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I. INTRODUCCION

La Fundacion Juan Bonal es una ONG creada por la Congregacion de las Hermanas de la
Caridad de Santa Ana. Su dmbito de actuacidn es todo el Estado Espafiol, sin perjuicio de
las actividades de cardcter internacional que se puedan desarrollar:

La creacién de la misma ha tenido como fin:

|. Trabajar por los mds desfavorecidos y vulnerables en los dmbitos de educacion, salud,
promocion social, desarrollo rural, accion humanitaria y situaciones de emergencia, a
través de acciones de sensibilizacion, prevencion, investigacion vy reinsercion social de
colectivos marginados (mujeres, nifios, jOvenes, mayores, etc.) tanto en Espafia como
en paises en vias de desarrollo.

2. Apoyar la formacidn en todos los niveles y la insercidn laboral a favor de personas
con discapacidad que permita su integracion en la sociedad tanto en el territorio
espafiol como en los paises en via de desarrollo.

3. Promover el Voluntariado.

4. Defender los derechos de las generaciones futuras promoviendo una ecologia
integras.

Dentro de estos fines, es objeto de la Fundacidn ser cauce y expresion de solidaridad y
cooperacion, en cualquiera de sus formas, con paises en vias de desarrollo, con personas,
organismos Yy entidades de la sociedad sensibles a las necesidades y carencias de los
sectores mds desfavorecidos.

En los ultimos afios, Los canales de denuncia interna (o “whistleblowing™) han llegado a
ser una obligacidon normativa imperativa en las personas juridicas.

Las diferentes normativas, ya sean laborales, mercantiles o penales, han ido avanzando, y el
tener o no un canal de denuncia en una persona juridica ha pasado de ser una liberalidad
a una obligacidon normativa, con los principios de igualdad laboral junto con los de
“compliance” penal.

El presente Manual, es una herramienta puesta a disposicion de las personas
colaboradoras de la Fundacidn Juan Bonal, para hacer valer la defensa de los principios vy
valores que integran la politica interna de la misma.

De esta forma, cualquier persona colaboradora puede informar, de forma confidencial y
sin temor a represalias, sobre cualquier posible irregularidad o incumplimiento de la
normativa interna, aparte ldgicamente de la presunta realizacién de delitos.



2. NORMATIVA VIGENTE

Los canales de denuncia en Espafia comienzan a aparecer normativamente con la Ley
Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres,
concretamente en su articulo 48.1:

"Las empresas deberdn promover condiciones de trabajo que eviten la comision de delitos y
otras conductas contra la libertad sexual y la integridad moral en el trabgjo, incidiendo
especialmente en el acoso sexual y el acoso por razén de sexo, incluidos los cometidos en el
dmbito digital.

Con esta findlidad se podrdn establecer medidas que deberdn negociarse con los
representantes de los trabajadores, tales como la elaboracién y difusion de cdédigos de buenas
prdcticas, la realizacién de campafias informativas o acciones de formacion."

Legislacion que sigue vigente en la actualidad y que ha venido reforzada en el dmbito de la
legislacion penal con las sucesivas modificaciones del Cdédigo Penal en los afios 2010 y
2015, que han introducido y desarrollado la responsabilidad penal de las personas juridicas
tal como se establece en el articulo 31 bis. 5% 4° del Cddigo Penal vigente:

"Impondrdn la obligacién de informar de posibles riesgos e incumplimientos al organismo
encargado de vigilar el funcionamiento y observancia del modelo de prevencién.”

Con esta nueva normativa penal, los canales de denuncia interna de las empresas que se
centraban en el dmbito laboral, en la proteccion de igualdad, y en la proteccion de datos,
pasan a tener una gran importancia en la prevencion de delitos, aparte, Iégicamente, de su
obligatoriedad.

En fecha 20 de febrero de 2023 entrd en vigor la Ley 2/2023, reguladora de la proteccion
de las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la
corrupcion, que transpone la Directiva (UE) 2019/1937 de whistleblowing convirtiendo
en obligatorio el “canal de denuncias”. Dicha ley tiene como finalidad garantizar la
proteccion de los informantes que informen sobre alguna accidn u omisidn que
comporte una infraccion grave o muy grave administrativa o que pueda suponer una
accion presuntamente delictiva, asi como promover y fortalecer el fomento de la cultura
de la informacidn o comunicaciéon como mecanismo para prevenir y detectar posibles
infracciones de la normativa vigente.

El Canal Etico siempre estard sujeto a la legislacidn vigente en el dmbito de proteccidn de
datos de las personas fisicas.



3. OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo fundamental del presente manual es establecer una normativa procedimental
interna que nos proporcione una herramienta eficaz para la prevencion de los diferentes
riesgos de la actividad que se puedan cometer en nuestra fundacidn, ya sea que afecten a
la ética o al buen gobierno, o comportamientos sancionables en el ambito de la legislacion
civil, o, en su caso, acciones que puedan suponer un riesgo penal.

Por ello, a partir del objetivo fundamental descrito, podemos decir que el canal ético se
constituye como un sistema corporativo interno a través del cual se canalizan las
denuncias o quejas de personas colaboradoras (o personas vinculadas) sobre
comportamientos, acciones o hechos cometidos por otras personas colaboradoras (o
personas vinculadas) de la Fundacién que puedan constituir infracciones de las leyes, de la
normativa interna de la institucién o de los cddigos éticos que rigen nuestra actividad
diaria.

Para garantizar el cumplimiento de dicho canal de la normativa aplicable, su eficacia y el
desarrollo de su finalidad, que no es otra que la de prevenir incumplimientos normativos y
corregir aquellos que se hayan detectado, consolidando una fiabilidad en los controles
empleados en el sistema, se debe asegurar el cumplimiento de diferentes elementos
esenciales que salvaguarden la idoneidad del procedimiento.



4. GARANTIAS DEL PROCEDIMIENTO

El Canal Etico de la Fundacién, que tiene diferentes medios de comunicacién, estd
administrado y gestionado por la persona Responsable del Sistema Interno de
Informacidn, que serd la responsable de tramitar las diferentes notificaciones o denuncias,
asi como de resolver los expedientes que se inicien como consecuencia de estas.

Tal y como hemos comentado anteriormente, se deberd garantizar el ejercicio de los
derechos conferidos por la actual legislacidon de proteccidn de datos.

Para su correcto funcionamiento se deben garantizar los elementos esenciales siguientes:

. Informacién y formacion previa a las personas colaboradoras: La Fundacién debe
informar y formar a todas las personas colaboradoras, internas o externas, sobre la
existencia y finalidad del Canal Etico, sobre su funcionamiento (modo de presentar la
denuncia, plazos de resolucidn, érganos de investigacidon y resolucion de las denuncias,
etc.), la garantla de confidencialidad de los datos de la persona denunciante Yy/o
anonimato, asf como la garantia de informacidn a la persona denunciada sobre la
existencia de la denuncia o queja que se haya podido interponer contra la misma, todo
esto con la adecuacidn correspondiente de la normativa en materia de proteccién de
datos personales (LOPDGDD).

La informacidn y formacidn a las personas colaboradoras no sélo serd necesaria con
cardcter previo a la implantacion, sino también posteriormente de forma continuada con
comunicaciones periddicas y recordatorios sobre la finalidad y accesibilidad al sistema de
denuncias internas.

. Confidencialidad e informacion: Se garantizard la confidencialidad total de la persona
denunciante, la persona denunciada y de otras personas que pudieran estar relacionadas,
asi como del contenido de la denuncia.

Se informard a la persona que haya hecho la denuncia de manera precisa y concreta
sobre las decisiones que se hayan adoptado.

Se establecerdn los procedimientos que garanticen la confidencialidad de las denuncias
presentadas y del resto de informaciones registradas en el sistema de denuncias.

Se limitard el acceso al contenido de las denuncias a los usuarios que lleven a cabo la
investigacion, los que deberdn firmar compromisos reforzados de confidencialidad.

Se establecerd un sistema de registro de accesos al sistema de denuncias para garantizar
esta confidencialidad comentada anteriormente.

Los sistemas de gestidn de informacion deben garantizar la confidencialidad, y permitirdn
disponer de la trazabilidad de las acciones ejecutadas. No serd posible la eliminacidn del
registro realizado, sin perjuicio de la debida cancelacidn de los datos de acuerdo con lo
dispuesto en la LOPDGDD.



. Garantia de indemnidad y proteccién a la persona denunciante: Se garantizard la
ausencia de represalias de cualquier tipo por denuncias que se hayan remitido de buena
fe, debiendo contar la persona denunciante con indicios razonables para sustentar la
misma.

lsualmente, y para asegurar la proteccion de todas las personas colaboradoras, cualquier
denuncia falsa podrd dar lugar a acciones por parte de la Fundacidn en contra de la
persona denunciante, si ésta responde a cualquier tipo de enemistad o problemdtica entre
las personas afectadas, es decir; una denuncia hecha sin ningln tipo de fundamento ni
indicio razonable.

. Independencia: Se garantiza la independencia de la persona Responsable del Sistema
Interno de Informacidn a los miembros del Patronato de la Fundacidn.

. Anonimato: De acuerdo con la actual normativa, se permiten presentar denuncias
andnimas. Este tipo de comunicaciones o denuncias podrdn realizarse a través de la
Comunicacion Online y de la Comunicacion Postal.



5. COMO REALIZAR UNA DENUNCIA

La Fundacidn Juan Bonal tiene habilitado varios medios mediante los cuales se puede
realizar una denuncia, y son:

. Comunicaciéon Online: Envio de la informacidn mediante el enlace existente en la
pagina web, disponible las 24h/365d.

. Comunicacion Telefonica: Comunicacion de informacidn mediante llamada al teléfono
+ 34 676 137 845, disponible en horario laboral de lunes a viernes de 9h00 a | 7h00.

. Comunicacion Postal: Comunicaciéon de informacién envidndola a la direccién postal
de persona Responsable del Sistema Interno de Informacidn, disponible las 24h/365d:

Persona Responsable del Sistema Interno de Informacion
Calle Santa Catalina, 8
50001 Zaragoza

. Comunicacién Personal: Comunicacién mediante entrevista personal concertada a
través del enlace online o mediante el correo electrénico especifico de prevencidn,
disponible las 24h/365d.

. Comunicacion por E-mail: Comunicacion de informacién mediante su envio al correo
electrdnico, disponible las 24h/365d:

canaletico@fundacion-juanbonal.com

Cuando se envia una informacidn o denuncia, puede ser comunicada de forma andnima o
identificindose. En caso de que se opte por el anonimato, solo se puede realizar mediante
la. Comunicacidn Online (la persona denunciante podrd conocer de forma directa el
estado de su denuncia mediante un cédigo) o por medio de la Comunicacién Postal (la
persona denunciante no podrd conocer de forma directa el estado de su denuncia).



6. PROCEDIMIENTO

En todas las fases del procedimiento, la persona denunciante, la persona denunciada o
cualquier persona relacionada con el expediente podrd solicitar informacion permitida
sobre él mismo a la persona Responsable del Sistema Interno de Informacidn.

Asimismo, en cualquiera de las fases del procedimiento, si la persona Responsable del
Sistema Interno de Informacion tiene indicios suficientes de que los hechos investigados
son susceptibles de ser considerados un delito dentro del ordenamiento juridico penal
espafiol, deberd obligatoriamente comunicarlo a las autoridades pertinentes.

6.1. FASE DE RECEPCION DENUNCIA:

La denuncia como requisitos para su admision, incluirdn las siguientes referencias, en caso
de que no sea andnima, para una mayor comprension de la problemdtica planteada:

|.Nombre y apellidos de la persona denunciante.
2. Programa, centro, iniciativa y/o actividad a la que pertenece.
3. Datos de contacto: teléfono, e-mail, etc.

4. Contenido de la denuncia: sé deberdn describir de manera concreta y precisa los
hechos denunciados, el drea afectada, la fecha o periodo de comisidn y los posibles sujetos
responsables.

Asimismo, la persona denunciante podra acompafar las evidencias de que disponga.

NOTA: Se recomienda que la persona denunciante facilite el mdximo de datos para una
mayor comprension e identificacion de los hechos denunciados.

Todas las denuncias se tratardn de forma confidencial, con independencia de que sean

anénimas o no.
Se garantiza la seguridad del canal y el correcto registro de las comunicaciones recibidas.

Dentro de los 7 dias naturales siguientes a la recepcidon de la denuncia, se procederd a
acusar recibo de la misma, informando a la persona denunciante mediante los datos de
contacto por ella facilitados. En caso de que sea una denuncia andnima, se recibird la
opcidn de seguimiento con el ID que se le facilitard al final del envio de la informacién en
el sistema de Comunicacion Online.

6.2. FASE DE ADMISION

Analisis y estudio

Se establece un plazo mdximo de 5 dfas naturales desde la recepcién de la denuncia para
su andlisis a fin de determinar y valorar si procede su admisidn o inadmision.



A tal efecto, son causas de inadmisidn de la denuncia las siguientes:
. Cuando los hechos sobre los que verse la informacién sean absolutamente inverosimiles;

. Cuando los hechos no supongan infraccion alguna, ni del ordenamiento juridico, ni
contravengan los principios y valores definidos en los documentos de buena gobernanza
de la Fundacidn;

. Cuando existan indicios racionales de que los datos en los que se basa la denuncia se
han obtenido de manera ilicita;

. Cuando la denuncia sea mera reproduccion de otra anterior previamente inadmitida o
debidamente investigada;

. Por defectos formales o de fondo (descripcidn de los hechos de forma genérica,
imprecisa o no concreta).

Previo a la inadmisidn de una denuncia por defectos formales o de fondo, la persona
Responsable del Sistema Interno de Informacién comunicard a la persona denunciante, las
deficiencias de su denuncia, y le otorgard un plazo de 5 dias naturales para que aclare,
precise o concrete debidamente los hechos a que se refiera. Si no se solucionan tales
deficiencias en el citado plazo, se procederd a la inadmision de la denuncia y el archivo del
expediente.

En cualquier caso, se informard a la persona denunciante, en el plazo de 5 dfas naturales,
por escrito y en la direccién de contacto facilitada, la decision de admisién o inadmisién,
con su archivo si es el caso, indicando y motivando suficientemente la causa o causas que
concurran.

El expediente, en caso de inadmision, quedard cerrado con la notificacidon a la persona
denunciante, y el archivo de las actuaciones.

En caso de que la denuncia cumpla con los requisitos definidos, se considerard admitida y
se iniciard el proceso de estudio.

Acumulacién de procedimientos

Si la denuncia admitida tiene relacidn con otro expediente ya abierto en el que se
investigan hechos sustancialmente idénticos o conexos, se podrd acordar su acumulacién
para su tramitacion y decision en un solo procedimiento.

Comunicacion de la admisién a la persona denunciante

En la fase de andlisis de la denuncia, la persona Responsable del Sistema Interno de
Informacién procederd a informar al denunciante sobre la admisién a trdmite de la
denuncia en un plazo no superior a 5 dias naturales desde la decisidn del andlisis.



Comunicacion de la admision a la persona denunciada

En la fase de andlisis de la denuncia, la persona Responsable del Sistema Interno de
Informacién procederd a informar del hecho denunciado a la propia persona denunciada,
a menos que considere que debe demorar la entrega de esta informacion a la persona
denunciada por no frustrar la investigacion y preservar pruebas evitando su destruccidn o
alteracion.

En ningln caso se le comunicard la identificacién de la persona denunciante. En caso de
que los hechos denunciados sean constitutivos de un delito, se procedera a su remision a
la autoridad judicial competente, la cual iniciard los procedimientos que crea oportunos, al
igual que las comunicaciones o identificaciones de la persona denunciante.

Se garantizard el respeto a la presuncidn de inocencia y el derecho a la legitima defensa.

6.3. FASE DE INSTRUCCION:

Plazo

Se establece un plazo méximo de dos meses para la realizacién de la investigacién desde
la notificacidn de recepcidn de la denuncia.

Este plazo podrd ser prorrogado dos meses, segun el articulo 9.2.d) de la Ley 2/2023, en
aquellos casos en que los hechos investigados sean complejos, o exija de especiales
conocimientos técnicos, contables o informaticos, asi como en los casos de acumulacidn
de denuncias.

Personas colaboradoras en la instruccion

Se establecerdn para las personas implicadas en la investigacion del expediente
compromisos reforzados de confidencialidad, asi como una declaracidn de ausencia de
conflicto de intereses.

Se garantizard la colaboracidon de personas de la Fundacidn cuyos conocimientos o
implicacidn se requieran para la realizacion de este estudio.

La incorporacion de una persona en la fase de estudio comportard automdticamente la
dependencia funcional del mismo de la persona Responsable del Sistema Interno de
Informacién

Desighacion persona Instructora

La persona Responsable del Sistema Interno de Informacidon designard una persona
Instructora, colaboradora o no, de la Fundacion en funcion del tipo de especificidad de la
denuncia, quien realizard o coordinard la investigacion del contenido de ésta.



Bajo la direccidn de la persona Instructora y dependiendo del contenido de la denuncia, si
fuera necesario, se podrd establecer un Equipo de Instruccidn que tendrd la tarea de llevar
a cabo o participar en la investigacion.

Informe Instructor

La persona Instructora realizard un informe sobre el contenido de la denuncia en el que
se recogerdn las siguientes conclusiones:

Infracciones detectadas.

Posibles responsables.

Riesgos definidos.

Cuantificaciéon de dafos.

 Alegaciones de la persona denunciada, a quien se le otorgard un plazo razonable vy
suficiente, y no inferior a 10 dias naturales, a fin de que pueda hacer alegaciones vy
aportar las evidencias que considere oportunas.

Presentacion informe

A la vista del informe presentado por la persona Instructora, la persona Responsable del
Sistema Interno de Informacidn puede solicitar que se amplie excepcionalmente la
investigacion, pudiendo indicar otros extremos o sugerir elementos de investigacion
cuando entienda que la realizada pudiera ser manifiestamente insuficiente o inconclusa.

Al efecto, fijard un plazo no superior a 5 dias naturales para que la misma pueda ser
completada, emitiéndose en ese mismo plazo por parte de la persona Instructora un
informe complementario al anterior.

6.4. FASE DE RESOLUCION:

Plazos resolucién

Se establece un plazo médximo para la resolucidn del expediente de |0 dias naturales
desde la recepcién del informe final de la persona Instructora.

El informe de la persona Responsable del Sistema Interno de Informacién incluird la
propuesta de actuacion, ya sea de archivo o sancidn, que en todo caso, serd realizada por
el drgano competente de la Fundacion.

En caso de que alguna de las personas comentadas anteriormente sean las afectadas por
la denuncia, se comunicard a las personas fisicas o juridicas inmediatamente superiores a
las encausadas dentro del organigrama juridico de la Fundacidn, a nivel de cadena de
responsabilidades.



Comunicacion a la persona denunciante

Se comunicard por escrito, en el plazo de 5 difas naturales, mediante un correo
electrdnico, el resultado de la investigacion, con la propuesta de actuacion, a la persona
que haya presentado la denuncia, si ésta no hubiese sido andnima.

Comunicacion a la persona denunciada

Se comunicard por escrito, en el plazo de 5 dias naturales, mediante un correo
electrdnico, el resultado de la investigacion, con la propuesta de actuacidn, a la persona
denunciada de acuerdo con la legislacion vigente.

Registro

Se llevard a cabo el registro de todas las solicitudes, comunicaciones recibidas, asi como las
decisiones tomadas, a fin de garantizar la trazabilidad de las gestiones llevadas a cabo. El
tratamiento de los registros cumplird la LOPDGDD.



1. Fase recepcion

denuncia

Presentacién denuncia

Comunicacién recepcién
denuncia (méax. 7 dias*)

2. Fase de admision

Anélisis denuncia
(méx. 5 dias*)

;‘4 Subsanacién si hay defectos “-,
formales o de fondo

denuncia (méx. 5 dias*)
Inadmision
Comunicacién
inadmisién y archivo
(méx. 5 dias*)
3.Fasede |

instrucciéon

" Prorroga de max. 2 meses %
; en caso necesario

4. Fase de
resolucion

Cierre y archivo

expediente

Plazo total procedimiento

*Dias y meses naturales. Todos los plazos son méaximos, es decir, pueden acortarse.



7. INFORME Y CONTROL ANUAL

Se elaborard, con periodicidad anual, un informe al Patronato de la Fundacidn, como
maximo garante de los principios éticos de la misma, con los datos registrados del
ejercicio (enero-diciembre): nimero de denuncias, acciones realizadas, tiempo de

resolucion.

En este informe se omitird la identidad de la persona denunciante, la persona denunciada,
asf como de los intervinientes en el procedimiento de cada expediente.



