Manual de uso
del canal de Colegio La Inmaculada

Alcafiz (Teruel) ]
denuncias




Introduccion

El Canal de denuncias, se configura como un mecanismo eficaz para prevenir y detectar la comision
de delitos en el seno de la Institucién conforme a lo establecido en la Ley 2/2023, reguladora de la
proteccion de las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la
corrupcion.

Dicho Canal es una herramienta que permite comunicar, de manera confidencial y a través de un
sencillo formulario, aquellas actividades y conductas potencialmente irregulares que puedan suponer
un incumplimiento del Cédigo Etico y/o la posible comisidn de un delito penal.

Todas las comunicaciones serdn recibidas y analizadas diligente, rigurosa y confidencialmente por el
Equipo de Titularidad de Educacion.

En todos los casos, seran recibidas por este Equipo y a todas se les aplicard un protocolo definido de
manera detallada y basado en las mejores practicas, con el objetivo de darles respuesta y tratamiento
ordenado. El Canal de denuncias cumple una doble funcién. Por un lado, ayuda a garantizar el
cumplimiento del Cédigo de Conducta, al permitir comunicar posibles violaciones de los principios y
valores fundamentales. Por otro, es un requerimiento de la ultima reforma del Cédigo Penal para
cualquier Modelo de Prevenciéon y Deteccidon de Delitos Penales. La normativa detallada en este
documento define el funcionamiento y principios del Canal de denuncias y serd aplicable a todas las
comunicaciones enviadas desde esta herramienta por las personas que integran la Organizacion, asi
como por aquellos terceros que envien sus denuncias desde el formulario habilitado por el Colegio
con este fin.

1. Principios rectores del canal de denuncias

Para su correcto funcionamiento, el canal de denuncias cumple una serie de garantias esenciales,
tanto para el denunciante, como para el denunciado y para otras personas que pueden verse
implicadas, cumpliendo los siguientes principios rectores:

Confidencialidad. El Canal de denuncias garantiza en todo momento la mdaxima confidencialidad
sobre los datos e informaciéon recabada en el marco de la denuncia (incluidos aquellos que se
obtengan durante la fase de investigacion) y, en especial, y entre otras cuestiones, sobre la identidad
de la persona denunciante, que podra formular su denuncia de forma andnima. Todos los érganos
implicados en la tramitacion de la denuncia aseguran la maxima confidencialidad, sin perjuicio de las
obligaciones legales y de la proteccidn de las personas acusadas injustamente o de mala fe.

Ausencia de represalias. Queda rigurosamente prohibido adoptar medida alguna contra un/a
denunciante que constituya una represalia o cualquier tipo de consecuencia negativa por haber
formulado una denuncia. Las denuncias deberan estar basadas en criterios de veracidad vy
proporcionalidad. Por ello, la prohibicién de represalias prevista en el parrafo anterior no impide la
adopcidn de las medidas disciplinarias que procedan cuando la investigacién interna determine que
la comunicacion es falsa y que la persona que la ha realizado es consciente de su falsedad.

Respeto a los derechos fundamentales. La validez de las pruebas obtenidas en el marco de la
investigacién de una denuncia, asi como de las actuaciones del érgano gestor del Canal y de otros
departamentos y personas implicadas en la tramitacién, estard condicionada en todo momento a
garantizar los derechos fundamentales del denunciado (conocer la existencia de una denuncia en su
contra; ser oido y efectuar las alegaciones que considere procedente, entre otros).



A tal efecto, la gestidn y tramitacién de las denuncias se ajusta a los siguientes principios y derechos
constitucionales:

- Principio de presuncién de inocencia.
- Derecho a un proceso con todas las garantias.
- Principio de contradiccién.

Asimismo pueden existir terceros implicados en los hechos tales como afectados, testigos, etc., cuyos
derechos también deben ser protegidos (proteccion de la intimidad y dignidad, etc.).

2. Canal de denuncias
Ambito objetivo

El ambito de aplicacidon objetivo del Canal de denuncias, abarca todas aquellas conductas tipificadas
en el Cdédigo Penal que sean susceptibles de generar responsabilidad penal para la Institucion, asi
como los incumplimientos del Cédigo de Conducta.

Ambito subjetivo

El dmbito subjetivo comprende la delimitacién de aquellas personas que pueden comunicar su
sospecha sobre la comisién de alguna irregularidad a través del Canal de denuncias. Todas las
personas cuyos datos personales puedan ser tratados bajo el sistema, habran de mantener con el/la
titular del sistema un vinculo de derecho laboral, civil o mercantil. Las personas que deberan hacer
uso del Canal de denuncias seran los trabajadores/as, directivos/as, administradores/as y
representantes de la Institucion. En cuanto a las personas que pueden ser denunciadas, y en
consonancia con lo establecido en el Codigo Penal, seran los administradores/as y representantes (de
hecho, o derecho) de la Institucidn, asi como todas aquellas personas sometidas a la autoridad de los
anteriores, tales como empleados/as y, en su caso, empresas subcontratadas.

A la vista de lo anterior, se ha optado por un Canal de denuncias de ambito mixto, y en consecuencia:
Todos los Empleados/as, asi como los terceros relacionados con el Colegio, deberdn comunicar, a
través del Canal, cualquier irregularidad de la que tengan conocimiento y que esté incluida en su
ambito objetivo, sin miedo a ser objeto de despido o de cualquier otro tipo de represalia; Pueden ser
objeto de denuncia todos los Empleados/as que hayan cometido alguna irregularidad o conducta de
las previstas en el ambito objetivo antes definido.

3. Gestion del canal de denuncias

A continuacién, pasa a definirse el procedimiento de gestidn y tramitacion de las denuncias. A tal
efecto deberdn tenerse en cuenta las siguientes consideraciones:

o El érgano encargado de la gestidn del Canal serd el Equipo de Titularidad de Educacidn, como
drgano responsable del control y seguimiento.
3.1. Recepcion de las denuncias

Las denuncias se comunicardn a través del formulario puesto a disposicion en la web del Colegio
www.anasalcaniz.com.

Las denuncias recibidas deberdn contener los datos necesarios para poder llevar a cabo el analisis de
los hechos denunciados. Asi, las comunicaciones recibidas deberan cumplir como minimo los
siguientes requisitos:

- Exposicidn clara y detallada de los hechos, concretando en lo posible la vulneracién apreciada.

- lIdentificacion del centro de trabajo y/o departamento en el que hayan tenido lugar.



- Identificacion de las personas involucradas con el comportamiento denunciado o con
conocimiento del mismo.

- Momento en el que ocurrid o ha estado ocurriendo el hecho.

- Aportar, si se considera necesario, documentos, archivos u otra informacién que se estime
relevante para la evaluacién y resolucidn de la denuncia.

- Lugar, fecha

Todas las denuncias serdn recibidas por el Equipo de Titularidad de Educacién, que serd el 6rgano
responsable de efectuar un analisis preliminar de los hechos denunciados y decidir sobre la admision
a trdmite de la denuncia. En este analisis preliminar, el Equipo Técnico de Educacion valorara los
indicios de la infraccién denunciada y, en consecuencia, decidird sobre la conveniencia de iniciar o no
una investigacion.

Al presentar la denuncia, el informante podra incluir un domicilio, correo electréonico o lugar seguro a
efectos de recibir las notificaciones, pudiendo asimismo renunciar expresamente a la recepcién de
cualquier comunicacion de las actuaciones llevadas a cabo.

Esta primera fase finalizard con dos posibles decisiones, que habrdn de constar por escrito en un
informe justificativo sobre la procedencia de la decisién adoptada:

a) Denegacion de la admision a tramite de la denuncia: El Equipo de Titularidad de Educacién
podrd denegar la admision a tramite de la denuncia formulada, mediante el acuerdo de sus
miembros, y se hara constar por escrito esta decisidn y su justificacién (por expresa mencion
en el acta de la reunidn). La denuncia podrd ser denegada cuando concurran elementos tales
como la imposibilidad de llevar a cabo la investigacion para el esclarecimiento de los hechos
por falta de informacién suficiente; cuando los hechos relatados carezcan de toda
verosimilitud; cuando la comunicacién no contenga informacién nueva vy significativa sobre
infracciones en comparacion con una comunicacion 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.

Cuando, por cumplirse alguna de las circunstancias anteriores, no se admita a tramite la
denuncia, el Equipo de Titularidad de Educacién deberd informar, tanto a la persona
denunciante, de la recepcidon de la denuncia y de la decisién de no admitirla a trdmite,
asegurandose de la correcta recepcién de tal comunicacion, salvo que la comunicacion fuera
anénima o el informante hubiera renunciado a recibir comunicaciones.

b) Admisidn a tramite de la denuncia e inicio de la fase de investigacion: Si se admite a tramite
la denuncia, se deberdn realizar las averiguaciones oportunas sobre los hechos denunciados.
Una vez realizada dicha labor, el Equipo de Titularidad de Educacién se reunira con el fin de
acordar:

e Su archivo, indicando la motivacidon de esta decision.

e La remision de la denuncia, asi como de todas las pruebas obtenidas durante la
investigacién a la para que se siga el procedimiento legal o disciplinario correspondiente
en caso de que se confirmasen los indicios de una conducta contraria al Cédigo de
Conducta o al ordenamiento juridico.

3.2. Investigacion de los hechos denunciados
Admitida a trdmite la denuncia, el Equipo de Titularidad de Educaciéon delegard en uno de sus

miembros (que no podra estar implicado en los hechos denunciados) o en un experto externo la
realizacién de las oportunas investigaciones para comprobar la veracidad de los hechos denunciados:



a) Informacion a la persona denunciante. En el momento de la recepcién de la denuncia, y con
caracter previo al inicio de la fase de investigacidén, el Equipo de Titularidad de Educacion
deberd informar a la persona denunciante (i) de la recepcidon de la denuncia, (i) de la
tramitacion absolutamente confidencial de la misma, vy (iii) del traslado de su queja a un
experto externo para que estudie los hechos y las posibles medidas a adoptar.

b

~—

Informacidn a la persona denunciada. Asimismo, la persona denunciada debera ser informada
sobre (i) la recepcion de la denuncia, (ii) el hecho del que se le acusa, (iii) los departamentos y
terceros que podran ser destinatarios de la denuncia, y (iv) como ejercitar sus derechos de
acceso, rectificacién, cancelacion y oposicién, de conformidad con la normativa de proteccion
de datos.

A estos efectos, se hace constar que el derecho de acceso de la persona denunciada estara
limitado a los propios datos de caracter personal objeto de tratamiento. Dado el caracter
confidencial de las denuncias, en ningln caso, el denunciado tendrd acceso a la identidad y
datos de caracter personal de la persona denunciante. No obstante, lo anterior, si - a juicio del
Equipo de Titularidad de Educacion- existe riesgo de que la notificacion a la persona
denunciada comprometa la investigacién, dicha comunicacidn podrd aplazarse hasta que el
citado riesgo desaparezca. En todo caso, el plazo para informar a la persona denunciada no
excederd de un maximo de tres meses si existen razones justificadas para ello. Todo ello sin
perjuicio de que, a la vista de las circunstancias concretas, la ley establezca la obligacion de
observar un plazo superior.

c) Diligencias de investigacion. El Equipo de Titularidad de Educacion delegard en uno de sus
miembros (que no podra estar implicado en los hechos denunciados) o en un experto externo
la realizacién de las diligencias de averiguacién que estime necesarias para confirmar la
veracidad y realidad de las conductas denunciadas.

3.3. Propuesta de resolucion

Una vez concluida la investigacion, el/la responsable de la misma pondra en conocimiento del Equipo
de Titularidad de Educacidn los resultados de su investigacién. A la vista de los resultados obtenidos,
el Equipo de Titularidad de Educacién, mediante el voto favorable de la mayoria de sus integrantes,
formulara por escrito una propuesta de resolucion -debidamente justificada- del archivo de la
denuncia o, en su defecto, de las posibles medidas disciplinarias a adoptar, que contendra al menos:

a) Una exposicion de los hechos relatados.
b) La clasificacién de la comunicacién a efectos de conocer su prioridad o no en su tramitacion.
c) Las actuaciones realizadas con el fin de comprobar la verosimilitud de los hechos.

d) Las conclusiones alcanzadas en la instruccién y la valoracion de las diligencias y de los indicios
gue las sustentan.

El Equipo de Titularidad de Educacién remitirda la denuncia, los resultados documentados de la
investigacién y la propuesta de resolucién al Director General del Colegio (que no podrd estar
implicado en los hechos denunciados) para que se siga el procedimiento legal o disciplinario
correspondiente en caso de que se confirmasen los indicios de una conducta contraria a las normas
de obligado cumplimiento.

3.4. Decisidn de las medidas a adoptar

El Equipo de Titularidad de Educacion deberd exponer por escrito la decisidn final sobre el archivo de
la denuncia o las medidas y/o sanciones a aplicar en cada supuesto, asi como los motivos
justificativos de la decisién adoptada. Dicho informe sera remitido a la Direccidon General del Colegio
(que no podra estar implicado en los hechos denunciados). En el caso de que, de las diligencias



seguidas, se concluya que los hechos investigados son constitutivos de un delito, dard traslado
inmediato al Ministerio Fiscal.

3.5. Ejecucion de la sancién

Correspondera aplicar la sancion acordada en cada caso al Director General del Colegio (que no podra
estar implicado en los hechos denunciados) en coordinacion con los asesores externos
especializados.

4. Comunicacion

El Colegio ha adoptado las siguientes medidas de difusion:

e Notificacion a los representantes legales de los trabajadores del proceso de implantacién del
sistema del Canal de denuncias.

e Notificacidon a todos los/as Empleados/as de la existencia del Canal de Denuncias a través de
una circular informativa o reunion de Claustro.

e Comunicacion a los padres de alumnos de la existencia del Canal de denuncias a través de una
circular informativa o reunidn.

e Puesta a disposicion de todos los/as Empleados/as, de la Politica de Uso del Canal de
Denuncias.

e Comunicacion a las empresas subcontratistas que prestan servicio dentro de las instalaciones
del Colegio de la existencia del Canal de denuncias y del Cédigo de Conducta.

e Entrega del presente documento y del Cédigo de Conducta a las nuevas incorporaciones en el
momento de la contratacion.

5. Actuaciones en materia de proteccion de datos

De conformidad con la normativa vigente sobre proteccion de datos de cardcter personal,
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, la Ley
Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal y Garantias de los
Derechos Digitales y la doctrina establecida por la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos, se
tienen en cuenta las siguientes consideraciones adicionales.

5.1. Deber de informacion en materia de proteccidn de datos de caracter personal

Los datos personales recabados de los empleados/as y terceros en el marco del Canal de denuncias,
seran tratados con la exclusiva finalidad de tramitar las denuncias vy, si procede, investigar la realidad
de los hechos denunciados. Los datos personales de quien formule la comunicacién (denuncia) y de
los empleados/as y terceros deberdn conservarse en el sistema de denuncias Unicamente durante el
tiempo imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una investigacién sobre los hechos
denunciados. En todo caso, transcurridos tres meses desde la introduccién de los datos, debera
procederse a su supresion, salvo que la finalidad de la conservacién sea dejar evidencia del
funcionamiento del modelo de prevencién de la comisién de delitos por la persona juridica. Las
denuncias a las que no se haya dado curso, solamente podran constar de forma anonimizada. El
acceso a los datos personales de quien realiza la comunicacidn, del resto de empleados/as y terceros
recabados en el marco de la investigacion de una denuncia quedara limitado al Equipo de Titularidad
de Educacion (cdmo drgano responsable de la gestidon del Canal de denuncias), o en su caso a los
encargados de tratamiento que eventualmente se designen a tal efecto.



En caso de que pudiera proceder la adopcidn de medidas disciplinarias contra un trabajador/a podra
tener también acceso la Direccién General del Colegio encargado de ejecutar la correspondiente
sancion.

Tanto la persona denunciante como la denunciada seran informadas debidamente, en cada caso, de
las personas, érganos concretos y encargados/as de tratamiento designados que van a tener acceso a
sus datos. No obstante, sera licito su acceso por otras personas, o incluso su comunicacién a terceros,
cuando resulte necesario para la adopcién de medidas disciplinarias o para la tramitacion de los
procedimientos judiciales o administrativos que, en su caso, procedan.

Las personas interesadas podran ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresidn, limitacion,
oposicion, portabilidad y revocacién a través del correo electréonico mpeducacion.hcsa@gmail.com
No obstante, lo anterior, el derecho acceso de la persona denunciada estara limitado a sus propios
datos de caracter personal, no teniendo acceso en ningun caso, dado el caracter confidencial del
Canal de denuncias, a los datos sobre la identidad de la persona denunciante. Asimismo, se
reconocera dicho derecho siempre que ello no constituya un ejercicio fraudulento de los mismos, o
gue hacerlo implique poner en grave riesgo el resultado de la investigacion.

5.2. Principio de proporcionalidad
Los datos personales recabados en el marco del Canal de denuncias:

e Se limitaran a los estricta y objetivamente necesarios para tramitar las denuncias vy, si
procede, comprobar la realidad de los hechos denunciados;

e Serdn tratados en todo momento de conformidad con la normativa de proteccién de datos
aplicable, para fines legitimos y especificos en relaciéon a la investigacidon que pueda surgir
como consecuencia de la denuncia;

e No se utilizaran para fines incompatibles;
e Serdn adecuados y no excesivos en relacién con las citadas finalidades.
5.3. Plazos de cancelacién y conservacion

Los datos de quien formule la comunicacion y de los empleados o empleadas y terceros deberdn
conservarse en el sistema de denuncias Unicamente durante el tiempo imprescindible para decidir
sobre la procedencia de iniciar una investigacién sobre los hechos denunciados. En todo caso,
transcurridos tres meses desde la introduccién de los datos, deberd procederse a su supresion del
sistema de denuncias, salvo que la finalidad de la conservacion sea dejar evidencia del
funcionamiento del modelo de prevencidn de la comisidn de delitos por la persona juridica.

Las denuncias a las que no se haya dado curso solamente podrdn constar de forma anonimizada.
5.4. Medidas de seguridad

La custodia y archivo de las denuncias recibidas seran responsabilidad del Comité de denuncias. Este
se asegurard de todas las medidas necesarias para preservar la identidad y garantizar la
confidencialidad y la seguridad de los datos correspondientes a las personas afectadas por la
informacidon suministrada, especialmente la de la persona que hubiera puesto los hechos en
conocimiento de la entidad, en caso de que se hubiera identificado de conformidad con lo dispuesto
en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, la Ley
Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal y Garantias de los
Derechos Digitales.
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