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Articulo 1. Objeto del procedimiento de gestion de informaciones

El procedimiento de gestidon de informaciones tiene por objeto la regulacidon de aquellos
actos y tramites que se lleven a cabo por Ceranor como consecuencia de la presentacion
de informaciones a las que se refiere 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 (en adelante, “Ley 2/2023”).

Articulo 2. Ambito de aplicacién

La presente regulacion se aplicara a los supuestos en los que Ceranor deba tramitar el
procedimiento de gestion de informacion al que se refiere el articulo 9 de la Ley 2/2023.

Cuando la informacion tenga por objeto la vulneracién por parte de terceros del
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016,
relativo a la proteccidén de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales (en adelante, “Reglamento general de proteccion de datos” o “RGPD”) y, en su
caso, de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de protecciéon de datos personalesy
garantia de los derechos digitales (en adelante, “LOPDPGDD”), cuya comprobacion o
investigacion corresponde al AEPD, el procedimiento se ajustara a lo dispuesto en el Titulo
VIl de la citada LOPDPGDD.

Articulo 3. Definiciones.

A los efectos de la presente regulacion se entendera por:

- Informante: persona fisica o juridica que haya obtenido informacién sobre
infracciones en un contexto laboral o profesionaly que las pongan en conocimiento de
Ceranor, comprendiendo en todo caso las previstas en el articulo 3.1y 3.2 de la Ley
2/20283.

- 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. También se
consideraran personas afectadas, las que, sin haber sido objeto de informacién por el
informante, a través de los actos de instrucciéon del procedimiento se haya tenido
conocimiento de la presunta comision por parte de éstas de las infracciones antes
referenciadas.

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

- Sistema interno de informacién: es el cauce de informacién establecido en Ceranor
para informar sobre las acciones u omisiones previstas en el articulo 2 de la Ley
2/2023, con las funciones y contenidos recogidos en el articulo 5.2. Incluye el Canal
interno de informaciény el Sistema de gestién de la informacién.

- Canal Interno de Informacidn: el canal especificamente habilitado por Ceranor para
recibir la informacién. Las informaciones recibidas por cualquier medio en Ceranor,
relacionadas con el objeto de este procedimiento, se remitiran al canal interno de
informacién, que se crea en Ceranor bajo la administracion del responsable del
Sistema interno de informacién del Grupo.

- Sistema de gestidn de la Informacidn: plataforma tecnoldgica integrada en el Sistema
interno de informacioén, cuya finalidad es la llevanza, registro y conservaciéon de las
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actuaciones que tengan lugar como consecuencia de la presentacion una informacion
ala que sea aplicable la Ley 2/2023.

Articulo 4. Derechos de los informantes

A los informantes se les garantizaran el efectivo ejercicio de los siguientes derechos, sin
perjuicio de cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucion Espafiola y las leyes
especificas:

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

b) A indicar un domicilio, correo electrénico o lugar seguro donde recibir las
comunicaciones que realice el Responsable del Sistema.

c) A comparecer ante el Responsable del Sistema o el gestor delegado por iniciativa
propia.

d) Alarenunciade comunicarse con el Responsable del Sistema o el gestor delegado que
instruya el procedimientoy, en su caso, a larevocacion de dicha renuncia en cualquier
momento.

e) Ala preservacion de su identidad.

f) Ala proteccion de sus datos personales.

g) Aconocer laidentidad del gestor delegado que instruya el procedimiento.

h) A la confidencialidad de las comunicaciones.

i) Alas medidas de proteccidony de apoyo en los términos previstos en la Ley 2/20283.

j) A presentar reclamacion ante la Autoridad Independiente de Proteccion del
Informante.

A los terceros en el procedimiento se les reconocen los derechos previstos en las letras b),
c), e), f) y h) anteriores. Sin perjuicio de la posibilidad de extender a éstos, y en la medida
de lo posible, las medidas de apoyo y proteccién delinformante previstas en la Ley 2/2023.

Articulo 5. Derechos de las personas afectadas

Las personas afectadas tienen los derechos que les reconozcan la Constitucidon Espanola
y las leyes especificas, debiendo estar garantizados por el Responsable del Sistema, y en
especial los siguientes:

a) A serinformadas a la mayor brevedad posible de la informacién que les afecta.

b) Alhonory a la intimidad.

c) A la presuncion de inocencia, y a usar todos los medios validos en derecho para su
defensa.

d) A ser asistidas por abogado.

e) Alacceso alas actuaciones que se siguen contra ellos, sin perjuicio de las limitaciones
temporales que se pueden adoptar para garantizar el resultado de las actuaciones.

f) A conocer laidentidad del gestor delegado que instruya el procedimiento.

g) Alapreservacion de suidentidad, frente a cualquier persona ajena al Responsable del
Sistema.

h) A la proteccién de sus datos personales.

i) Alaconfidencialidad de las comunicaciones.

Articulo 6. Del Responsable del Sistema Interno de Informacion
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El Responsable del Sistema Interno de Informacién (en adelante, “RSII”) es el 6rgano
colegiado al que hace referencia el articulo 8 de la Ley 2/2023, compuesto por tres
miembros de Ceranor: Dofia Covadonga de la Fuente Garcia, Don Cesar Pacios Ferrero y
Dofia Maria lIsabel Carragal Martinez. Los miembros del RSIl no pueden recibir
instrucciones de ningun otro miembro u 6rgano de Ceranor, ni pueden ser removidos de
sus puestos por cuestiones relacionadas con su legitima participacion en el Sistema
interno de informacidn. Asimismo, son independientes en el ejercicio de sus funciones y
no estan sometidos a jerarquia dentro de dicho 6rgano colegiado.

Los acuerdos se adoptaran por la mayoria de los votos.

Las facultades de gestion del Sll y de instruccidon de expedientes de investigaciéon se
deberan delegar en uno de sus miembros, considerandose como gestor delegado. La
delegacion podra realizarse en favor de distintos gestores delegados en funcion de las
informaciones recibidas y los expedientes tramitados. El gestor delegado debe dar cuenta
al resto de miembros de las actuaciones llevadas a cabo y de cualquier informaciéon que le
soliciten éstos.

Las decisiones sobre admisibilidad y finalizacién del procedimiento se adoptaran, en todo
caso, por el RSII.

Articulo 7. Acceso a los datos personales en el Sistema interno de informacion.

El acceso a los datos personales en el Sl por parte del personal de Ceranor quedara
limitado al conocimiento del érgano RSIl de Ceranor.

Sera licito el tratamiento de los datos por otras personas, o incluso su comunicacion a
terceros, cuando resulte necesario para la adopcidon de medidas correctoras en la entidad
o latramitaciéon de los procedimientos sancionadores o penales que, en su caso, procedan.

Articulo 8. Plazos del procedimiento.

El plazo para resolver las actuaciones de investigacion a las que da lugar el procedimiento
de gestién de informaciones no puede ser superior a 3 meses, salvo supuestos de especial
complejidad en cuyo caso podra, motivadamente, acordarse la ampliacion de dicho plazo
por el RSII hasta un maximo de otros tres meses adicionales.

El cédmputo del plazo al que se refiere el apartado anterior se inicia desde la recepcién de
la comunicacion 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. Los plazos en dias a los
que se hace referencia en la presente norma se consideraran habiles, salvo que
expresamente se indique que son naturales. Del cédmputo del plazo en dias habiles se
excluyen los sabados, los domingos y los declarados festivos.

Articulo 9. Proteccion de datos de caracter personal.

Los tratamientos de datos personales que se deriven de la tramitacién del presente
procedimiento de gestion de informaciones se realizaran de conformidad con lo dispuesto
en el Titulo VI de la Ley 2/2023.
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El Sll 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 informacion 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, y estos casos estaran sujetos a las salvaguardas establecidas
en la normativa aplicable.

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.g) del Reglamento general de
proteccion de datos, segun dispone el articulo 30.5 de la Ley 2/2023.

No se recopilaran datos personales cuya pertinencia no resulte manifiesta para tratar una
informacidn especifica o, si se recopilan por accidente, se eliminaran sin dilacién indebida.

En todo caso, transcurridos 3 meses desde la recepcidon de la comunicacién sin que se
hubiesen iniciado actuaciones de investigacion, debera procederse a su supresion, salvo
que la finalidad de la conservacién 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 aplicacioén la obligacion de bloqueo prevista en el articulo 32
de la LOPDPGDG.

Articulo 10. Modo de presentacion de informaciones.

La informacién sobre la comisidn de infracciones a las que se refiere el articulo 2.1 de la
Ley 2/2023, asi como cualquier otra derivada de la tramitacion del presente procedimiento
se comunicara por escrito o verbalmente a través de la pagina web de Ceranor.

Articulo 11. Recepcidon de informacion por personas ajenas al Responsable del
Sistema.

Cuando la informacién no se remita a través del Canal Interno de Informacién y llegue a
miembros de Ceranor distintos del Responsable del Sistema, éstos tienen la obligacién de
remitirsela con caracter inmediato, asi como el deber de preservar su confidencialidad y
abstenerse de realizar cualquier actuacién que pueda revelar directa o indirectamente la
identidad del informante y de la persona afectada.

La divulgacion por parte del tercero receptor de la mera existencia y, en su caso, del
contenido de la informacién, puede suponer la vulneraciéon de las garantias de
confidencialidad y anonimato, conducta tipificada como infraccidon muy grave en el articulo
63.1. c) de la Ley 2/2023.

Articulo 12. Requisitos formales de la comunicacion

Sin perjuicio del modo de presentacién de la informacioén a través del Cll de acuerdo con el
articulo 11, la comunicacion debera contener al menos los siguientes requisitos:

a) ldentificacidon delinformante. Salvo que se presente la informacién de modo anénimo.
b) Descripcion de los hechos y en su caso, determinacién de la norma afectada.
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c) ldentificacién de la persona o personas afectadas.
d) Identificacion, en su caso, de terceros que puedan aportar informacion relevante.
e) Sise ejerce el derecho arenunciar a comunicarse con el Responsable del Sistema.

Al presentar la informacion, el informante podra indicar un domicilio, correo electrénico, o
lugar seguro a efectos de recibir las comunicaciones, salvo que ejerza el derecho previsto
en el articulo 4.d).

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

Esta subsanacién podra realizarse a peticion del informante mediante la comparecencia
prevista en el articulo 4.c).

Articulo 13. Derecho de informacion del informante y de terceros.

En el momento de la presentacién de la informacion se proporcionara al informante:

- Informacién sobre que 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.

- Informacion relativa al tratamiento de datos de caracter personal de conformidad con
lo dispuesto en los articulos 12y 13 del RGPD.

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

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 lo dispuesto en los articulos 12y 13 del RGPD.

Articulo 14. Registro y documentacion de las informaciones.

Sin perjuicio del registro de informaciones al que se refiere el articulo 26 de la Ley 2/2023,
la presentacién de informacidon se documentara, en su caso, por los siguientes medios:

- Mediante la copia del escrito de presentacién de la informacion.

- Mediante una grabacion de la conversacién en un formato seguro, duradero y
accesible.

- Através de una transcripcién completa y exacta de la conversacion mantenida en la
reunion presencial, que se hara constar en el Acta correspondiente. En este supuesto,
se ofrecera al informante la oportunidad de comprobar, rectificar y aceptar mediante
su firma la transcripcién de la conversacién.

La documentacidn de las informaciones a las que hace referencia el apartado anterior se
incorporara en el sistema de gestion de la informacion.

Articulo 15. Registro en el sistema de interno de informacion

Recibida la comunicacién, se procedera a su registro en el sistema de gestion de la
informaciény se le asignara un nimero de expediente.

El sistema de gestidén de informacién estara contenido en una base de datos seguray de
acceso restringido exclusivamente a las personas que constan en el articulo 7, en la que se
registraran todas las comunicaciones recibidas con los siguientes datos:
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a) Fecha derecepcion

b) Cdédigo de Identificacion
c) Actuaciones desarrolladas
d) Medidas adoptadas

e) Fechadecierre

Articulo 16. Acuse de recibo.

Recibida la comunicacion, en un plazo de 7 dias naturales siguientes a su recepcion, se
procedera a acusar recibo y a comunicar la justificacién al informante, salvo que haya
hecho uso del derecho previsto en el articulo 4.1.d), o que se pueda poner en peligro la
confidencialidad de la comunicacion.

Articulo 17. Tramite de Admision.

Registrada la comunicacién, el RSIl debera comprobar si ésta se refiere a hechos o
conductas que se encuentran dentro del ambito objetivo de aplicacion definido en el
articulo 2 de la Ley 2/2023, y si el informante se encuentra en el ambito subjetivo de
aplicacién definido en el articulo 3 apartados 1y 2 de dicha Ley.

Atales efectos, el RSII, siempre que elinformante no haya ejercitado el derecho previsto en
el articulo 4.1.d), podra requerir al informante la subsanacién o la aportacién de
informacidn adicional, en un plazo no superior a 7 dias, informandole de las consecuencias
de no cumplir el requerimiento.

Realizado el analisis sobre admisibilidad, el RSll decidira mediante resolucidn, sin perjuicio
de lo previsto en el apartado anterior, en un plazo no superior a 15 dias desde la fecha de
entrada en el registro del sistema de gestidon de informacion:

a) Inadmitir la comunicacién de la informacion, en alguno de los siguientes casos:

a. Cuando el informante no se encuentre dentro del dmbito subjetivo de aplicacion
previsto en el articulo 3 de la Ley 2/2023.

b. Cuando los hechos relatados carezcan de toda verosimilitud.

c. Cuando los hechos relatados no sean constitutivos de infraccion del ordenamiento
juridico incluida en el ambito de aplicacion de la Ley 2/2023.

d. Cuando la comunicaciéon carezca manifiestamente de fundamento o existan, a juicio
del Responsable del Sistema, indicios racionales de haberse obtenido mediante la
comisién de un delito. En este ultimo caso, ademas de la inadmisién, se remitira al
Ministerio Fiscal relaciéon circunstanciada de los hechos que se estimen
constitutivos de delito.

e. Cuando la comunicaciéon no contenga informaciéon nueva y significativa sobre
infracciones en comparaciéon 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.

La inadmisién se comunicara al informante dentro de los 5 dias siguientes a su
adopcioén, salvo que la comunicacion fuera andénima o el informante hubiera hecho
uso de la renuncia a la que se refiere el articulo 4.1.d). La inadmisidn supondra la
finalizacién del procedimiento.
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b) Admitir a tramite la comunicacion. La admision a tramite se comunicara al informante
dentro de los 5 dias siguientes a su adopcion, salvo que la comunicacién fuera anénima
o elinformante hubiera hecho uso de la renuncia a la que se refiere el articulo 4.1.d).

c) Remitir con caracter inmediato la informacion 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. En este
supuesto, se producira la finalizacion del procedimiento haciendo constar en el
mismo esta circunstancia.

Articulo 18. De la instruccidon del procedimiento de gestiéon de informaciones.

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

El gestor delegado que designe el RSII se considerara instructor del procedimiento.

Los actos de instruccidon se realizaran de modo que se garanticen los derechos
fundamentales del afectado y, en especial los previstos en el articulo 24 de la Constitucion
Espanola.

En este sentido, el afectado no tiene obligaciéon de declarar ni de cumplir los
requerimientos que el Responsable del Sistema en tanto que 6rgano instructor le realice,
sin perjuicio de la constancia de esta circunstancia en el expediente.

Los actos de comunicacién y entrevistas que, en su caso procedan, se realizardn con la
maxima discrecién 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 la practica de los actos de instruccion quedara constancia en el sistema de gestién de
informaciones.

Sin perjuicio de lo indicado en el articulo 18.3, si durante la instruccion del procedimiento
el gestor delegado apreciase que los hechos pudieran revestir el caracter de delito, el RSII
remitird las actuaciones al Ministerio Fiscal y emitirda un informe en el que se recoja
expresamente esta circunstanciay la finalizacién del procedimiento.

Articulo 19. Informacion al afectado.

En el plazo maximo de 15 dias desde la resolucién de admisién, se dara conocimiento a la
persona afectada de la existencia de las actuaciones, de los hechos relatados de manera
sucinta, salvo que dicha comunicacién pueda facilitar la ocultaciéon, destruccién y
alteraciéon de pruebas, en cuyo caso, el gestor delegado, de forma motivada, podra
modificar dicho plazo hasta que desaparezcan dichas circunstancias.

Adicionalmente, se le informara del derecho que tiene a presentar alegaciones por escrito
y a aportar las pruebas que considere convenientes, a solicitar una entrevista con el
Responsable del Sistema o el gestor delegado y del tratamiento de sus datos personales.
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En ninguin caso se comunicara a los sujetos afectados la identidad del informante ni se le
dara acceso a la comunicacioén. Se advertira al afectado de las consecuencias de revelar
informacion a terceros en los términos previstos en la Ley 2/2023.

Las comunicaciones que se realizan con la persona afectada deberan documentarse en el
sistema de gestion de la informacion y dejar constancia de su resultado, tanto si han sido
recogidas expidiéndose el correspondiente acuse de recibo, como si han sido rehusadas.

Articulo 20. Tramite de audiencia.

Recibida la informacion a la que se refiere el articulo anterior, el afectado podra presentar
alegaciones y la documentacion que estime conveniente en el plazo de 15 dias.

Si el RSl considera conveniente la realizacion de una entrevista, o esta ha sido solicitada
por el afectado, procedera a realizar el sefhalamiento con indicacion de lugar, fechay hora
y se lo comunicara a la persona afectada.

La entrevista se documentara de acuerdo con lo indicado en el articulo 14 y se incorporara
al sistema de gestién de la informacion en el formato compatible con la tecnologia que el
sistema utilice.

Sin perjuicio de loindicado anteriormente, el afectado tiene derecho a ser oido en cualquier
momento.

Articulo 21. Acceso al expediente.

En cualquier momento durante la tramitacion del procedimiento, el afectado tendra
derecho a acceder al contenido del expediente, siempre que dicho acceso no facilite la
ocultacién, destruccion y alteracion de pruebas, en cuyo caso el gestor delegado podra
diferir el acceso de forma motivada, hasta que desaparezcan dichas circunstancias. En
cualquier caso, por el gestor delegado se adoptaran las medidas necesarias para que el
acceso se produzca preservando la identidad del informante.

En el caso de que se proceda al acceso al expediente quedara constancia de esta
circunstancia en el sistema de gestion de la informacidén, con indicaciéon del contenido,
fechay hora.

El afectado tiene el deber de mantener la confidencialidad de la informacién a la que tenga
conocimiento como consecuencia del acceso al expediente. Queda prohibida cualquier
actuacién tendente a identificar al informante o terceros, sin perjuicio de las obligaciones
que se derivan de la normativa de proteccidn de datos personales.

Asimismo, el afectado serd informado de que el quebranto de las garantias de
confidencialidad y anonimato de las actuaciones puede constituir una infraccién muy
grave tipificada en el articulo 63.1. c) de la Ley 2/2023.

Articulo 22. Resolucion del procedimiento.

Concluidas las actuaciones, el RSIl emitird un informe, que se adoptara por mayoria simple
de sus miembros, y se notificara al informante, en la medida en que este identificado y no
haya hecho uso del derecho a que se refiere el articulo 4.1.d) y a la persona afectada y
contendra al menos:
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a) Una exposicion de los hechos relatados junto con el nimero de expediente, la fecha
de registroy la del acuerdo de admision.

b) 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,
incluida la entrevista en su caso, la documentacion aportada por éste o recabada por
el Responsable del Sistema a través de terceros y cuantas otras informaciones en las
que se base la resolucidon adoptada.

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

d) Las decisiones adoptadas de acuerdo con el siguiente apartado.

Emitido el informe, el RSIl adoptara alguna de las siguientes decisiones:

a) Archivar del expediente.

b) Remitirlo al Ministerio Fiscal si, pese a no apreciar inicialmente indicios de que los
hechos pudieran revestir el caracter de delito, asiresultase del curso de la instruccién.
Si el delito afectase a los intereses financieros de la Unién Europea se remitira a la
Fiscalia Europea.

c) Trasladar todo lo actuado a las autoridades o departamentos competentes, si se
considera acreditada la comision de alguna infraccion a las que se refiere el ambito
material de aplicacién previsto en el articulo 2 de la Ley 2/2023.

El plazo para finalizar las actuaciones y dar respuesta al informante, en su caso, no podra
ser superior a 3 meses desde la entrada en registro del sistema de gestion de la
informacion, sin perjuicio de la ampliacion del plazo prevista en el articulo 9.
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