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1. OBIETO

El objeto del presente procedimiento es regular la recepcién, tratamiento, investigacidon y resolucion
de las comunicaciones/denuncias recibidas por el sistema interno de comunicacién de la FUNDACION
INSTITUCION CULTURAL DOMUS (en adelante DOMUS).

El objetivo del sistema interno de comunicacion de DOMUS es canalizar y facilitar la formulacion
segura de cualquier comunicacién sobre:

l. Cualquier hecho, indicio, irregularidad, riesgo o conocimiento de posibles delitos y/o
incumplimientos normativos en el ambito y operatividad DOMUS.

I. Cualquier accion contraria a las politicas, protocolos, procedimientos y cédigos internos que
DOMUS tenga instaurados en materia de compliance.

M. Cualquier indicio, sospecha o evidencia de comportamiento no ético, discriminatorio,
contrario a la igualdad de las personas y posible acoso laboral y/o sexual.

V. Cualquier operacion sospechosa, incidencia o riesgo en materia de “Prevencién del Blanqueo
de Capitales y financiacién del terrorismo”, fraude, corrupcion o existencia de conflictos de
interés.

V. Todas otras acciones u omisiones que puedan ser constitutivas de infraccion penal o o

administrativa grave o muy grave o cualquier vulneracion del resto del ordenamiento juridico.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente procedimiento de gestion de las informaciones se aplica a las comunicaciones recibidas
que tengan relacién con la FUNDACION INSTITUCION CULTURAL DOMUS sita en la Calle Rocafort, 2
46110 GODELLA.

3. RESPONSABLE DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION

De acuerdo con lo establecido en el apartado 2 del articulo 8 de la Ley 2/2023, el érgano de gobierno
de la Fundacién Institucidon Cultural Domus ha designado como responsable del sistema interno de
informacién a un 6rgano colegiado, teniendo que delegar en uno de sus miembros la facultades de
gestion del Sistema interno de informacion y de tramitacidn de expedientes de investigacion.

Tanto el nombramiento como el cese de los integrantes del érgano colegiado deberan ser notificados
a la Autoridad Independiente de Proteccidn del Informante, A.A.l,, 0, en su caso, a las autoridades u
organos competentes de las comunidades autdnomas, en el ambito de sus respectivas competencias,
en el plazo de los diez dias habiles siguientes, especificando, en el caso de su cese, las razones que
han justificado el mismo

Los responsables del Sistema deberan desarrollar sus funciones de forma independiente y auténoma
respecto del resto de los érganos de la entidad u organismo, no podra recibir instrucciones de ningun
tipo en su ejercicio, y debera disponer de todos los medios personales y materiales necesarios para

llevarlas a cabo.

4. FORMULARIO DE LA COMUNICACION
La formulacidn de la comunicacion podra realizarse por escrito o verbalmente.

En el caso de comunicaciones por escrito se realizaran a través de:
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- www.fundaciondomus.org

- Enviando carta por correo postal a la direccion C/ Rocafort, 2 46110 Godella a la atencién de

La comunicacion por escrito que se remita a través de www. fundaciondomus.org debera incluir los
siguientes datos:

1) DNI

2) Nombre y apellidos del comunicante a los efectos de identificar a la persona que realiza la
comunicacién

3) Cargo o relacion con DOMUS

4) Correo electrénico

5) Tipo de comunicacion que se desea realizar ()

6) Descripcion detallada de los hechos o incumplimientos que se desean comunicar incluso, si fuera
posible, la identificacion de la persona sobre la que se realiza el reporte en aras de una
identificaciéon correcta del “denunciado”; Identificacidn de testigos, si los hubiera; En su caso,
6rganos o entidades a los que, adicionalmente, se hubiera remitido la informacidn. Asimismo, la
comunicacion podrda acompanarse, cuando fuera posible, de cualquier documentacion o
elemento de prueba que facilite la verificacién de los hechos comunicados y la realizacion de las
actuaciones que correspondan en relacién con los mismos.

En el caso de que la comunicacion por escrito se realice por correo postal la comunicacion deberd
incluir los siguientes datos:

1) Nombre y apellidos del comunicante a los efectos de identificar a la persona que realiza la
comunicacion;

2) Domicilio o lugar a efectos de recibir las comunicaciones y notificaciones pertinentes.

3) Cargo o relacion con DOMUS

4) Correo electrénico

5) Tipo de comunicacion que se desea realizar ()

6) Descripcion detallada de los hechos o incumplimientos que se desean comunicar incluso, si fuera
posible, la identificacion de la persona sobre la que se realiza el reporte en aras de una
identificacion correcta del “denunciado”; Identificacion de testigos, si los hubiera; En su caso,
organos o entidades a los que, adicionalmente, se hubiera remitido la informacion. Asimismo, la
comunicacidn podra acompanarse, cuando fuera posible, de cualquier documentacién o
elemento de prueba que facilite la verificacién de los hechos comunicados y la realizacion de las
actuaciones que correspondan en relacidén con los mismos.

En el caso de que el comunicante quiera mantener su anonimato no facilitara los datos personales de
los puntos 1) 2) y 4). No obstante lo anterior, y debido a la materia sobre la que previsiblemente
traeran causa las posibles comunicaciones, se recomienda a todo comunicante que las
comunicaciones no sean andnimas en aras a una mejor investigacion de los hechos y circunstancias
en ellos contenidas, asi como un adecuado tratamiento de las mismas.

En cumplimiento de la normativa aplicable, se podran realizar los reportes mediante cualquier otro
medio que el comunicante tenga a su alcance (buzones postales, telefénicas, a través de sistema de
mensajeria de voz), de tal forma que se pueda hacer llegar fehacientemente a los responsables del
Canal la informacidon referida, tal y como se desarrolla en el protocolo de gestién del canal de
denuncias.
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En el caso de realizar una comunicacion verbal previo consentimiento del informante, se deberd
documentar mediante grabacion de la conversacion en un formato seguro, duradero y accesible, o a
través de una transcripcion completa y exacta de la conversacion realizada por el personal
responsable de tratarla. En todo caso, se ofrecerd al informante la oportunidad de comprobar,
rectificar y aceptar mediante su firma la transcripcion de la conversacion. Asimismo, se informara al
comunicante del tratamiento de sus datos de acuerdo con lo que establecen el Reglamento (UE)
2016/679, la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre de Proteccidn de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales y la Ley Orgéanica 7/2021, de 26 de mayo, de proteccién de datos personales
tratados para fines de prevencidn, deteccién, investigacion y enjuiciamiento de infracciones penales y
de ejecucién de sanciones penales, en su caso. Por otro lado, la Ley 2/2023 establece que toda
persona podra informar, ademas y/o ante la falta de respuesta del responsable interno, ante la
Autoridad Independiente de Proteccién del Informante, A.A.l. a través del canal externo de
comunicaciones o a través de las autoridades u érganos autonédmicos correspondientes, la comisién
de cualesquiera acciones u omisiones incluidas en el dmbito de aplicacion de los canales externos.

5. PROCEDIMIENTO DE GESTION E INVESTIGACION DE COMUNICACIONES

En el presente apartado se desarrollan las distintas fases del procedimiento de gestion de las
informaciones recibidas por medio del canal interno de informacion de DOMUS.

Fase de Gestion

Una vez formulada la denuncia por el denunciante el responsable de la gestidn recibird Ila
comunicacion y realizard las siguientes actuaciones:

1. Registro de denuncia y asignacion de cédigo.
El responsable de la gestion registrara la denuncia en una base de datos segura y de acceso

restringido exclusivamente al responsable del sistema interno de informacion y procederd a asignar
un codigo de identificacion teniendo en cuenta los siguientes:

Q

Fecha de recepcion de la comunicacidon en formato DDMMAA.
b. Tipo de comunicacién recibida como se indica a continuacion:

Tipo de comunicacion Cddigo de
referencia

Cualquier hecho, indicio, irregularidad, riesgo o conocimiento de posibles

delitos y/o incumplimientos normativos en el dmbito y operatividad de 001

DOMUS

Cualquier accién contraria a las politicas, protocolos, procedimientos y 002

cddigos internos que DOMUS tenga instaurados en materia de compliance.

Cualquier indicio, sospecha o evidencia de comportamiento no ético,

discriminatorio, contrario a la igualdad de las personas y posible acoso laboral 003

y/o sexual.

Cualquier operacién sospechosa, incidencia o riesgo en materia de

“Prevencion del Blanqueo de Capitales y financiacién del terrorismo”, fraude, 004

corrupcidn o existencia de conflictos de interés.

Todas otras acciones u omisiones que puedan ser constitutivas de infraccién 005

penal o administrativa grave o muy grave o cualquier vulneracién del resto del
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ordenamiento juridico.
Cualquier duda en relacidn con la normativa. 006
Comunicaciones que no tienen relacion con el Canal de denuncias 007

El Responsable del sistema llevard un libro-registro de las comunicaciones recibidas y de la
tramitacion a la que dé lugar. En este libro registro, ademas de la informacién anterior, debera
constar, en su caso, la siguiente:

a) Actuaciones desarrolladas.
b) Medidas adoptadas.
c) Fecha de cierre.

Por otro lado, en el caso de que, por cualquier medio se reciba, una comunicacidon procedente de un
Canal externo, esta se tramitarad de la misma forma que si se hubiera recepcionado en el Canal de
DOMUS. Es decir, el responsable de la gestién del sistema la registrara y analizard su alcance
inadmitiendo o admitiendo la comunicaciéon. La confidencialidad de las comunicaciones recibidas es
un pilar fundamental del sistema de informacion de DOMUS En todo caso se garantiza la
confidencialidad acerca de la identidad de quien informa y la informacién facilitada, conforme
Protocolo de gestion, tramitacidn, investigacion y resolucién de denuncias Pagina 20 de 31 a lo
dispuesto en la normativa de aplicacion. Los encargados de recibir y/o tramitar las
comunicaciones/denuncias mantendran en todo momento un estricto deber de secreto.

En el caso de comunicacion o denuncia andnima se garantiza, en todo caso, la confidencialidad de la
informacidn facilitada.

2. Acuse de recibo

El responsable de la gestién remitira al denunciante un acuse de recibo de esta en el plazo maximo
de siete (7) dias desde su recepcion, salvo que ello pueda poner en peligro la confidencialidad de la
comunicaciéon, la comunicacion fuera andnima o el informante hubiera renunciado a recibir
comunicaciones.

3. Andlisis de comunicacion para proponer su admisidn o inadmision.

El responsable de la gestién analizara el alcance de la denuncia recibida y propondrd, en su caso, si se
procede o no la admision de la denuncia.

- La admisién de la denuncia se propondra cuando los hechos denunciados puedan suponer un
acto ilicito o contrario a los principios y valores de DOMUS descritos en el Cédigo Etico o de
Conducta. En este caso, el responsable de la gestidn emitird un informe para el responsable del
sistema con la finalidad de que este inicie la tramitacidn e investigacion oportuna o ponga en
conocimiento de la Policia o la fiscalia general del Estado la denuncia recibida.

- La inadmisién de la denuncia se producird cuando los hechos descritos sean de naturaleza
distinta a los recogidos para la admision de la denuncia. Cuando esto suceda se recomendara su
archivo o el envio de la denuncia al area correspondiente de DOMUS que sea mas adecuada
para su tratamiento. También procedera la inadmision si se trata de hechos manifiestamente
falsos, carentes de toda verosimilitud o si presenta una casuistica o naturaleza distinta a los
fines para los que ha sido constituido el canal de denuncias.
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En ambos casos, se debera informar, de forma escrita, al denunciante de la decisidon adoptada y el
motivo del archivo o de la admisién de la denuncia.

Fase de tramitacion e investigacion

El responsable del sistema, una vez evaluada y admitida la denuncia, procedera a la elaboracion de
un expediente sobre la investigacion, dicho expediente, que debera hacerse constar en el libro-
registro, contendra:

- Informacién descriptiva de la denuncia, indicando fecha de recepcién y el cédigo de denuncia.

- Datos aportados, diferenciando los datos objetivos y subjetivos.

- Valoracién del contenido de la denuncia y de |a fiabilidad del denunciante.

- Personas afectadas.

- Proposicion de medias de urgencia, entre ellas, medidas cautelares que permitan minimizar el
dafio actual o inminente con el objetivo de: o Reducir los efectos del riesgo de la infraccion
causado o que pudiera causarse. o Garantizar las pruebas. o Garantizar y proteger, la
confidencialidad (o el anonimato) e identidad del informante. o Impedir la toma de represalias
al informante.

- Comunicar la informacién pertinente al PATRONATO DE LA FUNDACION INSTITUCION CULTURAL
DOMUS.

- Sancién propuesta.

El objetivo del expediente de apertura es recabar la maxima trazabilidad del proceso de
investigacion, en caso de que la denuncia pueda ser requerida por cualquier autoridad judicial
competente.

El érgano responsable del sistema estara formado por los miembros del érgano responsable del
sistema, quienes se encargaran de la investigacion.

En el transcurso de la investigacién se podrd recurrir a otras dreas de DOMUS e incluso a expertos
independientes para desarrollar de forma efectiva la reclamacion de pruebas y analisis que permita
contrastar los hechos denunciados.

En caso de encontrarse alguna incompatibilidad de un miembro del 6rgano responsable del sistema
con la investigacion en curso, este miembro debera ser excluido de la investigacion para prevenir
posibles conflictos de interés.

El 6rgano responsable del sistema realizara, si lo considera necesario, acciones tendentes a
profundizar en los hechos y a recabar informacién con la que poder tomar una correcta decisién, de
forma objetiva, en base a las evidencias recabadas. Las acciones de investigacion pueden contemplar:

- Requerir nuevas evidencias y/o pruebas al denunciante para mejorar el proceso de
investigacion.

- Concertar entrevistas con las personas implicadas salvaguardando sus derechos de defensa y
presuncidon de inocencia. En dichas entrevistas se informara al denunciante o denunciados de
los hechos que sean objeto de investigacién y se le invitard a que exponga su relacidon
circunstancial de los hechos, asi como a que aporte las pruebas que estime pertinentes para el
esclarecimiento de los hechos. En caso de que dichas comunicaciones se desarrollen de manera
verbal, seran registradas mediante la elaboracion de un acta o a través de una transcripcion
completa y exacta de la conversacion, o, previo consentimiento del informante, mediante
grabacion de la conversacién en un formato seguro, duradero y accesible. En todo caso se
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garantizara el respeto del derecho, ademas de los anteriores, a ser oido y al honor de las
personas investigadas y/o afectadas por la comunicacion, y la informacién de las acciones u
omisiones que se les atribuyen.

- Entrevista/s con el/los testigo/s que pudieran tener conocimiento o fueran testigo de los hechos
denunciados y practicar cuantas diligencias estime necesario. El érgano de cumplimiento de la
organizacién recordard a los integrantes de la organizacion que participen en la investigacion
como testigos su obligacién de informar de las conductas con presuncién delictiva o infractora
de la normativa aplicable.

- Revisar toda aquella informacion relativa a la relacion profesional de los implicados con Ia
Organizacidn, siempre con respeto a las leyes de protecciéon de datos y privacidad de los
implicados.

- Analisis, en su caso, por un experto externo independiente.

- Cualquier otra accién que considere necesaria para continuar con el proceso de investigacion,
respetando la normativa vigente en Proteccién de Datos.

La investigacion consistird, en todo momento, en un andlisis objetivo de la documentacion
disponible, la obtencidn de evidencias, recoleccién de pruebas y el andlisis de estas. Si de la
investigacion no se deriva la constatacién de una infraccidn de la normativa interna o de la legislacion
aplicable se propondra el archivo de la investigacidn. No obstante, debera contener una exposicion
razonada de tal decisidn.

En todo caso, tanto el responsable del sistema, como sus asesores externos, en su caso, garantizaran
durante esta fase la confidencialidad acerca de la identidad del informante, del infractor y de los
testigos, asi como de las comunicaciones.

La fase de investigacién deberd concluir en un plazo no superior a dos (2) meses desde la recepcién
de la comunicacién, prorrogables de forma motivada hasta un maximo de dos (2) meses mas desde el
fin del primer plazo.

Si de la investigacion no se deriva la constatacion de una infraccion de la normativa interna o de la
legislacion aplicable se propondra el archivo de la investigacion. No obstante, debera contener una

exposicidon razonada de tal decision.

Fase de resolucion

Una vez recabadas las pruebas y analizadas las mismas por el responsable del sistema, se cierra la
fase de investigacion y se procede a la toma de decisiones acerca de la comunicacion analizada,
proponiendo al PATRONATO DE LA FUNDACION INSTITUCION CULTURAL DOMUS las medidas que se
deberdn adoptar. El PATRONATO debera decidir motivadamente, atendiendo a los fundamentos del
organo de cumplimiento normativo, y en el plazo de 30 dias, prorrogables hasta 30 dias en el caso de
gue las circunstancias de la decisién asi lo requieran desde la propuesta de resolucidn del érgano de
cumplimiento, las siguientes actuaciones:
- Ratificacion del archivo del expediente: si de la investigacidn no se deriva la constatacion de una
infraccion de la normativa interna o de la legislacion aplicable.
- Imposicidn de sancién: Si de la comunicacién/denuncia recibida se dilucidara la comision de una
conducta contraria a las normas internas y/o a la legislacion o normativa aplicable.
- Denuncia: si de la investigacion se dilucidara la comisidn de un delito que determine la puesta
en conocimiento de los Tribunales, Fiscalia o agentes de la autoridad. En el caso de que los
hechos afecten a los intereses financieros de la Union Europea, se remitira a la Fiscalia Europea.
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Para la toma de decisién, el PATRONATO DE LA FUNDACION INSTITUCION CULTURAL DOMUS podra
contar con el apoyo y asesoramiento de expertos en la materia.

La decision adoptada por el PATRONATO DE LA FUNDACION INSTITUCION CULTURAL DOMUS debe
documentarse y unirse al expediente de tramitacion e investigacion de la denuncia. Asimismo, el
responsable del canal serd informado de dicha decisidon. En caso de que la decisiéon adoptada sea
distinta a la propuesta por el responsable del canal, especialmente cuando de la investigacién se
hayan dilucidado indicios de infraccién o delito, el responsable del sistema interno de informacion,
una vez analizado el informe razonado del patronato, podra solicitar cuantas aclaraciones resulten
precisas. El responsable del sistema interno debera informar al denunciante y en particular al
denunciado para ofrecerle posibilidad de defensa.

6. Sistema disciplinario

El incumplimiento de las normativas y leyes que le son de aplicacion a DOMUS, asi como las
conductas contrarias a las politicas, procedimientos, protocolos y procedimientos que tenga
implementados, dan lugar a la aplicacion del Régimen disciplinario, respetando en todo caso los
términos previstos en el articulo 54.2 del Estatuto de los Trabajadores relativo a la indisciplina o
desobediencia en el trabajo, ya que las previsiones del presente Protocolo son directrices de obligado
cumplimiento. La infraccion de las instrucciones contenidas en el presente Protocolo, asi como la
utilizacion y la gestién del Canal de mala fe, son conductas sujetas a la aplicacion del régimen
disciplinario mediante la imposicion de la sancidon correspondiente, sin poder contravenir en ningin
caso, lo dispuesto en la normativa laboral y el Convenio Colectivo aplicable.

7. Procedimiento de actuacion penal

Cuando se tenga noticia, mediante notificacion realizada por el Ministerio Fiscal o cualquier agente
de la Autoridad, de la existencia de una investigacion o procedimiento penal originado por la
comision de un delito que pueda derivar responsabilidad penal para DOMUS (a tenor de lo dispuesto
en el articulo 31 bis del Cédigo Penal ) o cuando de la conclusion de la investigacidn se decida por el
Patronato la interposicion formal de una denuncia o querella se gestionaran las primeras lineas de
defensa y se designara, en su caso, a un representante encargado de la eventual comparecencia de
DOMUS asi como la propuesta de los abogado/s y procuradores que resulten idéneos para la defensa
y representacion de DOMUS, debiendo tener en cuenta las posibles incompatibilidades de dicha
representacion con las diversas personas fisicas investigadas o imputadas.

En caso de que el representante designado fuera, durante la fase de investigacion judicial, declarado
como investigado o debiera de comparecer durante la fase de juicio oral como testigo, deberd ser
sustituido por otra persona.

8. Colaboracion con las Autoridades Competentes

DOMUS colaborara con la maxima diligencia con las Autoridades Competentes. El Patronato sera el
encargado de atender y dar respuesta a los requerimientos de las Autoridades Competentes dentro
del plazo indicado en los mismos, salvo que dicho requerimiento dispusiera otra cosa. De esta forma,
salvo disposicion en contrario, cuando el personal de DOMUS recibiera un requerimiento de
informacién deberia comunicarselo al érgano de Patronato, quien lo analizara, recopilara toda la
documentacion y/o informacién pertinente, redactara la contestacion y la remitira a la Autoridad
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Competente demandante de informacion. Cualquier requerimiento recibido deberd contestarse
adecuadamente y en plazo, por lo que DOMUS exigira la colaboracion de todo el personal al que se la
solicite.

No obstante lo anterior, cuando el requerimiento afecte o pueda afectar a DOMUS como personas
juridicas el Patronato gestionara la linea de defensa, de manera coordinada con los asesores
externos, en su caso, en aras de garantizar la no vulneracién de los derechos que asisten a DOMUS
(como a no confesarse culpable o no declarar contra si mismo). Asimismo, en aquellas situaciones en
las que los requerimientos de Autoridades Competentes no se ajusten estrictamente a la ley DOMUS
y sus integrantes deberan realizar un esfuerzo razonable para defender el interés legitimo de
DOMUS.

El Patronato llevard un registro con los requerimientos de la Autoridad Competente recibidos, asi
como de las respuestas dadas a los mismos.

9. Conservacion de datos y proteccion de datos

DOMUS llevard, y mantendran actualizado, un libro-registro de las comunicaciones recibidas y de las
investigaciones internas a que hayan dado lugar, garantizando, en todo caso, los requisitos de
confidencialidad previstos en la politica del sistema interno de informacidn y en el presente
documento. No se recopilaran datos personales cuya pertinencia no resulte manifiesta para tratar
una informacion especifica o, si se recopilan por accidente, se eliminaran sin dilacién indebida.

El tratamiento de datos personales que deriven de la gestion e investigacion de comunicaciones se
regiran por lo dispuesto en el RGPD, en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos y garantia de los derechos digitales, en la Ley Organica 7/2021, de 26 de mayo, de proteccion
de datos personales tratados para fines de prevencidn, deteccién, investigacidn y enjuiciamiento de
infracciones penales y de ejecucion de sanciones penales, y en la normativa aplicable.

El tratamiento de datos personales se entendera licito en base a lo que disponen los articulos 6.1.c)
del RGPD y 8 de la Ley PDGDD4 (cumplimiento de una obligacidn legal) y 11 de la Ley Organica
7/20215 y/o en el articulo 6.1.e) del RGDP.

Cuando se obtengan directamente de los interesados sus datos personales se les facilitard la
informacidn a que se refieren los articulos 13 del RGPD y 11 de la Ley PDGDD.

La persona a la que se refieran los hechos relatados no sera en ningun caso informada de la identidad
del informante o de quien haya llevado a cabo la revelacién publica.

Los interesados podran ejercer los derechos a que se refieren los articulos 15 a 22 del Reglamento
(UE) 2016/679.

En caso de que la persona a la que se refieran los hechos relatados en la comunicacién o a la que se
refiera la revelacion publica ejerciese el derecho de oposicidon se presumira que, salvo prueba en
contrario, existen motivos legitimos imperiosos que legitiman el tratamiento de sus datos personales.

El acceso a los datos personales obtenidos quedara limitado, dentro del ambito de sus competencias
y funciones, exclusivamente a, en su caso:
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a) Elresponsable del Canal de denuncias y a quien lo gestione directamente

b) El responsable de recursos humanos, sdlo cuando pudiera proceder la adopcién de
medidas disciplinarias contra un trabajador.

c) El responsable de los servicios juridicos de la entidad u organismo, si procediera la
adopcion de medidas legales en relacién con los hechos relatados en la comunicacion.

d) Los encargados del tratamiento que eventualmente se designen.

e) El Delegado de Proteccidn de Datos.

Serd licito el tratamiento de los datos por otras personas, o incluso su comunicacién a terceros,
cuando resulte necesario para la tramitacién de los procedimientos sancionadores o penales que, en
su caso, procedan.

En ningln caso seran objeto de tratamiento los datos personales que no sean necesarios para el
conocimiento e investigacion de las acciones u omisiones que entran dentro del dmbito de aplicacion
material del Canal, procediéndose, en su caso, a su inmediata supresion. Asimismo, se suprimirdn
todos aquellos datos personales que se puedan haber comunicado y que se refieran a conductas que
no estén incluidas en el ambito de aplicacién de la ley.

Si la informacidn recibida contuviera datos personales incluidos dentro de las categorias especiales
de datos, se procederad a su inmediata supresion, sin que se proceda al registro y tratamiento de
estos.

10.Plazos de conservacion

Los datos que sean objeto de tratamiento podrdn conservarse en el Canal de denuncias Unicamente
durante el tiempo imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una investigacion sobre
los hechos informados.

Si se acreditara que la informacién facilitada o parte de ella no es veraz, deberd procederse a su
inmediata supresion desde el momento en que se tenga constancia de dicha circunstancia, salvo que
dicha falta de veracidad pueda constituir un ilicito penal, en cuyo caso se guardara la informacién por
el tiempo necesario durante el que se tramite el procedimiento judicial.

En todo caso, transcurridos tres meses desde la recepcion de la comunicacién sin que se hubiesen
iniciado actuaciones de investigacion, deberd procederse a su supresién, salvo que la finalidad de la
conservacion sea dejar evidencia del funcionamiento del sistema.

Sin perjuicio de lo anterior, el responsable del sistema sera el encargado de archivar y custodiar toda
la documentacion resultante, en el libro-registro, durante diez (10) afios desde la recepcién de la
comunicacion o denuncia, con la finalidad de dejar evidencia del funcionamiento del sistema interno
de informacién de DOMUS. Dicho archivo se realizard cumpliendo con las mas estrictas medidas de
seguridad y confidencialidad.

En todo caso, las comunicaciones a las que no se haya dado curso solamente podran constar de

forma anonimizada, sin que sea de aplicacion la obligacién de bloqueo prevista en el articulo 32 de la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre.

11.Revision y actualizacion del protocolo
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El presente protocolo se revisara cuando sea necesario, para lo que se podra contar con apoyo de
una persona fisica o juridica externa especializada.

En el caso de que, en cualquier momento, se realice alguna modificacidon en el sistema interno de
informacién de DOMUS, serd necesario actualizar el protocolo.

También debera actualizarse para adaptarlo a todas aquellas circunstancias que puedan ir surgiendo,
asi como a la normativa o jurisprudencia que pueda dictarse. Todo ello, con el objetivo de adecuar el
Canal a las maximas exigencias necesarias para el correcto funcionamiento de éste y dotarlo asi de la
eficacia oportuna para poder mitigar y evitar riesgos o irregularidades en materia de cumplimiento
normativo.
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ANEXO |- CONFIDENCIALIDAD

D/Dfia. , mayor de edad, provisto de DNI n? se
compromete y obliga a guardar absoluta confidencialidad sobre los datos e informacion de caracter

personal e institucional cualquiera que haya sido la forma de acceso a tales datos o informacion.

A los efectos del cumplimiento de la presente cldusula de confidencialidad, tiene caracter de
informacién confidencial cualquier informacion de caracter personal, profesional, juridico, técnico,
empresarial, econémico, comercial, informatico o tecnolédgico relacionada con la actividad de las
partes, incluidos datos de caracter personal, documentos, informes, contratos, informaciones y/o
comunicaciones verbales, archivos y ficheros electrénicos, imagenes, ya sean originales, copias o
fotocopias.

Por ello, la persona firmante se compromete a:

1. No revelar, ni comunicar informacién referente al mismo y a la que haya tenido acceso en el
desempefio, excepto en el caso de que ello sea necesario para dar debido cumplimiento a
obligaciones impuestas por las leyes o normas que resulten de aplicacién, o sea requerido para
ello por mandato de la autoridad competente con arreglo a Derecho.

2. Exigir guardar secreto respecto de toda aquella informacién y material que hayan conocido, que
se le haya entregado o al que hayan tenido acceso como consecuencia de su participacion.

3. Utilizar la informacién a que alude el apartado anterior Unicamente en la forma que exija el
desempefio de sus funciones, y no disponer de ella de ninguna otra forma o con otra finalidad.

4. Cumplir, con la normativa relativa a la proteccion de datos de cardacter personal y, en particular la
Ley Organica de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales 3/2018, de 5
de diciembre y disposiciones complementarias o cualquier otra norma que las sustituya en el
futuro.

5. En virtud de lo establecido en el presente Protocolo se debera observar en todo momento el
deber de sigilo con respecto a aquella informacion que les haya sido expresamente comunicada
con caracter reservado. En todo caso, ningln tipo de documento entregado podra ser utilizado
fuera del estricto ambito de aquella ni para fines distintos de los que motivaron su entrega.

6. Cumplir los compromisos anteriores incluso después de extinguida, por cualquier causa, su
participacién en el procedimiento.

El/la abajo firmante se hace responsable frente a DOMUS, y frente a terceros de cualquier dafio que
pudiera derivarse del incumplimiento de los compromisos anteriores.

Y para que surta plenos efectos, firmo la presente declaracion, en.........ceveeeeveceenenn. - TR
o [T de 202......
Firmado
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ANEXO Il - DIAGRAMA GESTION E INVESTIGACION DE COMUNICACIONES

FASE DE GESTION
ACTUACION éQuién se encarga?
Recepcién de la comunicacion

Registro de la comunicacidn

s Y Comité de gestion
Anadlisis de la comunicacion

Propuesta de inadmision Propuesta de admision

Archivo Materia distinta Tramitacién Responsable del sistema
FASE DE TRAMITACION E INVESTIGACION
Evaluacién de la propuesta

Admision de propuesta

Elaboracién de expediente de apertura Responsable del sistema

Investigacion de hechos

Propuesta de medida
FASE DE RESOLUCION
Recepcidn de propuestas de medidas

Toma de decisiones Patronato

Aplicacion de la decision

Informe al denunciante y al denunciado Responsable del sistema
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