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SISTEMA INTERNO DE INFORMACION Y COMUNICACION

CONFEDERACION ANDALUZA DE EMPRESARIOS
DE ALIMENTACION Y PERFUMERIA (CAEA)

PROTOCOLO DE ACTUACION

Adaptado ala 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
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1.- Infroduccién: Objeto y principios fundamentales.

La Junta Directiva de la Confederacion Andaluza de Empresarios de
Alimentacion y Perfumeria (CAEA) aprobd, con fecha 14 de abril de 2021,
el Cédigo Etico y la Guia de la Competencia de la organizacién, en el
marco del Programa de Prevencion de Riesgos Penales cuya elaboracion
contemplaba el Plan Estratégico de CAEA para el periodo de vigencia
2020-2023.

El Cédigo Etico tiene por objetivo establecer las lineas de conducta que
deben aplicarse para la consecucion de los fines estatutarios de CAEA,
procurando en todo momento el desarrollo de un comportamiento
profesional, ético y responsable por todos los miembros, trabajadores,
colaboradores y proveedores de la Confederacion.

Por su parte, el Programa de Prevencion de Riesgos Penales tiene por
objeto minimizar el riesgo de imputacion penal de la persona juridica por
no haber adoptado mecanismos de supervision, vigilancia y control de
su actividad, ademds de evitar aquellos comportamientos irregulares o
delictivos en los que la persona juridica pueda verse afectada como
responsable civil subsidiaria.

El dmbito de aplicacion del Programa estd circunscrito a los miemibros
asociados de la organizacioén, los miembros de los Organos de Gobierno,
Organos de Gestidon, Confrol y Consulta y los empleados, con
independencia de la modalidad confractual que determine su relacion
laboral, y los colaboradores de la Confederacion, todos ellos en tanto
gue actuan en el dmbito de accién y relacidon con la Confederacion, es
decir, son sujetos obligados en el dmbito de las funciones, derechos y
deberes que les corresponden en su relacidon con CAEA en base a los
estatutos de la Confederacidon y correspondientes convenios de
adhesién como socios colaboradores miembro.

En el marco del Cédigo Etico, la Confederacién establecié un Canal de
Denuncias para facilitar y garantizar la comunicacion de cualquier
incumplimiento del citado Cdédigo o del Programa de Prevencion de
Riesgos Penales por parte de las personas interesadas, con las suficientes
garantias y sin riesgos de represalias para el comunicante. A tal efecto la
Confederacidn dispone de un Protocolo de Actuacidén en caso de
Deteccion de Irregularidades, de obligado cumplimiento por todos los
miembros de los Organos de Gobierno, Organos de Gestién, Control y
Consulta y empleados.



N

| |

N
CAEA

Alimentacién y Perfumeria

La aprobacion de la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la
proteccidon de las personas que informen sobre infracciones normativas y
de lucha contra la corrupcion (BOE de 21 de febrero de 2023), supone la
obligatoriedad para las organizaciones empresariales (también partidos
politicos y sindicatos, entre otros) que reciban o gestionen fondos publicos
de establecer un sistema interno de informacion para dar cobertura a los
procesos de informacion y comunicacion objetos de proteccion en el
dmbito material y personal de aplicacion de dicha Ley.

De acuerdo con lo previsto en la Disposicion Transitoria Primera de la
referida Ley, las entidades que tengan ya habilitados sistemas internos de
informacion o canales de informacidon pueden ser vdlidos para dar
cumplimiento a las previsiones contenidas en la Ley, siempre y cuando se
ajusten a los requisitos establecidos en la misma.

Para una mejor adecuacion a las previsiones de la Ley y en aras de
cumplir de la manera mds eficaz posible los objetivos y la finalidad
perseguidas por esta normativa, que sigue la Directiva 2019/1937, se ha
revisado este Canal Interno de CAEA, a fin de dar cumplimiento a los
requisitos previstos en la Ley 2/2023, e igualmente, ofrece un acceso mds
directo desde la pdgina web principal de la Confederacion
(www.caea.es).

2.- Organizacion del Sistema Interno de Informacién y Comunicacion de
CAEA (SICOM CAEA).

El Sistema Interno de Informacién y Comunicacion de CAEA (el SICOM o
el Sistema), se constituye en base a los postulados establecidos en la Ley
2/2023, de 20 de marzo, reguladora de la proteccidon de las personas que
informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion,
(la Ley 2/2023), para configurar un procedimiento interno de informacion
respecto de aquellas cuestiones contempladas en su dmbito material de
aplicacion, segun su art. 2°, y respecto de aquellas personas que, de
acuerdo con su art.3°, constituyen el dmbito personal de aplicacion de la
Ley 2/2023 por su vinculacion con la Confederacion Andaluza de
Empresarios de Alimentacion y Perfumeria, en orden a que se puedan
desplegar las medidas de proteccion establecidas en la misma.

2.1. Responsable de la gestion del SICOM de CAEA

La Junta Directiva y la Asamblea de la Confederacion Andaluza de
Empresarios de Alimentacion y Perfumeria (CAEA) aprobaron el Sistema
Interno de Informacion y Comunicaciéon de CAEA (el SICOM o el Sistema)
y acordaron el nombramiento como responsable de la gestion, con
facultades inherentes para la tramitacidn de los expedientes de
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investigacién, de D. Alvaro Gonzdlez Zafra, el cual cumple los requisitos
exigidos en el art. 8.5, de la Ley 2/2023, como persona fisica responsable
del Sistema.

Asimismo, dicha Junta Directiva y Asamblea también aprobd el presente
Protocolo de Actuacion del Sistema Interno de Informacion.

2.2. Localizacion y direccion de contacto del SICOM CAEA

El Sistema Interno de Informacién y Comunicacion de CAEA, SICOM, se
encuentra ubicado en la sede de la Confederacion Andaluza de
Empresarios de Alimentacion y Perfumeria (CAEA), sita en Sevilla, Avda.
de Hytasa, 38, Edificio Toledo |, primera planta, mdédulo 13, su operativa
de funcionamiento se puede activar mediante comunicaciéon a fravés
de las siguientes vias:

 Direccidn postal correspondiente a la sede de la CAEA

* Direccion de correo electronico: comunicacion@caea.es

 Teléfono del SICOM: 954869107

e Contacto presencial previa cita concertada a través de cualguiera de
los medios anteriores.

2.3. Principios basicos de funcionamiento del SICOM.

El Sistema Interno de Informacion y Comunicacion de CAEA se rige por
los siguientes principios fundamentales:

a) Transparencia y accesibilidad: En sus normas de funcionamiento vy
procedimiento de actuacidn a ftravés del Canal Interno de
Informacidén, asi como, en cuanto a su ubicacién en la pdagina web
principal de CAEA (www.caea.es) que facilita un acceso directo al
mismo.

b) Confidencialidad: Se garantiza el cardcter absolutamente
confidencial de todas las comunicaciones e informaciones que se
tramiten ante el SICOM CAEA, preservando la indemnidad vy la
identidad personales, tanto de las personas informantes como de
aquellas personas afectadas por los hechos puestos de manifiesto en
las comunicaciones.

c) Celeridad e Inmediatez: Se garantiza la framitacion agil y eficiente de
las informaciones y comunicaciones canalizadas a fravés del SICOM
CAEA, asi como, en su caso, el acceso personal mediante contacto
directo con las personas informantes de acuerdo con el formato de
comunicacion por el que se hubiera optado.
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d) Objetividad e Independencia: Se garantiza el tratamiento de la
informacion con objetividad sobre los hechos puestos de manifiesto
en la comunicacion, asi como la independencia, rigor, imparcialidad
e igualdad en la tframitacién y resolucion de los procedimientos.

3. El Canal Interno de Informacion.

El Canal Interno de Informacion de CAEA constituye la via para
comunicar e informar sobre cualquier infraccidn del ordenamiento
juridico o de las normas estatutarias de CAEA, su Codigo Etico o Programa
de Prevencion de Riesgos Penales, a través del procedimiento que se
establece. Se podran formular estas comunicaciones siguiendo el
formulario  interno  habilitado al  respecto, con garantias de
confidencialidad y de proteccion de sus derechos.

lgualmente, las personas informantes pueden  formular  sus
comunicaciones a fravés de la Oficina Andaluza contra el Fraude vy la
Corrupcion (OAAF), siguiendo sus canales infernos de comunicacion en
www.antifraudeandalucia.es

3.1. Procedimiento para la tramitaciéon de infformacion y comunicaciones
ante el SICOM CAEA.

Se establece a través del siguiente procedimiento los requisitos para la
tramitacion de infformaciones relevantes, entendiéndose por tal, aquellas
gue se refieran a hechos o circunstancias comprendidas en el dmbito
material de aplicacion de la Ley 2/2023, conforme al art. 2° de la misma.

3.2. Personas legitimadas para la presentacion de comunicaciones
relevantes.

Podrdn acceder al Sistema Interno de Informacion y Comunicacién de
CAEA, a cuyo efecto tendrdn la consideracion de personas objeto de
proteccion, conforme dispone el art. 3° de la Ley 2/2023, las siguientes
personas fisicas:

a) Personal Laboral de CAEA y asimilados: aquellas personas
trabajadoras con contrato laboral en vigor o que hayan tenido un
vinculo laboral con la entidad. Se asimilan a ellas, las personas que
tengan o hubieran tenido vinculo de ofra indole de fipo formativo
como becarios, prdcticas no laborales, voluntariado, participacion
en cursos de formacion o hubieran participado en algin proceso de
seleccion de personal. Del mismo modo, se considerardan tales, las
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personas que trabajen para o bajo la supervision y direccion de
contratistas, subcontratistas y proveedores de CAEA.

b) Profesionales auténomos: aquellas que tengan vinculo profesional de
cardacter mercantil como auténomos y hayan obtenido informacion
relevante durante la vigencia de su relacion profesional como
prestadores de servicios o proveedores de bienes.

c) Vocales de los érganos de gobierno de CAEA y representantes de las
empresas o entidades miembros de CAEA que participen en
cualguiera de sus comisiones, consejos o grupos de trabagjo.

3.3. Procedimiento para informar o comunicar hechos relevantes.

Las personas fisicas que ostenten algunos de los requisitos senalados en el
apartado anterior y que en el contexto de su relacion laboral, profesional
o estatutaria hayan tenido conocimiento de algun hecho o circunstancia
relevante que pudiera ser constitutiva de una infraccidon del
ordenamiento juridico espanol o de UE, conducta o comportamiento
conftrario al Codigo Etico de CAEA, Programa de Prevencién de Riesgos
Penales, o de sus normas Estatutarias o reglamentos internos de la
Confederacion, podrd cursar lo correspondiente
informacién/comunicacién ante el Responsable del Sistema Interno de
Informacién y Comunicacion de CAEA, por cualquiera de las vias de
acceso indicadas

en el apartado 2.2.

A) Comunicaciones por escrito: Ulilizando el Formulario de
Comunicaciones que figura en el Anexo |, con indicacion de los
siguientes datos:

1. Datos del informante: nombre, apellidos, DNI, domicilio para
notificaciones, mail, teléfono u otfras formas de contacto.

2. Legitimacion que ostenta: indicando si se frata de vinculo laboral
vigente o anterior, profesional, estatutario u otros.

3. Descripcion detallada de los hechos relevantes que se comunican vy
su relacion con el dmbito material de aplicacién de acuerdo con la
Ley 2/2023. En este apartado se hard mencion expresa a:

a) Fecha de los hechos o momento contextual en que ocurren.

b) Forma de obtencion o conocimiento de la informacion (cuando la
informacion se refiera como obtenida a través de terceras personas o de
manera indirecta por relato de otros, no se dard curso a la informacién y
podrd ser causa para su archivo).


https://www.caea.es/wp-content/uploads/2024/02/FORMULARIO-DEL-CANAL-DE-COMUNICACION-INTERNO-DE-CAEA.docx
https://www.caea.es/wp-content/uploads/2024/02/FORMULARIO-DEL-CANAL-DE-COMUNICACION-INTERNO-DE-CAEA.docx
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c) Persona/s fisica/s directamente afectada/s o indiciariamente
responsable de los hechos informados.

d) Indicacion de los documentos en que se fundamenta la informacion,
con aportacién en su caso, de los que procedan.

4. El formulario debidamente cumplimentado junto con los documentos
gue en su caso se acompanen, se podrd remitir a través de enlace on
line; por correo electronico comunicacion@caea.es; por correo postal
ordinario dirigido a la atencion del Responsable del SICOM CAEA, con
la indicacion en el sobre de la palabra CONFIDENCIAL,
oportunamente precintado o mediante su presentacion fisica en las
oficinas de CAEA en sobre con iguales caracteristicas.

B) Comunicaciones presenciales: Se podrdn efectuar las
informaciones relevantes de modo verbal mediante presencia fisica
de la persona informante, previa cita con el Responsable del SICOM
CAEA o mediante llamada telefénica, a cuyo efecto se observardn
las siguientes condiciones:

- Se solicitard cita previa mediante comunicacion personal con el
Responsable del SICOM CAEA, la cual se concertard en un plazo no
superior a tres dias hdbiles.

- La reunion concertada se celebrard observando las mds estrictas
garantias de confidencialidad y proteccién de la identidad de la persona
informante, conviniéndose, si asi lo solicita la persona informante que la
misma tenga lugar en un entorno fisico ajeno alas instalaciones de CAEA.
- Previomente a la exposicidon de los hechos relevantes, el Responsable
del SICOM CAEA informard a la persona informante del funcionamiento
del sistema, de los derechos que le asisten y el dmbito de proteccion que
por Ley le corresponde, con especial indicacion de las garantias que le
son inherentes.

- Tras manifestar su consentimiento, que deberd constar por escrito,
pasard a exponer los hechos relevantes con una exposicion detallada,
clara y concisa de los mismos. Dicha entrevista personal podrd ser
grabada por cualquier medio que permita su posterior reproduccion. Si
no se prestara el consentimiento para su grabaciéon y de los hechos
expuestos no se desprendiera indicio alguno de infraccidn, se procederd
a no dar trdmite a la informacion, comunicdndose asi a la persona
interesada.

- Las comunicaciones de hechos relevantes por via telefénica, se
realizard mediante conversacion personal de la persona informante con
el Responsable del SICOM CAEA vy se limitard a exponer a modo de
avance los hechos constitutivos de infraccidn, requiriéndose en todo
Caso una reunidon presencial con los requisitos indicados en el apartado



N

| |

N
CAEA

Alimentacién y Perfumeria

anterior o su tramitacion subsiguiente mediante la formula escrita a fravés
del formulario on line en los términos indicados.

C) Comunicaciones anénimas: Se podrdn formular las comunicaciones
de forma andnima con plena garantia de confidencialidad, a través de
cualquiera de los medios previstos en este procedimiento para hacer
llegar la informacién de hechos relevantes al responsable del SICOM.
También podrd hacerlo a través del siguiente ENLACE DE
COMUNICACIONES ANONIMAS o mediante la utilizacién del Navegador
TOR, que puede descargar a través de www.torproject.org. Igualmente
podrd tramitar su comunicacion a través de la Autoridad Independiente
de Proteccion del Infformante competente de la Comunidad Autbnoma
de Andalucia, la Oficina Andaluza contra el Fraude y la Corrupcion
(OAFF). Las comunicaciones de hechos o circunstancias que estén fuera
del dmbito material de aplicaciéon de la Ley 2/2023, no desplegard para
las personas informantes las garantias de proteccion previstas en la
misma, incluido el anonimato de quienes informen de ellos, conforme
previene su art. 7.4.

3.4. Tramitacion de la informacion/comunicacion

Formulada la informacién/comunicacion, el Responsable del SICOM
CAEA procederd con cardcter previa a su tramitacion del siguiente
mModo:

a) No admisién a tramite por las siguientes causas:

- La persona informante no se encuentra dentro del dmbito personal de
aplicacion del art. 3 de la Ley 2/2023.

- Los hechos informados carecen totalmente de verosimilitud o no
constituyen supuesto de infraccion del ordenamiento juridico segun el
dmbito material de aplicacion de la Ley.

- La persona informante no aporta causa justificada para no acudir a la
reunion que haya sido previamente concertada.

- El formulario escrito carece de los datos esenciales para su valoracion.
- Los hechos objeto de informacién pudieron ser obtenidos de manera
ilegal o delictiva o la persona informante actle por motivos personales
ajenos a los objetivos y fines de la Ley.

- La persona informante no aporta causa razonada para negarse a la
grabacién del contenido de las reuniones celebradas.

- La persona informante no haya procedido a subsanar en el plazo
concedido aquellos requisitos o ampliacion de informacion requeridos
por el Responsable SICOM CAEA que se consideren esenciales para la
valoracion de los hechos expuestos.


https://caea.trusty.report/
https://caea.trusty.report/
http://www.torproject.org/
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La inadmisidn se comunicard al informante en el plazo de siete dias
naturales desde la recepcidon de la comunicacidon de hechos con
indicacion de los motivos de inadmision.

b) Admisidon a trdmite de la comunicacion relevante:

Una vez valorados los hechos informados y el cumplimiento de los
requisitos legales, el Responsable del SICOM CAEA en el plazo de siete
dias naturales, comunicard mediante escrito a la persona informante
sobre la admisiobn a trdmite de su solicitud con indicacion del
procedimiento a seguir.

Dicha comunicacion escrita procederd tanto si la informacidon de los
hechos relevantes se hubiera formulado mediante escrito, como si se
realizase mediante comparecencia fisica de la persona informante.

En el plazo diez dias naturales desde la notificacion de la admisidon o
inadmision de la solicitud, el Responsable SICOM CAEA procederd a
comunicar mediante informe motivado a la Junta Directiva de CAEA los
hechos informados, dando cuenta de los mismos y de la respuesta a la
solicitud presentada.

La Junta Directiva de CAEA se reunird a la mayor brevedad posible y, en
todo caso, dentro del plazo de ftreinta dias naturales desde la
comunicacion, para la valoracion de los hechos denunciados y al objeto
de adoptar la resoluciéon pertinente.

c) Instruccion del procedimiento.

La Junta Directiva de CAEA recabard cuantos informes de cardcter
inferno o externo estime necesarios para dilucidar la cuestion planteada
en la informacién/comunicacion. Dicho procedimiento de investigacion
se llevard a cabo observando las garantias de confidencialidad vy el
derecho a la presuncion de inocencia.

Si la comunicacioén e informacién de hechos relevantes constitutivos de
posible infraccién del ordenamiento juridico o cualquier norma interna de
la Confederacion afectara de manera directa o indirecta a personal
intferno de CAEA, directivos o cualquier persona fisica vinculada con la
organizacion, se le informard de estas circunstancias al objeto de que
formule las consideraciones oportunas conducentes a la aclaracion de
los hechos expuestos.

Si por la naturaleza de los hechos informados se estimara que pudieran
ser constitutivos de algun licito penal, se procederd a poner en
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conocimiento de los mismos a la Autoridad competente, inhibiéndose de
continuar con el proceso de investigacion, comunicandole al informante
la decisidon adoptada.

d) Terminacion del procedimiento.

Concluido el proceso de investigacion, la Junta Directiva de CAEA, en un
plazo mdximo de tres meses a contar desde la recepcion de la
informacién/comunicaciéon, emitird un Dictamen resolutivo sobre los
hechos expuestos, el cual se pronunciard en alguno de los siguientes
sentidos:

1. Desestimar la solicitud, por no apreciarse infraccidon del ordenamiento
juridico o de normas estatutarias de CAEA, incluido el Programa de
Prevencion de Riesgos Penales.

2. Declarar la inhibicion del SICOM CAEA por apreciarse indicios
suficientes de ser los hechos informados constitutivos de un licito
penal, acordando inmediatamente la puesta en conocimiento de los
mismos a las autoridades judiciales o administrativas competentes.

3. Dar por acreditados los hechos comunicados con identificacion de las
personas en su caso responsables de los mismos, elevando las
propuestas de actuacion que correspondan a los érganos de la
Confederacion para que se adopten las decisiones pertinentes de
acuerdo con las normas estatutarias, cuando tales hechos fueran
constitutivos de una infraccion de los Estatutos de CAEA, su Codigo
Ftico o cualquier reglamento interno, o de cualquier disposicién legal
de cardcter civil, laboral o administrativo que resulte de aplicacion a
CAEA por razéon de su naturaleza juridica.

4. Las propuestas de actuacion en el Dictamen podrdn comprender, la
apertura de expediente disciplinario conforme a la legislacion laboral
y convenios colectivos de aplicacion, cuando el sujeto infractor o
responsable de la conducta inadecuada sea personal laboral de
CAEA, o cuando teniendo esta condicion, se hubiera actuado por
parte del informante con flagrante violacion de los principios de
buena fe, honorabilidad y ejercicio responsable del canal de
denuncia. En ofros supuestos, las propuestas de actuacion se ajustardn
ala condicién o naturaleza juridica del vinculo profesional o asociativo
con CAEA de las personas afectadas por el objeto de la informacion
y de los hechos comunicados.

5. En cualquiera de los supuestos anteriores, el Responsable del SICOM
CAEA informard del sentido de la resolucion adoptada, tanto a la
persona informante como a las demds partes afectadas, en un plazo
mdximo de veinte dias naturales desde la fecha del Dictamen, y en
todo caso, dentro de los tres meses a contar desde la presentacion de
la solicitud.

10
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6. La Junta Directiva de CAEA adoptard las decisiones perfinentes de
conformidad con lo previsto en sus Estatutos, el Codigo Etico y el
ordenamiento juridico, incluida la adopcién de medidas correctoras
para prevenir que los hechos o conductas infractoras puedan volver
a suceder.

e) Gestion del Sistema Interno de Comunicacién.

La gestion del funcionamiento y procedimiento del SICOM CAEA se
llevard a cabo desde la figura de su Responsable, quien dispondrd de los
recursos técnicos informdaticos necesarios para impulsar la tframitacion de
las informaciones y comunicaciones dirigidas al Sistema, garantizando Ia
plena observancia de sus principios esenciales.

En la pdgina web principal de CAEA se habilitard acceso directo al
SICOM, con toda Ila informacidon pertinente y los formularios
correspondientes.

Las solicitudes presentadas tanfo por escrito como de forma
verbal/presencial, se registrardn en el SICOM, asigndndoles un cddigo de
identificacion, con fecha de recepcion en el sistema y se registrard en la
base de datos conforme a la politica de privacidad y de proteccion de
datos de CAEA.

La ficha de registro expresard el codigo de identificacion con los
siguientes indicadores, en funcién de la naturaleza de los hechos
informados:

- Persona informante con vinculo laboral: PL/ano/n° de entrada

- Persona informante con vinculo profesional: PP/Ano/ n° de entrada.

- Persona informante vocal érgano de gobierno: POG/Aho/n° de entrada.
- Persona informante de empresa o enfidad miembro: PAM/ARo/ n°® de
enfrada.

El uso del presente procedimiento debe estar ajustado a las exigencias
de la buena fe, el rigor y la honorabilidad, actudndose de forma
responsable por todas las personas concernidas. No se podrd hacer uso
de este Canal por motivos meramente personales o contrarios a la buena
fe.

4. Normas generales de actuacion del SICOM.

4.1. Derecho a la intimidad, honor y propia imagen y proteccion de
datos personales.

11
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Se garantizard siempre y en todo momento el derecho a la infimidad, el
honor y la propia imagen de todas las personas que participen o se vean
involucradas, directa o indirectamente, en las actuaciones establecidas
en el presente procedimiento.

Se abrird un nimero de expediente por cada framitacion de las
comunicaciones o denuncias que se reciban, omitiéndose en todo caso
cualguier identificacion de las personas implicadas.

Todas las personas que intfervengan en las actuaciones derivadas del
presente Procedimiento tfendrdn la obligacidon de guardar secreto sobre
los datos e informaciones a los que hayan tenido acceso durante la
tramitacion del mismo. La transgresion de esta obligacion serd
sancionable.

En todo caso, se dard cumplimiento a lo regulado en la Ley Orgdnica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantias
de los derechos digitales, respecto a todas las personas involucradas en
las actuaciones establecidas en el presente Procedimiento, y en general,
se observard lo previsto en el Titulo VI de la Ley 2/2023.

4.2 Medidas de proteccion de las personas informantes y las personas
afectadas, y de las comunicaciones anénimas.

El SICOM garantizard en todo momento la aplicacion de las medidas de
proteccion contempladas en el Titulo VIl de la Ley 2/2023, tanto para las
personas informantes de los hechos relevantes como para las personas
afectadas por los mismos.

Asimismo, guardard y hard guardar reserva y confidencialidad sobre la
informacién y documentacion que sean objeto de comunicacion a
través del presente Canal, a todas aquellas personas que tuvieran
conocimiento de la misma.

El incumplimiento de esta obligacion podrd conllevar la incoacion de
procedimiento disciplinario de conformidad con las normas estatutarias
o laboral que le fuere de aplicacién al infractor.

Ningun empleado de CAEA podrd ser objeto de procedimiento
disciplinario alguno por comunicar hechos o conductas que suponia
infractoras de los estdndares minimos de éfica de la Confederacion,
siempre que su comunicacion y actuacion estén amparadas por un
comportamiento ético y bajo la conviccidon de que se actuaba de forma
correcta y en el marco de la buena fe.
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Podrdn adoptarse igualmente aquellas medidas disciplinarias
establecidas conforme al convenio colectivo que resulte de aplicacion y
demds legislacion laboral, en caso de que, conociendo una conducta
susceptible de generar un riesgo de imputacion penal, ésta no sea
debidamente comunicada.

De conformidad con el art. 7.3 de la Ley 2/2023, no se dar& a conocer la
identidad de la persona comunicante, quien serd siempre protegido de
cualquier represalia que con motivo de su comunicacion pudiera dirigirse
contra él, excepto en caso de comunicacion falsa o hecha de mala fe 'y
con arreglo a las previsiones de dicha norma legal.

Sin perjuicio de ello, la persona informante podrd renunciar expresamente
arecibirinformacion del estado de situacion del proceso de investigacion
y de las propuestas de resolucion que se adopten, apartdndose del
procedimiento una vez, que su testimonio o aportacidén de datos no
resulte ya relevante para la marcha del proceso de investigacion y la
propuesta de conclusiones finales.

4.3 Conservacion de la documentacion.

Serd obligatorio conservar fodos aquellos documentos que puedan servir
de soporte probatorio de la conducta o hechos objeto de la
comunicaciéon durante el periodo de tiempo en que se mantenga el
riesgo de incidencia con efectos penales o exista obligacion legal de
conservacion de dichos documentos. Tendrd la consideracion de
documento todo soporte tangible o intangible que contenga
informacion lo suficientemente precisa y relevante como para poder
determinar que una conducta presuntamente delictiva se estd
produciendo y las personas involucradas en la misma.

En particular, se conservardn especialmente, para su eventual uso en
toda investigacion o andlisis en caso de iniciarse una investigacion por un
organo administrativo, judicial, Ministerio Fiscal, Defensor del Pueblo,
Tribunal de Cuentas u organismo andlogo o con funciones investigadoras,
los documentos o registros que acrediten adecuadamente:

a) Las conductas de riesgo presuntamente detectadas.

b) Los intervinientes.

c) Los Dictdmenes de Conclusiones emitidos por la Junta Directiva.

d) Las comunicaciones generadas en el curso de la framitacion del
Procedimiento.

e) La totalidad de informes internos y externos emitidos, notas internas,
correos electronicos intfercambiados al respecto de la incidencia, etc.
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f) Las actas de la Junta Directiva en el las que se recoja informacion
relacionada con incidencias comunicadas o detectadas

El inicio del computo del plazo de custodia comenzard desde que se
emita el Dictamen de Conclusiones negativo por la Junta Directiva de
riesgo de imputacion penal o desde el acuerdo adoptado por la Junta
por la que se ponga fin al presente Procedimiento.

En todo caso, el sistema de archivo deberd asegurar la adecuada
gestion y disponibilidad de la documentacion, tanto a efectos de control
interno, como de atencion en tiempo y en forma de los requerimientos
de cualesquiera autoridades u organismos y entes publicos que vengan
amparados por la normativa que resulte de aplicacion.

Los documentos se almacenardn en soportes Opticos, magnéticos o
electronicos que garanticen su integridad, confidencialidad, la correcta
lectura de los datos, su no manipulacion y su adecuada conservacion y
localizacion. Y ello, sin perjuicio de que también puedan ser
almacenados en soporte papel.
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FORMULARIO DEL CANAL DE COMUNICACION INTERNO DE CAEA

EXPEDIENTE: A cumplimentar por el Sistema

Datos del informante (1) | Nombre y Apellidos
DNI
Email
Teléfono
Legitimacion. (2) Personal Laboral o asimilado
Vinculo del Informante
con CAEA.

Profesional/Autébnomo

Vinculacién Asociativa. Vocales de los érganos de gobierno y/o
representantes de las organizaciones miemibros.

Descripcién detallada
de los hechos (3) (%

Documentaciéon
aportada (4)

Consentimientos (*) Tratamiento de los datos personales para la tramitaciéon
del expediente

Desea tener reuniones presenciales, en su caso,
en relacién con los hechos referidos y que esta sesion
pueda ser registrada en soporte digital

(*) Campo obligatorio
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INDICACIONES PARA CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO

1.-Datos del informante. Reflejar los datos que se desean hacer constar. Los canales internos de informacién, de conformidad
con la Lay 2/2023, de 20 de febrero, permitirdn incluso la presentacion y posterior tramitaciéon de comunicaciones andnimas.
Las comunicaciones anénimas serdn archivadas en el caso de falta o insuficiencia de datos que impidan constatar los hechos
objeto de la informacién. La comunicacién de hechos no incluidos en el dmbito material de aplicacion de la Ley 2/2023, no
despliega sobre las personas informantes las garantias de proteccién previstas en la misma, incluido el anonimato.

2.- Legitimacién:

2.1-Personal laboral o asimilado de CAEA con contrato laboral en vigor o que hayan tenido un vinculo laboral con
la entidad. Asimildndose a estos, las personas que tengan o hubieran tenido algin otro vinculo de tipo formativo
como becarios, prdcticas no laborales, voluntariado, participacion en cursos de formacion o hubieran participado
en algin proceso de seleccién de personal.

2.2-Profesionales que tengan vinculo profesional de cardcter mercantii como auténomos y hayan obtenido
informacidn relevante susceptible de constituir objeto de denuncia durante la vigencia de su relacién profesional
como prestadores de servicios o proveedores de bienes.

2.3-Vinculacién Asociativa. Vocales de los érganos de gobierno de CAEA y representantes de las empresas o
entidades miembros de CAEA que participen en cualquiera de sus comisiones, consejos o grupos de trabajo.

3.-Descripcién detallada de los hechos: Haga una exposicién detallada de los hechos que consideren puedan ser
constitutivos de una infraccidn del ordenamiento juridico o de las normas estatutarias de CAEA y de su Cddigo Etico,
indicando, si las conoce, las personas que puedan ser responsables directa o indirectamente de los mismos. Asi mismo se
debe aportar la fecha de los hechos o momento contextual en que ocurren, la forma de obtencién o conocimiento de la
informacion, la indicacién de los documentos en que se fundamenta la informacién, con aportacién en su caso, de los que
procedan, asi como otros hechos relevantes.

4.- Documentacién aportada. Puede aportar la documentacion que considere relevante en relacién con los hechos
denunciados.

PRINCIPIOS BASICOS DE FUNCIONAMIENTO DEL SICOM.

1.-Transparencia y accesibilidad.

2.-Confidencialidad: Se garantiza el cardcter absolutamente confidencial en todas las comunicaciones e informaciones que
se tramiten ante el SICOM CAEA, asi como las garantias de indemnidad y proteccion de la identidad y sus datos personales,
tanto de las personas informantes como de aquellas personas afectadas por los hechos puestos de manifiesto en las
comunicaciones.

3.-Celeridad e Inmediatez: Se garantiza la framitacidn dgil y eficiente de las informaciones y comunicaciones que cumplan
los requisitos de admisibilidad para su tramitacion a través del SICOM CAEA, asi como, el acceso personal mediante contacto

directo con las personas informantes de acuerdo con el formato de comunicacion y contacto por el que hubieran optado
las mismas.

4.-Objetividad e Independencia: Se garantiza el tratamiento de la informacién con objetividad sobre los hechos puestos de
manifiesto en la comunicacién y la actuacién del drgano responsable del SICOM CAEA con independencia, rigor,
imparcialidad e igualdad en la tramitacién y resolucidn en los términos que correspondan.

NORMAS GENERALES DE ACTUACION DEL SICOM

1.-Derecho a la intimidad, honor y propia imagen y proteccién de datos personales y presuncién de inocencia. Se garantizard
siempre y en todo momento el derecho a la intimidad, el honor y la propia imagen de todas las personas que participen o se
vean involucradas, directa o indirectamente, en las actuaciones establecidas en el presente procedimiento, asi como el
derecho a la presuncién de inocencia de las personas afectadas por los hechos informados.

2.-Medidas de proteccién de las personas informantes y las personas afectadas, y de las comunicaciones anénimas. El SICOM
garantizard en todo momento la aplicacion de las medidas de proteccién contempladas en el Titulo VIl de la Ley 2/2023,
tanto para las personas informantes de los hechos relevantes como para las personas afectadas por los mismos.

DESCARGAR FORMULARIO
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