PLASTICOS GUADALAVIAR SA

PROCEDIMIENTO DEL CANAL DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION DEL
CANAL

Procedimiento para la gestién de denuncias 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 corrupcion.

Objeto del procedimiento

Este procedimiento de gestidn tiene por objeto la regulacién de aquellos actos y
tramites que se lleven a cabo por PLASTICOS GUADALAVIAR SA como consecuencia de
la presentacion de informaciones/denuncias a las que se refiere la Ley 2/2023.

La presente Politica tiene como objetivo definir los principios y premisas que regulan el
sistema interno de informacién, que tiene por finalidad otorgar una proteccion
adecuada frente a las represalias que pueden sufrir las personas fisicas que informen
sobre alguna de las acciones u omisiones que puedan constituir infracciones en los
términos definidos en el apartado anterior.

Colectivos afectados

Los colectivos con acceso al sistema interno de informacién de PLASTICOS
GUADALAVIAR SA son los que siguen:

« Empleados/as, directivos/as y miembros de los Organos de Gobierno de
PLASTICOS GUADALAVIAR SA.

Trabajadores/as de empresas de trabajo temporal,

Proveedores y personas que trabajen para o bajo su supervision,

Becarios/as, personal en practicas

Exempleados/as

Candidatos/as a puestos de trabajo

« Colaboradores

Medidas de proteccion

Las medidas de proteccion del informante también se aplicaran, en su caso, a:
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« Los representantes legales de las personas trabajadoras en el ejercicio de sus
funciones de asesoramiento y apoyo al informante.

« Personas fisicas que, en el marco de la organizacién en la que preste servicios el
informante, asistan al mismo en el proceso.

« Personas fisicas que estén relacionadas con el informante y que puedan sufrir
represalias, como companeros de trabajo o familiares del informante.

« Personas juridicas, para las que trabaje o con las que mantengan cualquier otro
tipo de relacién en un contexto laboral o en las que ostente una participacién
significativa

Marco normativo

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.

m 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.

m Real Decreto-ley 11/2018, de 31 de agosto, de transposicion de directivas en materia
de prevencién del blanqueo de capitales.

Definiciones
A los efectos de la presente regulacion se entendera por:

1.- Informante: persona fisica o juridica que haya obtenido informacidén sobre
infracciones en un contexto laboral o profesional dentro de PLASTICOS GUADALAVIAR
SA. En todo caso las previstas en el Articulo 3 apartados 1y 2 de la Ley 2/2023.

2.- Persona afectada: persona fisica a la que se atribuye por el informante la comisién
de las infracciones a las que se refiere el articulo 2 de la Ley 2/2023.

3.- Terceros: personas fisicas que pueden tener conocimiento de aspectos relacionados
con la infraccion informada, ya sea como testigo directo o indirecto y que puede aportar
informacién al procedimiento.

4.-Sistema interno de informacidén (Sll): es el cauce de informacion establecido para
informar sobre las acciones u omisiones previstas en el art. 2 de la Ley 2/2023, con las
funciones y contenidos recogidos en el articulo5.2 de dicha norma.

5.-Canal interno de informacion: El canal especificamente habilitado para recibir la
informacidn. Las informaciones recibidas por cualquier otro medio, y estén relacionadas
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con el objeto de este procedimiento, se remitiran al canal interno de informacién, que
se crea en PLASTICOS GUADALAVIAR SA bajo la administracion del responsable del
Sistema interno de informacién.

6.-Sistema de gestion de la Informacion: plataforma tecnoldgica integrada en el Sistema
interno de informacién, cuya finalidad es la llevanza, registro y conservacion de las
actuaciones que tengan lugar como consecuencia de la presentacion una informacién a
la que sea aplicable la Ley 2/2023.

Derechos de los informantes

1 A los informantes se les garantizaran el efectivo ejercicio de los siguientes derechos:

a) A presentar informaciones de modo andnimo y a que se mantenga el anonimato
durante el procedimiento.

b) A indicar un domicilio, correo electrénico o lugar seguro para recibir comunicaciones
del Responsable del Sistema.

c) A comparecer ante el Responsable del Sistema o el gestor que instruya el
procedimiento, por iniciativa propia.

d) A la renuncia de comunicarse con el Responsable del Sistema o el gestor delegado
que instruya el procedimiento y, en su caso, a la revocacién de dicha renuncia en
cualquier momento.

e) A la preservacion de su identidad.

f) A la proteccion de sus datos personales

g) A la confidencialidad de las comunicaciones

h) A las medidas de proteccidn y de apoyo en los términos previstos en la Ley 2/2023.

i) A presentar reclamacién en sistema externo, ante la Autoridad Independiente de
Proteccion del Informante.

2.-A los terceros en el procedimiento se les reconocen los derechos descritos asi como
las medidas de apoyo y proteccion del informante previstas en la Ley 2/2023.
Derechos de las personas afectadas

Las personas afectadas tienen los derechos que les reconozcan la Constitucion y las
leyes, debiendo estar garantizados por el Responsable del Sistema, y en especial los
siguientes:
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1. A ser informadas a la mayor brevedad posible de la informacién que les afecta

2. Al honory a la intimidad

3. A la presuncién de inocencia, y a usar todos los medios validos en derecho para
su defensa.

4. Al acceso a las actuaciones que se siguen contra ellos, sin perjuicio de las
limitaciones temporales que se pueden adoptar para garantizar el resultado de
las actuaciones.

5. A la preservacion de su identidad, frente a cualquier persona ajena al
Responsable del Sistema.

6. A la proteccion de sus datos personales.

7. A la confidencialidad de las comunicaciones.

Obligaciones de los informantes
Las personas informantes, por lo que respecta a la presentacion de sus comunicaciones
a través del Canal interno, estaran sujetas a las siguientes obligaciones:

« Tener indicios razonables o suficientes sobre la certeza de la informacién que
comuniquen, no pudiendo formularse comunicaciones genéricas, de mala fe o
con abuso de derecho, en cuyo supuesto podrian incurrir en responsabilidad civil,
penal o administrativa.

« Describir de la manera mas detallada posible los hechos o conductas que
comuniquen, proporcionando toda la documentacion disponible sobre la situacion
descrita o indicios objetivos para obtener las pruebas.

 Abstraerse de formular comunicaciones con una finalidad diferente de la prevista
por el Canal o que vulneren los derechos fundamentales al honor, la imageny la
intimidad personal y familiar de terceras personas o que sean contrarias a la
dignidad de la persona.

Del Responsable del Sistema

1 El Responsable del Sistema ha sido nombrado por la direccion de PLASTICOS
GUADALAVIAR SA

2 El Responsable del Sistema no puede recibir instrucciones de ningldn otro
departamento de PLASTICOS GUADALAVIAR SA. Asimismo, es independiente en el
ejercicio de sus funciones.

3 Las facultades de gestidn del Sistema interno de informacién y de instruccién de
expedientes de investigacion se delegan en un asesor externo, que comunicara la
entrada, tramitacién y estado de las denuncias recibidas.
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4 Las decisiones sobre admisibilidad y finalizacién del procedimiento se adoptaran, en
todo caso, por el Responsable del Sistema.

Acceso a los datos personales en el Sistema interno de informacion.

El acceso a los datos personales en el Sistema interno de informacién por parte del
personal de PLASTICOS GUADALAVIAR SA quedara limitado, dentro del &mbito de sus
competencias y funciones a:

a) El Responsable del Sistema y al gestor encargado de la tramitacién

b) El responsable de recursos humanos o el érgano competente debidamente
designado, sélo cuando pudiera proceder la adopcion de medidas disciplinarias contra
un trabajador.

c) Los encargados del tratamiento que eventualmente se designen.

d) El delegado de proteccién de datos.

Plazos del procedimiento

El plazo para resolver las actuaciones de investigacién a las que da lugar el
procedimiento de gestion de informaciones, de acuerdo con la normativa aplicable, no
puede ser superior a 3 meses, salvo supuestos de especial complejidad en cuyo caso
podra, motivadamente, acordarse la ampliacién de dicho plazo por el Responsable del
Sistema hasta un maximo de otros tres meses adicionales.

El computo del plazo al que se refiere el apartado anterior se inicia desde la recepcién
de la comunicacidn por parte del Responsable del Sistema o, si no se remite un acuse
de recibo al informante, desde el vencimiento del plazo de siete dias después de
haberse recibido la comunicacion.

Los plazos expresados en meses se computaran de fecha a fecha.

Del computo del plazo en dias habiles se excluyen los sabados, los domingos y los
declarados festivos.

Proteccion de datos de caracter personal

1.-Los tratamientos de datos personales derivados de la tramitacién del presente
procedimiento de gestién de informaciones se realizaran de conformidad con lo
dispuesto en la Ley 2/2023:
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« El Sistema interno de informacion debe impedir el acceso no autorizado y
preservar la identidad y garantizar la confidencialidad de los datos
correspondientes a las personas afectadas y a cualquier tercero que se mencione
en la informacién suministrada, especialmente la identidad del informante en
caso de que se hubiera identificado.

« La identidad del informante solo podra ser comunicada a la Autoridad judicial, al
Ministerio Fiscal o a la autoridad administrativa competente en el marco de una
investigacion penal, disciplinaria o sancionadora.

« Si la informacidn recibida contuviera categorias especiales de datos, se
procedera a su inmediata supresion, salvo que el tratamiento sea necesario por
razones de un interés publico esencial conforme a lo previsto en el articulo 9.2.9)
del Reglamento general de proteccién de datos, segun dispone el articulo 30.5 de
la Ley 2/ 2023.

No se recopilaran datos personales que no resulten necesarios para la investigacion o, si
se recopilan por accidente, se eliminaran inmediatamente.

Transcurridos 3 meses desde la recepcion de la comunicacién sin que se hubiesen
iniciado actuaciones de investigacién, se procedera a su supresién, salvo que la
finalidad de la conservacion sea dejar evidencia del funcionamiento del sistema.

Fases del Procedimiento
Recepcidén de la informacion

La informacion sobre la comisién de infracciones a las que se refiere el articulo 2.1 de la
Ley 2/2023, asi como cualquier otra derivada de la tramitacién del presente
procedimiento podra comunicarse por escrito o verbalmente a través del canal interno
de informacion habilitado en la pagina web de PLASTICOS GUADALAVIAR SA.

Las comunicaciones que pueden ser nominativas o anénimas se registran en la
plataforma. Siempre tratadas con confidencialidad.

Una vez interpuesta la comunicacidn, el informante recibe un correo automatico de
acuse de recibo que contiene un resumen de la comunicacién con los campos
introducidos en el formulario. Incluye un cédigo QR y enlace para acceder a los datos
registrados y realizar el seguimiento. También se le pedira crear una clave de acceso
para mayor seguridad y se requerira para acceder a la informacién.

Asimismo, si en una denuncia andnima se quiere recibir informacion sobre el curso de la
misma, sera imprescindible indicar una contrasefia para poder hacer un seguimiento en
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el caso de ser la denuncia andnima.

El informante puede optar por ampliar la informacién y documentacién de la
comunicacién con posterioridad a su formulacién, ya sea de manera voluntaria o por
solicitud del Responsable del Sistema. Los nuevos hechos y documentacién aportada
seran considerados en el proceso de gestion.

Requisitos formales de la comunicacion.

La comunicacion debera contener al menos los siguientes requisitos:

a) ldentificacion del informante. Salvo que se presente la informacidn de modo
anénimo.

b) Descripcidén de los hechos, indicando la infraccion e incumplimiento de la normativa
afectada.

c) ldentificacién de la persona o personas afectadas.

d) Identificacion, en su caso, de terceros que puedan aportar informacion relevante.

e) Si se ejerce el derecho a renunciar a comunicarse con el Responsable del Sistema.

El informante podra indicar un domicilio, correo electrénico, o lugar seguro a efectos de

recibir las comunicaciones, salvo que ejerza su derecho a no comunicarse con el
Responsable.

En caso de apreciarse por el Responsable del Sistema o gestor la falta de alguno de los
requisitos que se acaban de indicar, se procedera en la medida de lo posible, a solicitar
la subsanacion.

Derecho de informacidn del informante y de terceros.
1 En el momento del registro de la denuncia, se informara de lo siguiente:

- que la informacidn sobre su identidad sera en todo caso reservada y no se comunicara
a las personas a las que se refieren los hechos relatados ni a terceros.

- sobre tratamiento de datos de caracter personal de conformidad con lo dispuesto en el
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RGPD.

- sobre la posibilidad de presentar la denuncia ante la Autoridad Independiente de
Proteccién del Informante.

2.-Respecto de los terceros que comparezcan en el procedimiento se les proporcionara,
en el momento de dicha comparecencia, la informacidn relativa al tratamiento de sus
datos de caracter personal de conformidad con el RGPD.

Fase de analisis y admision

Las comunicaciones presentadas seran objeto de un andlisis de admisibilidad. Quedan
excluidas del alcance del Sistema Interno de Informacion las comunicaciones que:

« No queden comprendidas dentro del ambito material de la Ley 2/2023.

« Sean presentadas por un colectivo no afectado.

« Se encuentren vinculadas a reclamaciones sobre conflictos interpersonales

» Se fundamenten en meros rumores y/o no estén fundadas en sospechas o
indicios concretos o determinados.

« Sean relativas a hechos/conductas que se encuentren en sede policial,
administrativa inspectora y/o judicial.

La inadmisiéon se comunicara al informante dentro de los 5 dias siguientes a su
adopcién, salvo que la comunicacién fuera anénima o el informante hubiera hecho uso
de la renuncia a ser informado. La inadmision supondra la finalizacién del
procedimiento.

En caso de admisién, se iniciaran las diligencias de analisis a practicar y se comunicara
al informante dentro de los 5 dias habiles siguientes, salvo que la comunicacion fuera
anonima o el informante hubiera renunciado a recibir comunicaciones.

Si la comunicacion es admitida. Se procedera a su registro en la plataforma y se
continla con su gestién. Se mantiene un libro-registro de las informaciones recibidas,
que recogera todas las gestiones realizadas y las investigaciones internas que hayan
dado lugar, garantizando la confidencialidad de la informacidn

Registro y documentacion de las informaciones.

La presentacion de informacidn se documentara en su caso, por los siguientes medios:
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1. Mediante la copia del escrito de presentacion de la informacion.

2. Mediante una grabacion de la conversacidén en un formato seguro, duradero y
accesible.

3. A través de una transcripcidn completa y exacta de la conversacién mantenida
en la reunidn presencial, que hara constar en el acta correspondiente. En este
supuesto, se ofrecerd al informante la oportunidad de comprobar, rectificar y
aceptar mediante su firma la transcripcidon de la conversacion.

Fase de instruccion

Realizado el analisis sobre admisibilidad, comienza la instruccién que comprendera
todas aquellas actuaciones encaminadas a comprobar la verosimilitud de los hechos
relatados. Se realizara por el instructor del procedimiento.

En el plazo maximo de 15 dias desde la resolucién de admision, se dara conocimiento a
la persona denunciada y/o afectada de la existencia de las actuaciones y de los hechos
relatados.

Excepcionalmente, en aquellos casos en los que la comunicacién realizada al
denunciado y/o afectado podria poner en peligro el curso de la investigacién de los
hechos/conductas objeto de comunicacién, podra demorarse la comunicacion, pero esta
no podra superar en ningun caso el plazo de 1 mes desde que se haya registrado.

- La instruccién comprendera todas aquellas actuaciones encaminadas a comprobar la
verosimilitud de los hechos relatados.

- Los actos de instruccidon se realizaran de modo que se garanticen los derechos
fundamentales del afectado.

Solamente se facilitara la identidad del informante, si es un dato imprescindible para el
curso de la investigacion, y siempre previo consentimiento del interesado.

- Los actos de comunicacién y entrevistas que, en su caso procedan, se realizaran con la
maxima discrecion posible, con la finalidad de preservar el secreto de las actuaciones,
preservando la identidad del informante, terceros y afectados, y, en todo caso,
garantizando la confidencialidad de las informaciones.

- De los actos de instruccidon quedara constancia en el sistema de gestion de

informaciones.
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- Si durante la instruccién del procedimiento, el instructor apreciase que los hechos
pudieran revestir el caracter de delito, el Responsable del Sistema remitira las
actuaciones al Ministerio Fiscal y emitird un informe en el que se recoja expresamente
esta circunstancia y la finalizacién del procedimiento.

Acceso al expediente.

1 En cualquier momento durante la tramitacion del procedimiento, el afectado tendra
derecho a acceder al contenido del expediente, y se adoptardn las medidas necesarias
para que el acceso se produzca preservando la identidad del informante.

2 En el caso de que se proceda al acceso al expediente quedara constancia de esta
circunstancia en el sistema de gestién de la informacién, con indicacion del contenido,
fecha y hora.

3 El afectado tiene el deber de mantener la confidencialidad de la informacién a la que
tenga conocimiento como consecuencia del acceso al expediente.

Fase de conclusion

Concluidas las actuaciones, el Responsable del Sistema emitira un informe, que se
notificara al informante, en la medida en que este identificado y no haya hecho uso del
derecho de renuncia a comunicarse con el Responsable del Sistema y a la persona
afectada. Contendra al menos:

1. Una exposicidn de los hechos relatados junto con el nUmero de expediente, la
fecha de registro y la del acuerdo de admision.

2. Las actuaciones realizadas con el fin de comprobar la verosimilitud de los hechos
que recogera al menos y de manera sucinta, las alegaciones formuladas por el
afectado, la documentacion aportada por este o recabada por el Responsable del
Sistema a través de terceros y cuantas otras informaciones en las que se base la
resolucion adoptada.

3. Las conclusiones alcanzadas en la instruccién y la valoracion de las diligencias y
de los indicios que las sustentan.

4. Las decisiones adoptadas de acuerdo con el siguiente apartado. Y medidas de
proteccién al denunciante, en su caso.

Historial de versiones

Version  Fecha Resumen de los cambios introducidos
vl 20-11-2023 Versidn inicial Procedimiento de Gestion del Sistema
Interno de Informacién
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