amparo de la legislacién laboral o reguladora del estatuto del
empleado publico correspondiente, por circunstancias, hechos o infracciones acreditadas, y ajenas a la
presentacion de la comunicacion.

= Dafios, incluidos los de caracter reputacional, o pérdidas econdmicas, coacciones, intimidaciones, acoso
u ostracismo.

= Evaluacién o referencias negativas respecto al desempefio laboral o profesional.

= Inclusion en listas negras o difusién de informacién en un determinado ambito sectorial, que dificulten
o impidan el acceso al empleo o la contratacién de obras o servicios.

= Anulaciéon de una licencia o permiso.

La persona que viera lesionados sus derechos por causa de su comunicacién o revelacion una vez transcurrido
el plazo de dos afios podra solicitar la proteccién de la autoridad competente.

COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON se compromete a no impedir o dificultar
la presentacién de comunicaciones y revelaciones, asi como los que constituyan represalia o causen
discriminacién tras la presentacion de aquellas al amparo de la ley aplicable, y reconoce que estos actos seran
nulos de pleno derecho y daran lugar, en su caso, a medidas correctoras disciplinarias o de responsabilidad,
pudiendo incluir la correspondiente indemnizacién de dafios y perjuicios por parte de la Entidad al perjudicado.

8. PROHIBICION DE REPRESALIAS
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9. REGIMEN DISCIPLINARIO

En el supuesto de que, tras el correspondiente expediente de investigacion, se haya demostrado que ha habido
alguna infraccion en los términos definidos en la presente Politica, COLEGIO OFICIAL DE GESTORES
ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON aplicard al incumplidor el correspondiente régimen
disciplinario/sancionador y, cuando los hechos pudieran ser indiciariamente constitutivos de delito o infraccion
administrativa grave o muy grave, se remitira la informacién de la infraccién al Ministerio Fiscal con caracter
inmediato o a la administracion competente. En el caso de que los hechos afecten a los intereses financieros de
la Unidon Europea, se remitira a la Fiscalia Europea.

10.PROTECCION DE DATOS

COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON es el responsable del tratamiento de
los datos personales de las comunicaciones que se tramiten a través de cualquiera de los canales que integran
el Sistema Interno de Informacién. Por su parte el Gestor del Canal externo tendrd la consideracion de
encargado del tratamiento a efectos de la legislacién sobre proteccion de datos personales.

Los datos personales que facilite las personas afectadas serdn tratados con la finalidad de gestionar las
comunicaciones formuladas en la forma recogida en la presente Politica y se conservardn Unicamente durante
el tiempo imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una investigacién sobre los hechos
informados.

En ningln caso seran objeto de tratamiento los datos personales que no sean necesarios para el conocimiento
e investigacién de infracciones, procediéndose, en su caso, a su inmediata supresién. Si la informacion 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 éstos.

Si se acreditara que la informacidn facilitada o parte de ella no es veraz, deberd procederse a su inmediata
supresion desde el momento en que se tenga constancia de dicha circunstancia, salvo que dicha falta de
veracidad pueda constituir un ilicito penal, en cuyo caso se guardara la informacion por el tiempo necesario
durante el que se tramite el procedimiento judicial. En todo caso, transcurridos tres (3) meses desde la
recepcion de la comunicacién sin que se hubiesen iniciado actuaciones de investigacién, deberd procederse a
su supresion, salvo que la finalidad de la conservacidn 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 obligacidon de bloqueo prevista en el articulo 32 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre.

Los datos personales no se comunicardn a terceros excepto que, en su caso, sea necesario comunicarlos a
terceras personas para la tramitacion de una investigacion interna, apertura de un expediente disciplinario, la
adopcidon de medidas disciplinarias, o en cumplimiento de una obligacion legal se comuniquen a las Fuerzas y
Cuerpos de Seguridad y/o los Juzgados, Tribunales, Ministerio Fiscal u otras Autoridades que sean competentes.

La persona informante podrd ejercitar los derechos de acceso, rectificacién, supresion, limitacién del
tratamiento, portabilidad y oposicidon, segln lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos
(articulos 12 y siguientes), y en la Ley Organica de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos
Digitales (articulos 12 y siguientes).

10. PROTECCION DE DATOS
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11.COMUNICACION INTERNA, FORMACION Y SENSIBILIZACION

COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON realizard una comunicacién efectiva de
la presente Politica a toda la plantilla de la Entidad, tanto empleados, como alta direccién y miembros del
érgano de administracion.

Toda la plantilla recibird una formacién en materia de cumplimiento normativo con el objetivo de que estén
debidamente informados del Sistema Interno de Informacién. La formacién estard incluida en el “Welcome
Pack”, y ademads deberan ser formados al minimo de forma trianual y siempre y cuando haya un cambio
relevante en la Politica o en la normativa reguladora.

Asimismo, COLEGIO OFICIAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS DE CASTILLA Y LEON se compromete a realizar
campafias de comunicacion interna y de sensibilizaciéon de forma continua como herramienta de prevencién de
infracciones dentro de la organizacion.

11. COMUNICACION INTERNA, FORMACION
Y SENSIBILIZACION
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