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1. Introduccidn
1.1. Objeto del procedimiento de gestion de informaciones

El procedimiento de gestién de informaciones tiene por objeto la regulacion de aquellos actos y
tramites que se lleven a cabo por Fidelidade Espafia como consecuencia de la presentacion de
informaciones a las que se refiere la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccién de

las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.

En cumplimiento de la Ley, el érgano de gobierno de la Entidad aprueba el presente Procedimiento
de gestién de informaciones cuya finalidad es establecer las previsiones necesarias para que el
Sistema Interno de Informacion y los canales internos de informacion existentes cumplan con los

requisitos establecidos en la Ley.

1.2. Ambito de aplicacion

El presente procedimiento regula el Canal Interno de Informacién de Fidelidade Espafia que pone
a disposicién de sus colaboradores, directivos y terceros (proveedores, clientes, etc) con los que
la Entidad tiene relacién, para comunicar los presuntos incumplimientos que se recogen en el
apartado 4.2 de la Politica de Proteccion del Informante sobre infracciones normativas, junto con

las definiciones que se tendran en consideracién para la interpretacion del presente procedimiento.

2. Canales internos y externos de informacion

2.1. Canal Interno de Informacion

El Canal Interno de Informacion de Fidelidade Espafa es la via principal para informar sobre
posibles irregularidades que puedan suponer infracciones que versen sobre actos o conductas,
presentes o0 pasadas, referidas a acciones u omisiones que puedan constituir infracciones del
Derecho de la Unién Europea y acciones u omisiones que puedan ser constitutivas de infraccion
penal o administrativa grave o muy grave, de las relacionadas en la Politica de Proteccion del

Informante.

En caso de que el Informante entienda que se ha producido un incumplimiento del derecho positivo,
podra presentar una comunicacion por escrito y sera recibida por el Responsable del Sistema. En

todo caso, se permite la presentacion de Comunicaciones anénimas.

2.2. Contenido de la Comunicacion

Las comunicaciones pueden presentarse de forma nominativa, es decir, con identificacion del

interesado, o de forma anénima.
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El informante debera facilitar los datos que estime necesarios. En caso de optar por la plataforma
del Canal de Interno de Informacién, el interesado debera enviar la comunicacion cumplimentando
el formulario de obtencion de datos disponible. La plataforma es la misma para todas las categorias
de infraccién y esta disefiada para guiar al usuario en los datos a introducir.

Orientativamente, la comunicacién podra contener la siguiente informacion (obviando la identidad
del informante en el caso de que la denuncia se haga de forma anénima que, en tal caso, podra

utilizar un seudénimo si lo desea):

- Datos del informante (nombre, apellidos, DNI, teléfono, correo electrénico y domicilio).

- Contenido de la Informacién (materia sobre la que se informa, descripcion de los hechos,
relacién con los hechos, area afectada, sujetos afectados, fecha de ocurrencia, otra
informacion relevante, si quiere recibir comunicacion sobre estos hechos).

- Fechay firma.

2.3. Formas de presentacion de la Comunicacion

Este Canal permite la presentacion de comunicaciones por escrito a través de:

- A través del Canal de Comunicacién, que estard accesible desde la pagina web de
Fidelidade Espanfa.

- Por correo electrénico a: canaldelinformante @fidelidade.es

- Por correo postal: Parque Empresarial Trianén, Edificio C. Calle Via de los Poblados, 9-11,
22 Planta, 28033 Madrid. A/A: Departamento de Compliance - Carlos Pelayo Galindo).

2.4. Otros canales

Si se realizan comunicaciones por canales distintos al anterior o cuyo/s destinatario/s sean
personas no responsables de su tratamiento, pero que por su materialidad debieran incluirse en el
alcance del Sistema Interno de Informacién, se garantizara en todo momento la misma

confidencialidad como si se tratara del Canal Interno de Informacion.

En estos casos, el receptor debe instar al informante a utilizar el Canal Interno de Informacion vy,
en caso de no ser posible, estara obligado a remitir inmediatamente la comunicacién a este canal
y garantizar la confidencialidad de la informacién recibida, tanto antes como después de su
remisién al Responsable del Sistema, asi como cumplir con el resto de las garantias y el marco de
gestién establecido en el presente Procedimiento.

Fidelidade Espafia adoptard medidas formativas dirigidas a sus miembros para asegurar el
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conocimiento de estas obligaciones, asi como el procedimiento de actuacion que se debe seguir
en caso de que se reciba una comunicacion cuando no sea responsable de su tratamiento. En
estas formaciones se advertira de la tipificacion como infraccién muy grave el quebranto de esas

obligaciones de confidencialidad.

2.5. Canal externo de informacion

En cualquier momento, sin perjuicio del acceso a los canales internos, toda persona fisica que
forme parte de algunos de los colectivos con acceso al Sistema Interno de Informacién puede
dirigirse a la Autoridad Independiente de Proteccion del Informante (A.A.l.) o ante las autoridades
u 6rganos autonémicos correspondientes, para informar de la comision de cualesquiera acciones

u omisiones incluidas en el ambito de aplicacién de la Ley 2/2023.

________________________________________________________________________________________________________________________|
3. Proceso de gestion de comunicaciones a traves del Canal
Interno de Informacion

El Sistema Interno de Informacion de Fidelidade Espafia dispone de una serie de principios
generales y garantias cuyo detalle se encuentra en la Politica de Proteccion del Informante sobre

infracciones normativas.

En base a ello, se define el funcionamiento del Canal Interno de Informacién que cuenta con las

siguientes fases:

3.1. Envio y recepcion de comunicaciones

Toda persona que forme parte de alguno de los colectivos con acceso al Sistema Interno de
Informacién de Fidelidade podra dirigir la comunicacién a alguno de los canales internos

mencionados anteriormente, en cumplimiento del principio de la buena fe.

Una vez recibida una comunicacion, se acusara recibo de la misma en el plazo maximo de siete
(7) dias naturales desde su recepcién, salvo que ello pueda poner en peligro la confidencialidad de

la comunicacién.

En dicho acuse, se informard al informante de la posibilidad de mantener comunicaciones

adicionales y, si fuera necesario, solicitar informacién adicional.

3.2. Analisis preliminar de las Comunicaciones

Una vez recibida una comunicacion, el Responsable del Sistema procedera a asignar un nimero
de registro a la comunicacién recibida y a archivarla debidamente en el correspondiente libro-

registro.
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El Responsable del Sistema analizara preliminarmente el contenido de la comunicacion. A la vista
de la informacién, categorizara la comunicacién segun se trate de una comunicacién cuyo
conocimiento corresponda al Canal Interno de Informacién, al Canal de Comunicacién de

Compliance Penal o al de Comunicacién para la Prevencion del Acoso.

Si del andlisis preliminar el Responsable del Sistema concluyese que los hechos comunicados no
son ciertos o no constituyen una infraccion Normativa, se pondra fin al procedimiento de
investigacion, salvo que éste sea an6nimo y no sea posible realizar dicha notificacion. Con dicha

notificacion se daré por cerrado el expediente.

3.3. Admision a Tramite

Una vez completado el analisis preliminar de la comunicacion, el Responsable del Sistema

procedera del siguiente modo:

® Cuando la comunicacién cumpla con los requisitos anteriormente indicados, acordara su

admisién a trdmite e iniciara la investigacion de los hechos denunciados.

® Cuando la comunicacién adolezca de alguna deficiencia insubsanable, la inadmitira y se

cerrara el expediente.

® Cuando la comunicacion adolezca de alguna deficiencia subsanable, lo comunicara al
informante para que en un plazo de cinco (5) dias habiles, proceda a su subsanacion. De
no subsanarse tales deficiencias en el citado plazo, se le dara la comunicaciéon por no

realizada, se inadmitira y se cerrara el expediente.
Las causas de inadmision son las siguientes:

1. Cuando no se refiera a hechos que puedan constituir una infraccién normativa en los
términos recogidos en la Ley.

2. Cuando no se aporte informacion suficiente que permita una minima comprobacién de los
hechos investigados.
Cuando no presenten un minimo de verosimilitud o resulten manifiestamente infundadas.
Cuando no existan indicios razonables que puedan soportar la informacién comunicada.

Cuando no se subsanen las deficiencias en el plazo de (5) dias indicado anteriormente.

Tanto si se decide admitir como inadmitir una comunicacién, esta decision se pondra en
conocimiento del Informante en un plazo de cinco (5) dias hébiles, salvo que éste sea anénimo y

no sea posible realizar dicha notificacion.
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3.4. Investigacion

Tras la admision a tramite de la comunicacion, se pondra en marcha una investigacion interna para
la que se designara un instructor. El instructor y las personas que le asistan practicaran todas las
diligencias de investigacion que estimen oportunas para el esclarecimiento de los hechos. Dichas

diligencias podran consistir en;

- Entrevistas con el afectado o con otras personas, que podran ser documentadas o
registradas en soporte adecuado a este fin.

- Requerimientos de informacion y documentacion al afectado o a terceros.

- Recabar toda la informacién o documentacién que se estime necesaria a todas las areas,
respetando la normativa aplicable en materia de proteccion de datos, en materia laboral y
respetando los derechos fundamentales del afectado y de cualquiera de las partes si se
diera el caso.

- Solicitar apoyo de investigadores externos cuando se estime oportuno.

- Cualquier otra diligencia que se estime oportuna para la averiguacion de los hechos.

Todas las personas involucradas en el desarrollo de lainvestigacion, distintas al informante,

deberén guardar estricta confidencialidad sobre la comunicacion y los hechos investigados.

A la vista de las diligencias de investigacién practicadas, y en el momento en que se considere mas
adecuado para garantizar el buen fin de la investigacién, el Responsable del Sistema se encargara
de informar al afectado acerca de:

i) La existencia de una investigacion, realizando un breve resumen de los presuntos
hechos comunicados.

i) Sus derechos y obligaciones.

Se garantizara el respeto a la presuncion de inocencia y al honor de las personas afectadas y éstas
podrén ser oidas en cualquier momento de la investigacion a fin de que puedan hacer alegaciones

y aportar las evidencias que considere oportunas.

El plazo maximo de respuesta a las actuaciones de investigacion no podra ser superior a tres (3)
meses a contar desde la recepcion de la comunicacion o, si no se remitié un acuse de recibo al
informante, a tres (3) meses desde el vencimiento del plazo de siete (7) dias después de efectuarse
la comunicacién. En casos de especial complejidad que requieran de una ampliacién del plazo,
éste podra extenderse hasta un maximo de otros tres (3) meses adicionales, debiendo dejar
constancia por escrito de dicha ampliacion, asi como de las circunstancias que hubieran motivado

dicha decision.
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3.5. Comunicacion de la informacion al Ministerio Fiscal

El responsable del Sistema procedera a comunicar la informacidn recibida al Ministerio Fiscal con
caracter inmediato cuando los hechos pudieran ser indiciariamente constitutivos de delito. En caso
de que los hechos afecten a los intereses financieros de la Union Europea, la informacién se

remitird a la Fiscalia Europea.

Se entendera que es procedente efectuar dicha comunicacion en el momento en que, a la vista del
avance de la investigacion (informaciéon comunicada, documentacion obtenida en el transcurso de
la misma, resultados de las entrevistas realizadas, etc.) se cuente con evidencias suficientes
que permitan razonablemente concluir que los hechos objeto de investigacién podrian llegar

a tipificarse como delito.

La comunicacidn de cualquier tipo de informacién al Ministerio Fiscal se producira siempre que con
ello no se produzca la vulneracién de legalidad y no se conculque ningun derecho constitucional

de las personas fisicas y/o juridicas que pudieran verse afectadas por los hechos en cuestion.

3.6. Conclusion de la investigacion

El instructor designado emitira un informe que, orientativamente, podra incluir el siguiente

contenido:
1. Las diligencias practicadas;
2. Los hechos considerados acreditados;
3. Las posibles infracciones de la Normativa;
4. Las medidas disciplinarias propuestas, en su caso, para evitar la reiteracién de la

infraccion investigada;

o

Los riesgos identificados para Fidelidade;
6. Analisis del funcionamiento de las normas, procedimientos y politicas internas de
Fidelidade en el caso investigado y propuesta de medidas correctoras;

7. En su caso, cuantificacion de la pérdida o perjuicio sufrido.

El informe del instructor debera ir referenciado a las pruebas o evidencias que en su caso existan

0 a la ausencia de ellas.

Una vez concluida la investigacion, se decidira sobre la implementacién de medidas correctoras
y/o sobre la aplicacion de medidas disciplinarias y sanciones por parte del Responsable del

Sistema.
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4. Libro-registro de informaciones

Fidelidade contara con un libro-registro de las informaciones recibidas y de las investigaciones
internas a que hayan dado lugar, garantizando en todo caso su confidencialidad. Este libro-registro
sera confidencial, gestionado por el Responsable del Sistema y Gnicamente accesible por terceros

a peticion de una autoridad judicial.

Orientativamente, en el mismo se podra dejar constancia de los siguientes datos:

- Numero de registro.

- Fecha de la comunicacion.

- Medio de comunicacion.

- Nombre del informante.

- Tipo de informante (interno o externo).

- Detalle de la informacion de la investigacion, personas comprometidas y descripcion del
incidente.

- Fecha de cierre del procedimiento.

- Resolucion del caso y medidas disciplinarias.

- Analisis de los escenarios recurrentes (reiteraciones de denuncias, personas o areas

involucradas).

Los datos personales relativos a las informaciones recibidas y a las investigaciones internas
Unicamente se conservaran durante el tiempo necesario y a efectos de cumplir con la normativa en

vigor. En ningun caso, podran conservarse los datos por un tiempo superior a 10 afios.

5. Procedimiento disciplinario

El incumplimiento del presente procedimiento conlleva a la imposicion de sanciones disciplinarias
al margen de las sanciones que pudieran imponerse en via administrativa por el incumplimiento de
las obligaciones establecidas en la Ley 2/2023, reguladora de la proteccion de las personas que

informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcién.
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6. Proteccion de datos personales

El sistema interno de informacién esta disefiado, establecido y gestionado de forma segura, de
modo que se garantiza la confidencialidad de las personas involucradas en las comunicaciones y
de las actuaciones que se desarrollan en la gestién y tramitacion de estas, asi como de la

proteccion de datos.

A los informantes se les informar& de que su identidad sera en todo caso reservada y que ho se
comunicara a las personas a las que se refieren los hechos relatados ni a terceros. En ninglin caso

se informara a la persona a la que se refieran los hechos informados, de la identidad del informante.

El acceso a los datos personales contenidos en el Sistema Interno de Informacién quedara limitado
a las personas con potestad de gestion segun las funciones que tienen asignadas, quedando
expresamente prohibido divulgar cualquier tipo de informacion sobre las comunicaciones a
personas no autorizadas. En cualquier caso, el acceso a estos datos quedara restringido dentro el

ambito de sus competencias y funciones, exclusivamente a:

- El Responsable del Sistema.

- Elresponsable de recursos humanos o el érgano competente debidamente designado, solo
cuando pudiera proceder la adopcion de medidas disciplinarias contra un trabajador.

- El responsable de los servicios juridicos de la Entidad, si procediera la adopcion de
medidas legales en relacion con los hechos relatados en la comunicacion.

- Los encargados del tratamiento designados.

- El delegado de proteccion de datos.

Sera licito el tratamiento de los datos por otras personas, o incluso una comunicacion a terceros,
cuando resulte necesario para la adopcién de medidas correctoras en la Entidad o la tramitacion

de los procedimientos sancionadores o penales que, en su caso, procedan.

No se recopilardn datos personales cuya pertinencia no resulte necesaria para tratar una

informacion especifica, si se recopilan por accidente, se eliminaran sin dilacién indebida.

Los datos personales que sean objeto de tratamiento se conservaran en el Sistema Interno de
Informacién Unicamente durante el tiempo imprescindible para decidir sobre la procedencia de
iniciar una investigacién sobre los hechos informados. Si se procede a la inadmision de la
comunicacion por no cumplir con los criterios de admisibilidad definidos, se procedera a la

supresion de los datos, salvo que la inadmisién se produjera por la falta de veracidad de la
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comunicacion y ello pudiera 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 meses desde la recepcion de la comunicacion sin que se hubiesen
iniciado actuaciones de investigacion, se procedera a la supresion de los datos personales, salvo
que la finalidad de la conservacién sea dejar evidencia del funcionamiento del Sistema Interno de
Informacién. Las comunicaciones a las que no se haya dado curso solamente podran constar de

forma anonimizada, sin que sea de aplicacion la obligacion de bloqueo.

Aquellas personas con acceso al Sistema interno de Informacion seran informados acerca de las

obligaciones respecto del tratamiento de los datos personales.

7. Medidas de proteccion

Los informantes tendran derecho a proteccion cuando no concurra ninguna causa de inadmision

previstas en el presente procedimiento y siempre que:

- Tengan motivos razonables para pensar que la informacién referida es veraz en el
momento de la comunicacién, aun cuando no aporten pruebas concluyentes y que la citada

informacion entra dentro del alcance del Sistema Interno de Informacion.

- La comunicacién se haya realizado conforme a los requerimientos previstos en la Politica

de Proteccion al Informante sobre infracciones normativas y en el presente procedimiento.

Las personas que hayan comunicado informacién sobre acciones u omisiones de forma anénima

pero que posteriormente hayan sido identificadas, también tendran derecho a proteccion.

Fidelidade prohibe expresamente cualquier acto que pudiera ser constitutivo de represalias,
incluidas las amenazas o tentativas de represalia contra las personas que presenten una
comunicacién. Se entiende por represalia, cualesquiera actos u omisiones que estén prohibidas
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 condicién de informantes, o por haber realizado una revelacién publica.
Entre otras, se consideran represalias, a efectos de la Ley 2/2023 la suspension del contrato de
trabajo, el despido o la extincion de la relacion laboral, degradacion o denegacion de ascenso,

intimidacion, acoso, discriminacion o trato desfavorable o injusto.

No se considerara que las personas que comuniquen informacién sobre acciones u omisiones
objeto del Sistema Interno de Informacién o que hagan una revelacion publica, hayan infringido

ninguna restriccién de revelaciéon de informacion, y aquellas no incurriran en responsabilidad de
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ningun tipo en relacién con dicha comunicacion o revelacion publica, siempre que tuvieran motivos
razonables para pensar que la comunicacion o revelacion publica de dicha informacion era

necesaria para revelar la acciéon u omision.

Los informantes no incurriran en responsabilidad respecto de la adquisicién o el acceso a la
informacion que es comunicada o revelada publicamente, siempre que dicha adquisiciéon o acceso

no constituya un delito.

8. Actualizacion del procedimiento

Este Procedimiento se sometera a revisién del Responsable del Sistema con la misma periodicidad
que la establecida para la Politica. No obstante, el Responsable del Sistema la revisara, al menos,
anualmente y, en caso de que se oportuno, propondra modificaciones que elevara para su

aprobacion por el maximo érgano de gobierno de la Entidad.
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