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PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION

1. INTRODUCCION

Conforme a la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccidn de las personas que
informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion, se crea el presente
Procedimiento de Gestion del Sistema interno de informacién, como instrumento para
regular la gestién y tramitacién de las comunicaciones recibidas a través del Canal Etico,
integrado dentro del Sistema interno de informacién, para la comunicacién de consultas o
denuncia de irregularidades cometidas por personas de Redalsa, S.A., S.M.E. o relacionadas

con ella.

Este Procedimiento desarrolla la Politica del Sistema interno de informacién en cuanto al
establecimiento de las pautas y actuaciones a seguir para la gestidon de las comunicaciones

recibidas a través del Sistema interno de informacion.

Redalsa, S.A., S.M.E., ha implementado un Sistema interno de informacién y de proteccién
del informante que, de acuerdo con la normativa aplicable, favorece la denuncia o
informacidn sobre posibles conductas irregulares o de potenciales actos ilicitos o contrarios
a la ley o al Sistema de gobernanza y sostenibilidad (incluyendo, en particular, cualquier
conducta que pudiera constituir un delito, una infracciéon administrativa grave o muy grave, o

una infraccién del derecho de la Unién Europea.

ElSistema interno de informacion esta disefiado y gestionado de forma segura para garantizar
la confidencialidad de la identidad del informante y de cualquier tercero mencionado en la
denuncia o informacién, y de las actuaciones que se desarrollen en la gestiéon y en la
tramitacion de estas, asi como la protecciéon de datos personales, impidiendo el acceso al
contenido de lainvestigacion de personal no autorizado; y que las denuncias o informaciones

presentadas puedan tramitarse de manera efectiva dentro de la Sociedad.
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2. AMBITO SUBJETIVO DE APLICACION

Podran formular comunicaciones todos los integrantes de Redalsa, S.A., S.M.E., con
independencia de su nivel jerarquico, naturaleza contractual o ubicacion geografica
(Empleados, directivos, alta direccidon, miembros de los érganos de administracién, personal
temporal, becarios y trabajadores en periodo de formacidn, representantes de los

trabajadores...).

También se aplica a personas externas que desarrollen actividades para Redalsa, S.A., S.M.E.
como auténomos Yy trabajadores por cuenta propia, contratistas, subcontratistas,
proveedores, socios de negocio y cualquier tercero que tenga una relacidon profesional con

Redalsa

3. AMBITO OJETIVO DE APLICACION

Las conductas sobre las que puede informarse a través del canal ético, son todas aquellas
acciones u omisiones que puedan suponer incumplimiento de nuestros principios y valores,

procedimientos internos de la compahiay de la legislacion vigente. Como pueden ser:

- Infracciones administrativas graves o muy graves.

- Infracciones del Derecho laboral en materia de seguridad y salud en el trabajo.

- Infracciones del Derecho de la Unién Europea incluidas en el ambito material de
aplicacién de la Directiva (UE) 2019/1937 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23 de
octubre de 2019.

- Hechos o conductas que puedan ser calificadas como acoso laboral, acoso sexual,
por razén de sexo, por identidad de género y/u orientacion sexual incluida la desarrollada
en el ambito digital.

- Cualesquiera otros incumplimientos o vulneraciones en materia de Etica y

Compliance, asi como incumplimientos de la normativa interna de Redalsa.

No debe comunicarse a través del Canal Etico, y por tanto, son cuestiones excluidas de su

alcance:
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- Informacidén de caracter general relacionada con la empresa, que no tenga que ver
con lo descrito en el apartado anterior (p.ej. cuentas anuales, datos estadisticos, etc.).

- Cuestiones para las que exista un canal especifico: transparencia, atencién al cliente,
relaciones laborales, entre otras.

- Informacidn que ya esté disponible al publico.

Cuestiones relativas a asuntos interpersonales que no impliquen infraccién y/o que formen

parte de la esfera estrictamente personaly privada entre particulares.

4. PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION (SlI)

El objeto de este documento es describir el procedimiento de gestidon de informaciones, de
acuerdo con los requerimientos legales establecidos en el articulo 9 de la Ley 2/2023, de 20
de febrero, en relacién con las fases de comunicacidn, analisis, instruccién y resolucién del

procedimiento.

Este procedimiento forma parte del Sistema interno de Informacién de Redalsa, que es el
cauce preferente para informar sobre las acciones u omisiones previstas en el articulo 2 de la

Ley 2/2023, de 20 de febrero.

El canal ético de Redalsa integra el Sistema Interno de Informacién, la politica de sistemay el

procedimiento de gestidon de informaciones.

La persona Responsable del Sistema Interno de informacién, responderd de que las

comunicaciones recibidas en el mismo se tramiten de forma diligente.
1. FASE DE COMUNICACION

Formas de presentar la informacion

Por escrito
Se habilitara un enlace directo al canal ético dentro de la web corporativa de Redalsa, S.A.,
S.M.E. Este canal ético garantiza la confidencialidad, la seguridad de la informacion y el

anonimato, cumpliendo con todos los requisitos técnicos exigidos por la Ley 2/2023.
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Mediante correo postal dirigido al Responsable del Sistema Interno de Informacién (en

adelante RSII) a la siguiente direccidn:
Avda. El Norte de Castilla s/n
47008 Valladolid

(Att: Responsable de Sistema Interno de Informacién)

En caso derealizar la documentacion a través del enlace creado en la pagina web de Redalsa,

S.A., S.M.E., elinformante debera cumplimentar el formulario disponible.

De forma verbal

Via telefonica o a través del sistema de grabacion previsto en el canal ético de la pagina web

de Redalsa.

A peticidn del informante, existe también la posibilidad de comunicar los hechos mediante
una reunién presencial con el RSII, el cual, debera celebrarse en un plazo maximo de siete

dias desde su solicitud.

Contenido de la comunicacion

La Informaciéon minima requerida en la comunicacién, salvo en caso de comunicacién

andnima, que el informante debera facilitar son:

- Datos personales: identificacidon, correo electrénico y, si actia en nombre de una
persona juridica, datos de la empresa.

- Datos sobre la conducta comunicada: descripcién de los hechos y empleados o
departamentos afectados.

- Cualquier otro hecho que pueda considerarse oportuno o relevante.

- En caso de ser posible, se deberan adjuntar documentos o evidencias de los hechos

registrados, sobre todo si es anénima.

En cuanto a las comunicaciones andnimas; el Sistema permite la presentacion de
comunicaciones andnimas. No obstante, su tramitacion puede verse limitada por la dificultad
de contrastar la veracidad de los hechos. En todo caso, las comunicaciones deberan

realizarse con criterios de veracidad y proporcionalidad.
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Todas las comunicaciones seran tratadas de forma confidencial.
2. FASE ANALISIS

Recepcion y Admision de las comunicaciones

Una vez presentada la comunicacion, ésta se registra en el Sistema Interno de
Informacién por parte del RSIl. De acuerdo con el articulo 26 de la Ley 2/2023, este registro

no es publico y solo puede accederse a él a peticidon razonada de la autoridad judicial.

El RSIlI dispone de un plazo de 7 dias naturales para acusar recibo al informante, por el
mismo medio utilizado para la comunicacién, salvo que ello pueda poner en peligro la

confidencialidad de la comunicacion.

- En caso de haberlo hecho a través del canal ético de la web: se generard un nimero
de registro asociado a la comunicacion para que el informante pueda hacer el
seguimiento, recibir notificaciones o para aportar mas informacion.

- En caso de comunicaciones por correo postal, el acuse de recibo serd por el mismo
medio a la direccidn indicada.

- Si la comunicacion fue verbal, el acta que se levante servird de acuse de recibo.

En los acuses de recibo se informara de la reserva de identidad del informante y del

tratamiento de sus datos personales.

Analisis preliminar y decision de admision

En un plazo de 5 a 10 dias naturales desde la recepcion, el RSll realizard un anélisis preliminar

para determinar sila comunicacién es admitida a tramite. El resultado podra ser:

Admisién a tramite

La cual se comunicara al informante salvo que la comunicacién sea anénima o éste haya

renunciado a recibir notificaciones.

Tras admitir a trdmite la comunicacidén se enviara al denunciante acuse de recibo en un plazo

maximo de 5 dias naturales desde la recepcidn de la comunicacion.
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Inadmision

La inadmision procedera en los siguientes supuestos:
- Elinformante no se encuentra dentro del ambito subjetivo de la Ley 2/2023.
- Los hechos son manifiestamente inverosimiles, infundados o descritos de forma
genérica, imprecisa o se hayan hecho de mala fe
- Los hechos no son constitutivos de infraccién incluida en el &mbito de aplicacion de
la Ley.
- La comunicacién no contiene informacidén nueva respecto a una anterior ya resuelta.

- Existen indicios de que la informacién se obtuvo mediante la comisién de un delito.

La inadmisidon debera estar siempre motivada y notificarse al informante, salvo en caso de

anonimato.

Antes de inadmitir la comunicacién por deficiencias formales, se concedera al informante un
plazo de 5 dias naturales para subsanarlas; de no subsanarse en plazo, se procedera a la

inadmision definitiva
3. FASE DE INVESTIGACION

Apertura del expediente

Una vez admitida la comunicacién, el RSII, si tras un analisis de los hechos considera que
concurren indicios razonables de la existencia de infracciones, acordara entonces la apertura

de expedientey elinicio de la correspondiente investigacion interna.

En ese momento, valorara si de forma paralela se han de aportar medidas provisionales
urgentes para no poner en riesgo el desarrollo de la investigacion o para proteger al

informante.

Plazos

El plazo maximo para la instruccién es de 3 meses desde la recepciéon de la comunicacion,

prorrogable hasta 3 meses adicionales en casos de especial complejidad.
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Principios generales de la instruccion

Durante todo el proceso se garantizaran los siguientes principios:

- Confidencialidad: laidentidad del informante solo sera conocida por el Instructor, sin
que pueda ser revelada a los afectados ni a terceros.

- Presuncion de inocencia, derecho al honor, derecho de defensa y derecho de acceso
al expediente para las personas afectadas, con la salvedad de que no podran acceder a
documentos que pudieran revelar la identidad del informante.

- Independencia y ausencia de conflictos de interés de todas las personas que

participen en el proceso.

Actuaciones del instructor

ELRSII podra llevar a cabo todas las diligencias de investigacion que considere oportunas para
verificar la veracidad de los hechos, dejando constancia de las mismas en el expediente,

entre las que se incluyen:

- Andlisis documental: revision de la informacién aportada y requerimiento de

documentacion adicional a cualquier area de la organizacion.

- Diligencias testificales: audiencia al informante, a los afectados y a testigos directos.

Los testigos de referencia solo se admitiran excepcionalmente y deberan identificar la fuente
de su conocimiento. Las entrevistas deberdan documentarse mediante grabacién o acta
firmada.

- Informes técnicos o periciales: el RSIl podra recabar opiniones de expertos internos o

externos, quienes firmaran un compromiso de confidencialidad.

- Otras diligencias: llamadas, reuniones, revisidon de equipos y sistemas informaticos y

dispositivos que la entidad pone a disposicién de sus empleados para fines profesionales (por
ejemplo, ordenadores portatiles, cuentas de correo electrénico, dispositivos de
almacenamiento, etc.), dentro de los limites establecidos en la normativa laboral y la
normativa de proteccidon de datos que resulte de aplicacidn, conforme a las politicas internas

de seguridad.
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Derechos de la persona afectada durante la instruccion

La persona afectada tiene derecho a:

Ser informada de las acciones u omisiones que se le atribuyen.

- Ser oida en cualquier momento, pudiendo comparecer asistida de abogado o
representante de los trabajadores.

- Formular alegaciones por escrito, con un plazo minimo de 10 dias héabiles para ello.

- Acceder al expediente, con las limitaciones necesarias para proteger la identidad del

informante.

Si la notificacion al afectado pudiera comprometer la investigacion, podra aplazarse hasta

que desaparezca dicho riesgo.

Informe de investigacion

Al término de la instruccion se elaborara un informe que recogera las siguientes

conclusiones:

- Exposicidn de los hechos objeto de instruccion y cédigo de identificacion de la
comunicacion.

- Documentacién analizada y actuaciones realizadas.

- Irregularidades detectadas, conclusiones alcanzadas y valoracién de los indicios que
las sustentan.

- Propuesta de actuaciones a llevar a cabo.

- Alegaciones de las personas implicadas, a quienes se les otorgara un plazo razonable
noinferior a 10 dias habiles para poder hacer alegacionesy aportar evidencias que estimen

oportunas.

Elinforme debera estar referenciado a las pruebas o evidencias obtenidas, o en su caso, a la

ausencia de las mismas.
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4. FASE DE RESOLUCION

Propuesta de resolucion

A la vista del informe, el RSll elabora una propuesta de resolucién, que puede consistir en:

Archivo del expediente

Cuando los hechos no hayan quedado suficientemente acreditados o no sean constitutivos
de infraccioén incluida en el ambito del canal ético. El informante conservara su derecho de
proteccion, se le comunicara la resolucién, y podra presentar alegaciones a través del Canal

Interno de Informacién. En caso de no hacerlo o no contestar se dara por finalizado el proceso

Adopcién de medidas

Cuando los hechos hayan quedado suficientemente acreditados y constituyan una

infraccién. Las medidas podran incluir:

Medidas disciplinarias (con traslado al area de Recursos Humanos para la apertura del

correspondiente expediente)

Medidas legales de indole administrativa o penal (cuando estén implicados proveedores,

contratistas o subcontratistas)

La propuesta de resolucion se eleva al 6rgano competente designado para su anélisis y
aprobacion.
Remision a autoridades externas

Cuando de la instruccion resulten indicios de delito, infraccién administrativa grave o muy
grave, el RSIl remitird el expediente de forma inmediata a la autoridad competente que

corresponda en cada caso.

Cierre y archivo del expediente
La decisidn final se comunicara por escrito, en un plazo maximo de siete dias habiles desde

la emision del informe, a:

- La persona informante, salvo renuncia expresa a recibir notificaciones.

- Las personas afectadas e implicadas en los hechos.
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- Los responsables de los departamentos afectados y el 4area de Recursos Humanos,

para laimplementacién de las medidas acordadas.
En caso de inadmisién previa, no se realizarda comunicacién a la persona denunciada.

Tras la resolucién, el RSIl llevara a cabo el control del cumplimiento de las medidas
aprobadas. El expediente sera archivado y el acceso al mismo quedara limitado conforme a

la normativa de proteccion de datos.

Toda comunicacion, informacion, actuacién e investigacién quedara registrada en un libro

registro de comunicaciones que contendra los datos siguientes:

- Fecha de recepcidn.

- Cddigo de identificacion.

- Actuaciones que se lleven a cabo.
- Medidas adoptadas.

- Fecha de cierre del expediente.

Este libro-registro no sera publicoy sélo se podra acceder total o parcialmente a su contenido
a peticién razonada de la autoridad judicial competente, en el marco de un proceso judicialy

bajo la tutela de la autoridad judicial.

5. APROBACION, ENTRADA EN VIGOR Y DIFUSION

Esta politica sera aprobada por el Consejo de Administraciéon de Redalsa, S.A., S.M.E., sin
perjuicio de las consultas o informaciones que se realicen a los representantes de los

trabajadores.

La presente politica entrara en vigor desde su aprobacion, seguidamente se publicara en la

web corporativa de Redalsa, S.A. S.M.E.

Esta politica serarevisaday actualizada siempre que resulte necesario practicar cualesquiera

modificaciones a la misma.
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