PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LAS INFORMACIONES RECIBIDAS.

|. IDENTIFICACION DEL CANAL INTERNO DE INFORMACION DEL CENIEH.

El canal interno de informacion del CENIEH (en adelante “canal interno”) estd integrado en su
sistema interno de informacion (en adelante “sistema”), gestionado por un tercero externo de
conformidad con los articulos 6y 15 de la Ley 2/2023, y serd accesible en la aplicacion W3-CENIEH
(en adelante “aplicacién”).

El CENIEH proporcionara de forma clara y facilmente accesible la informacion adecuada sobre el
uso del canal interno de informacion. Dicha informacion deberd constar en la pagina de inicio de
su pagina web, en una seccidon separada y facilmente identificable. El acceso al canal interno se
realizard a través del correspondiente enlace a la URL de “W3-CENIEH”. Este enlace permanecerd
activo en todo momento, salvo reparaciones o mantenimientos técnicos que seran debidamente
anunciados.

. RECEPCION DE INFORMACIONES.
1. Una vez haya accedido al canal interno, el informante podrd elegir entre formular su
comunicacion de manera anénima o confidencial.

2. Enelcasode que el informante opte por formular su comunicacién de manera andénima, la
propia aplicacion generara una contrasefia encriptada que solamente serd conocida por el
informante. Usando dicha contrasefia y entrando de nuevo en la aplicacion, el informante podra
comprobar el estado de la comunicacién.

3.  En el caso de que el informante opte por hacer su comunicacién de manera confidencial,
deberd rellenar sus datos de identificacién y sefialar un correo electrénico para notificaciones.

4. El sistema garantizard, a través de las medidas técnicas y organizativas oportunas, que la
identidad del informante no sea revelada a terceras personas.

5. Parauna mejor subsuncion de las informaciones que pueden ser objeto de comunicacion, la
aplicacion permitird que el informante clasifique los hechos objeto de comunicacion en una de
las siguientes categorias:

a) Conductas contra la libertad sexual y corrupcién de menores.
b) Estafas, falsificaciones y falsedades.

c) Descubrimiento y revelacion de secretos.

d) Delitos informaticos.

e) Trafico de drogas o conductas contrarias a la salud publica

f) Insolvencias punibles, alzamiento de bienes y otras frustraciones de ejecuciones.
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g) Conductas contrarias a la propiedad industrial o intelectual.

h) Abuso, fraude o engafio a los consumidores, incumplimientos sobre seguridad vy
conformidad de los productos o piensos.

i) Blanqueo de capitales y financiacién del terrorismo.
j) Financiacion ilegal de partidos politicos.
k) Incumplimiento de obligaciones contables, fiscales o con la Seguridad Social.

[) Acoso laboral, incumplimiento de los planes de igualdad o de derechos laborales o
sindicales.

m) Conductas contrarias a los derechos de los ciudadanos extranjeros.
n) Conductas contrarias al medio ambiente, recursos naturales y ordenacién del territorio.
o) Conductas contrarias a la salud y bienestar de los animales.

p) Incumplimiento de las normas sobre seguridad en el transporte, radiaciones o la seguridad
nuclear.

g) Incumplimiento de las normas relativas a Servicios, productos y mercados financieros.
r) Incumplimiento de las normas sobre contratacién publica.

s) Corrupcién, cohecho, fraude, trafico de influencias, conflictos de intereses.

t) Conductas de odio y discriminacion.

u) Contrabando.

v) Otros delitos o infracciones administrativas graves o muy graves.

w) Incumplimiento de cddigos, procedimientos y/o controles de la organizacion.

6. Una vez clasificada la comunicacion, el informante afiadirda un asunto, a modo de
identificacion general de su comunicacion, y describird de forma mas extensa los hechos objeto
de informacién, pudiendo también comunicar la informacién a través de grabaciones de voz
previamente realizadas por el informante e incorporadas, como fichero adjunto, a la aplicacién.

7. La aplicacién advertira al informante que se abstenga de reproducir datos personales,
propios o de terceros, en el asunto de la comunicacién.

8. La aplicacién permitird afiadir a la comunicacién, sea andénima o confidencial, archivos
adjuntos que puedan ampliar, aclarar o generar evidencias sobre los hechos objeto de
informacion.
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I1l. ACUSE DE RECIBO DE LAS INFORMACIONES COMUNICADAS.

1. En las informaciones comunicadas de forma andénima, el informante recibird el
correspondiente acuse de recepcién de la informacién al finalizar el procedimiento de
comunicacion de la informacion y antes del cierre de la sesion de la aplicacion informatica.

2. En las informaciones comunicadas de forma confidencial, el informante recibird el
correspondiente acuse de recepcién de la informacién, mediante correo electrénico generado
por la aplicacion y remitido a la direccion indicada por el propio usuario.

IV. RECHAZO A LIMINE DE LAS INFORMACIONES.

1. Los gestores del canal interno rechazardn a limine la informacién cuando los hechos
relatados en la misma no sean subsumibles en el ambito material de aplicacion del sistema
interno de informacion, definido en el apartado Il de la politica del CENIEH en materia de sistema
interno de informacion y defensa del informante, lo cual se comunicard al responsable del sistema
y al informante.

2. Elinformante anénimo podrd comprobar si la informacion ha sido rechazada por medio de
la contrasefia facilitada por el sistema al acceder al mismo.

3. Dicho rechazo serd comunicado al responsable del sistema y al informante confidencial,
mediante correo electrénico generado por la aplicacion y remitido a la direccién indicada por el
propio usuario.

V. MODIFICACION DE LA CLASIFICACION DE LOS HECHOS INFORMADOS Y DE
LOS ESTADOS DE LA INFORMACION COMUNICADA.

1. Cuando los hechos informados sean subsumibles en el &mbito material de aplicacién del
sistema, los gestores del canal interno revisaran la clasificacion de la comunicacién realizada por
el informante, a los efectos de ajustar, de acuerdo con su criterio técnico, la subsuncion de los
hechos descritos en la concreta conducta que les pueda resultar de aplicacién, de las enumeradas
en el punto 5 del apartado Il.

2. El informante andnimo, accediendo a la aplicacion, podra comprobar los cambios en la
clasificacién de los hechos objeto de informacion, asi como el estado de sus informaciones, que
puede haber cambiado como reflejo de su tramitacion.

3. Elinformante confidencial recibird noticia inmediata de cualquier cambio en la clasificacién
de los hechos objeto de informacion o de cualquier modificaciéon del estado de la informacion
comunicada llevados a cabo, en su caso, por los gestores del canal, por medio de correo
electrénico generado por la aplicacion y remitido a la direccion introducida por el propio usuario
al realizar la comunicacion.
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V1. DE LA ADMISION O INADMISION DE LAS INFORMACIONES.

1. Cuando los hechos informados sean subsumibles en el &mbito material de aplicacién del
sistema, y revisada la clasificacién de la misma, los gestores del canal interno trasladaran la
comunicacién al responsable, y éste deberda de acordar:

a) Inadmitir la comunicacién, en alguno de los siguientes casos:
1.2 Cuando los hechos informados carezcan de toda verosimilitud.

2.2 Cuando los hechos informados no sean constitutivos de infracciéon del
ordenamiento juridico incluida en el ambito de aplicacién de la Ley.

3.2 Cuando la comunicacién carezca manifiestamente de fundamento o existan
indicios racionales de haberse obtenido mediante la comisién de un delito. En este Ultimo
caso, ademas de la inadmisidn, se remitira al Ministerio Fiscal relacion circunstanciada de los
hechos que se estimen presuntamente delictivos.

4.2 Cuando la comunicacion no contenga informacién nueva vy significativa sobre
infracciones en comparacién con una comunicacién anterior respecto de la cual han
concluido los correspondientes procedimientos, a menos que se den nuevas circunstancias
de hecho o de Derecho que justifiquen un seguimiento distinto. En estos casos, se notificara
la resolucién de manera motivada.

b) Admitir a trdmite la comunicacion y proceder a la instruccion interna.

c) Remitir con caradcter inmediato la informacién al Ministerio Fiscal cuando los hechos
pudieran ser indiciariamente constitutivos de delito o a la Fiscalia Europea en el caso de que los
hechos afecten a los intereses financieros de la Unién Europea.

d) Remitir la comunicacién a la autoridad, entidad u organismo que se considere
competente para su tramitacion.

VII. DE LA INSTRUCCION INTERNA.
1. Lainstruccion interna comprenderd todas aquellas actuaciones encaminadas a comprobar
la verosimilitud de los hechos informados.

2. La resolucién que acuerde admitir a tramite la comunicacion y proceder a la instruccion
interna designara un instructor.

3. Cuando la insuficiencia de medios propios lo requiera, podra ser designado instructor una
persona ajena al CENIEH con la cualificacion.

4. Elinstructor podrd acordar la practica de aquellas diligencias de investigacion que considere
pertinentes para la comprobacion de los hechos informados.

5. El instructor estara obligado a guardar secreto sobre las informaciones que conozca con
ocasién de dicho ejercicio.
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6. También podra solicitar del responsable del sistema el auxilio de peritos para la practica de
aquellas diligencias de investigacién que asi lo requieran. La solicitud debera de ser por escrito y
motivada. En el plazo de cinco dias el responsable del sistema deberd resolver admitiendo o
denegando motivadamente el auxilio de peritos solicitado por el instructor.

7. El instructor comunicara al investigado la admisién de la comunicaciéon y los hechos
informados, informandole de los derechos que le asisten durante la investigacion: derecho a ser
oido, a la defensay a ser asistido de letrado, a ser informado de la comunicacién formulada contra
él, a utilizar los medios de prueba pertinentes para su defensa, a no declarar contra si mismo, a
no confesarse culpable y a la presuncion de inocencia y a que las investigaciones se lleven a cabo
con todas las garantias y respetando sus derechos fundamentales.

8. Elinvestigado tiene derecho a ser oido y hacer verbalmente o por escrito las alegaciones que
considere en su defensa. A esos efectos el instructor convocara al investigado a una audiencia
donde pueda ejercer estos derechos. En la convocatoria se le informara de la posibilidad de
comparecer asistido de abogado. Con independencia de ello y mientras dure la investigacién el
investigado podra solicitar ser odio en cualquier momento y aportar aquellos medios de prueba
gue considere adecuados y pertinentes para su defensa.

9. Adicionalmente se informara al investigado del tratamiento de sus datos personales.
10. En ningln caso se comunicara al investigado la identidad del informante.

11. La informacién a que tiene derecho el investigado de acuerdo con lo establecido en el
numero 7 del presente articulo, podra efectuarse en el trdmite de audiencia si se considerara que
su aportacion con anterioridad pudiera facilitar la ocultacién, destruccién o alteracién de las
pruebas.

VIII. DE LA CONCLUSION DE LAS INVESTIGACIONES.

1. Concluida la investigacién el instructor emitira un informe que contendra al menos:

a) Una exposicion de los hechos informados junto con los datos registrados de la
comunicacion en el canal interno.

b) La calificacion inicialmente dada a la comunicacion por los gestores externos del canal
interno.

c) Las diligencias de investigacion realizadas a fin de comprobar la verosimilitud de los
hechos informados.

d) Las conclusiones alcanzadas en la instruccion y la valoracién de las diligencias y de los
indicios que las sustentan.

2. Delinforme a que se refiere el nUmero anterior se dara traslado al responsable del sistema
a fin de que adopte alguna de las siguientes decisiones:

a) Archivo del expediente, que sera notificado al informante, salvo que la comunicacion
haya sido anénima, vy, al investigado.
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En estos supuestos, el informante tendra derecho a la proteccién prevista en la politica del
CENIEH en materia de sistema interno de informacién y defensa del informante, salvo que, como
consecuencia de las actuaciones llevadas a cabo en fase de instruccién, se concluyera que la
informacidn que ha dado origen a la instruccion debia haber sido inadmitida por concurrir alguna
de las causas previstas en el articulo 6 del presente procedimiento.

b) Remisién al Ministerio Fiscal si, pese a no apreciar inicialmente indicios de que los
hechos pudieran revestir el caracter de delito, asi resultase del curso de la instruccién. Si el delito
afectase a los intereses financieros de la Unidn Europea, se remitird a la Fiscalia Europea.

c) Traslado de todo lo actuado a la autoridad, entidad u organismo que se considere
competente, en caso de que los hechos objeto de instruccién pudieran revestir el caracter de una
infraccién administrativa grave o muy grave.

d) Adopcion de acuerdo de inicio de un procedimiento disciplinario al investigado si los
hechos supusieran unainfraccién laboral o al informante si de la investigacion quedare acreditada
la falsedad de los hechos informados.

3. El plazo para finalizar las actuaciones y dar respuesta al informante no podrd ser superior a
tres meses desde la entrada de la comunicacion en el canal interno informacion. Cualquiera que
sea la decision, se comunicard al investigado y al informante, salvo que haya renunciado a ello o
que la comunicacion sea anénima.

IX. DEL LIBRO REGISTRO DE INFORMACIONES.

El responsable del sistema interno de informacién sera el responsable de llevar y mantener al dia
un registro actualizado de todas las comunicaciones recibidas del siguiente modo:

1. Informaciones objeto de registro y tratamiento de los datos personales.

Todas las informaciones recibidas serdn objeto de registro a efectos de dejar constancia de
su recepcién y tramitacion, a salvo de los datos personales, que tendran el siguiente tratamiento:

a) Unavezen el canal interno de informacion:

i.  Comunicacién ajena al ambito material de aplicaciéon del sistema interno de
informacién: Supresion de datos personales desde el rechazo de la denuncia.

ii.  Comunicacidn que recae en el ambito material del sistema: Los datos personales
objeto de tratamiento solo se conservaran durante el tiempo imprescindible para decidir si
procede iniciar investigacidn interna y, en todo caso, deberdn de ser eliminados del canal
interno a los tres meses.

b) Una vez se traslada la comunicacién al responsable, por estar dentro del dmbito
material de aplicacion del sistema interno de informacion, se adoptaran las medidas siguientes,
atendiendo al caso concreto:

i. Si se comprobase la falsedad de la denuncia: Supresién de datos, salvo que la
propia denuncia falsa en si sea un ilicito penal, en cuyo caso se podran archivar los datos
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personales por el tiempo necesario durante el procedimiento judicial. La regla general es
gue no se dejara constancia de los datos personales en el registro.

ii.  Sila Comunicacién diera lugar al inicio de una investigacion: Los datos de caracter
personal obtenidos en el marco de la investigacion interna seran suprimidos cuando dejen
de ser necesarios y pertinentes y, en todo caso, siempre que la comunicacion haya resultado
archivada, salvo que se conserven los datos a efectos dejar evidencia del funcionamiento del
sistema durante por un periodo que no podra exceder de 10 afios.

En ningln caso, serdn objeto de tratamiento los datos personales que no sean
necesarios para el conocimiento e investigacion de las acciones u omisiones comprendidas
en el dmbito de aplicacidon del sistema interno de informacion, procediéndose, en su caso, a
su inmediata supresién. Asimismo, se suprimiran todos aquellos datos personales que se
puedan haber comunicado y que se refieran a conductas que no estén incluidas en dicho
ambio.

Silainformacién recibida contuviera datos personales incluidos dentro de las categorias
especiales de datos, se procedera a su inmediata supresion, sin que se proceda al registroy
tratamiento de los mismos.

iii. Denuncia trasladada al Ministerio Fiscal o Autoridad administrativa. En este caso,
los datos podrdn conservarse en el sistema durante el plazo maximo general de 10 afios.

2. Informacidén contenida en el registro en relacion a las denuncias recibidas.
El registro contendrd los siguientes datos en relacién a cada denuncia:
a) Fecha de recepcién de la comunicacion.

b) Datos de los interesados, salvo cuando la denuncia sea andénima o proceda su
anonimizacion.

c) Resumen de la naturaleza de la comunicacion.
d) Resumen de los hechos.
e) Fecha de informacion a los interesados.
f)  Estado de la investigacion.
3. Acceso al registro.

El acceso al registro, incluido a los datos personales que figuren en el mismo, quedara
limitado dentro del &mbito de sus competencias y funciones, exclusivamente a:

a) Elresponsable del sistemay a quien lo gestione directamente.

b) Elresponsable de recursos humanos o el drgano competente debidamente designado,
solo cuando pudiera proceder la adopcién de medidas disciplinarias contra un trabajador.

c) El responsable de los servicios juridicos del CENIEH, si procediera la adopcién de
medidas legales en relacién con los hechos relatados en la comunicacion.
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d) Los encargados del tratamiento que eventualmente se designen.
e) Eldelegado de proteccion de datos.

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

0

El presente procedimiento de gestion de las informaciones recibidas del CENIEH ha sido aprobado
por el Consejo Rector del CENIEH en reunidn celebrada 19/07/23
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