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INTRODUCCION

El Procedimiento de gestion y respuesta frente a denuncias de irregularidades relativas al Cédigo
Etico y de Conducta de Caritas Diocesana de Madrid (en adelante, "Canal de denuncias") es una
herramienta al servicio de todos los administradores, directivos, empleados, voluntarios,
beneficiarios, colaboradores, suscriptores y donantes o proveedores de Céritas Diocesana de Madrid
con el objetivo de:

* Facilitar la formulacién segura de cualquier consulta sobre el alcance y la aplicabilidad del
“Modelo de Prevencién de Riesgos Penales de Céritas Diocesana de Madrid” (en adelante,
“Modelo de Prevencion™), e

 Informar o denunciar situaciones de infraccién, irregularidades o riesgo de infraccion penal o
del “Modelo de Prevencién™, asi como de posibles incidencias e irregularidades de tono ético.

El Canal de denuncias se encuadra dentro del “Modelo de Prevencion”, establecido con la finalidad
de asegurar la efectividad del Cédigo Etico y el Codigo de Conducta y del resto de la normativa
interna de supervision, vigilancia y control destinada a prevenir los riesgos penales y a asegurar el
cumplimiento de las leyes aplicables a Céritas Diocesana de Madrid.

Las previsiones del presente Canal de denuncias respetaran, en todo caso, lo dispuesto en la normativa
en materia de proteccion de datos de caracter personal.

1.1. Ambito de aplicacion del Canal de denuncias:

1.1.1. Ambito objetivo:

Las consultas o denuncias tramitadas mediante el Canal de denuncias podran tener su fundamento en
posibles infracciones penales del “Modelo de Prevencion” de Céritas Diocesana de Madrid, comision
de infracciones legales o éticas del Cédigo ético y del Cédigo de Conducta.

El “Modelo de Prevencion™ estard constituido por los siguientes elementos:

1. El“Cédigo Etico y el Cédigo de Conducta de Céritas Diocesana de Madrid”.

2. El “Sistema disciplinario del Modelo de Prevencién de Riesgos Penales de Caritas Diocesana
de Madrid™.

3. Los “Protocolos de actuacién del Modelo de Prevencién de Riesgos Penales de Céritas
Diocesana de Madrid”.

4. El “Procedimiento de gestion y respuesta frente denuncias de irregularidades relativas al
Codigo Etico y el Cédigo de Conducta de Céritas Diocesana de Madrid o Canal de Denuncias.

5. El “Reglamento interno de funcionamiento del Organo de Cumplimiento” (en adelante,
“Reglamento del Organo de Cumplimiento™).
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6. El “Mapa de Riesgos Penales de Caritas Diocesana de Madrid” (en adelante, “Mapa de
Riesgos Penales™).

1.1.2. Ambito subjetivo:

El presente procedimiento es de aplicacion a las denuncias relativas a hechos realizados por cualquier
directivo, administrador, empleado, voluntario, colaborador, suscriptor, donante o proveedor de
Céritas Diocesana de Madrid. Su 4mbito subjetivo abarcara, por tanto, a los hechos realizados por
todas las personas sujetas al control y responsabilidad de Céritas Diocesana de Madrid,
independientemente del pais o territorio en el que se produzca la consulta, el incumplimiento o la
comision de la conducta.

1.2. Responsables
En este apartado se analiza la asignacion de obligaciones que se derivan del Canal de denuncias.
Todas las personas sujetas al control y responsabilidad de Caritas Diocesana de Madrid deben

denunciar las posibles irregularidades, infracciones o incumplimientos que afecten a la entidad y de
los que tengan conocimiento.

e El denunciante, esté sujeto o no al control y responsabilidad de Céritas Diocesana de Madrid,
para la efectividad de la denuncia, debe:

o Identificarse. No son admisibles las denuncias anénimas. Se excepcionaran aquellas
denuncias que contengan los suficientes elementos sustanciales que permitan la
identificacion e investigacion del hecho denunciado.

o Proporcionar el méximo detalle para permitir una correcta investigacion.
o Colaborar con la investigacion de los hechos denunciados.

e Al responsable de Cumplimiento Normativo (Compliance Officer) le corresponde
o Recepcion y clasificacion de todas las denuncias que se reciban.

o Investigacion y resolucion o, en su caso, archivo, de las calificadas en este documento
como "Otras Denuncias". Las denuncias que no contengan la informacion necesaria
para poder comprobar y/o investigar los hechos, no se podra tomar en consideracion

o elaboracion de propuesta de resolucion de las restantes denuncias para su elevacidn al
6rgano de Cumplimiento; o encargar esa investigacion y elaboracion a un instructor
“ad hoc” y, en su caso, a un secretario en los términos que luego se diran

e Al Organo de Cumplimiento le corresponde:

o laresolucién de las restantes denuncias.
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FUNCIONAMIENTO DEL CANAL DE DENUNCIAS

2.1. Las comunicaciones a través del Canal de denuncias
Cualquier administrador, directivo, empleado, voluntario, colaborador, donante, suscriptor,
proveedor o tercero que tenga contacto con Céritas Diocesana de Madrid o sea destinatario de sus
servicios que detecte una conducta susceptible de denuncia podra ponerla en conocimiento de Céritas
Diocesana de Madrid.
Las denuncias relativas al Canal de denuncias podran realizarse a través de:
(i) el canal habilitado al efecto en la pagina web
(i) en el domicilio social de CARITAS MADRID, calle Santa Hortensia 1-B, 28002 Madrid

(iii) mediante comunicacién formal por los agentes de Caritas (voluntarios, trabajadores y
colaboradores) a su inmediato superior, quien a su vez lo presentard en el canal habilitado en la pagina
web de manera inmediata.

Al redactar la denuncia, el denunciante debe describirla con el mayor nivel de detalle posible en
cuanto a fechas, lugares, nombres, importes, proveedores y cualquier otro detalle que pueda aportar
mayor conocimiento del hecho denunciado o notificado. Ademas, el denunciante podra aportar toda
la documentacion que estime conveniente.
Las denuncias que no contengan la informacién necesaria para poder comprobar y/o investigar los
hechos, no se podra tomar en consideracién. En el apartado siguiente se analizan los requisitos que
deben cumplir las denuncias.
Se gestionardn a través del Canal de denuncias, entre otras, las siguientes categorias de denuncias:

e Blanqueo de capitales

e FEstafa

e [Fraude de subvenciones

e Cohecho

e Trafico de influencias

® Acoso sexual o mobbing (acoso laboral)
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2.2. Requisitos de las denuncias

Independientemente del medio por el que se realicen, las denuncias deben contener los siguientes
requisitos minimos:

o Identificacién del denunciante: nombre y apellidos del denunciante, DNI o documento
identificativo y datos de contacto (direccion de correo electronico y/o teléfono de contacto).
No se aceptaran denuncias anénimas ya que imposibilitan poder realizar la investigacion. Se
excepcionaran aquellas denuncias que contengan los suficientes elementos sustanciales que
permitan la identificacién e investigacion del hecho denunciado.

o Irregularidad denunciada: descripei6n de las circunstancias de la irregularidad denunciada,
dando respuesta a cuestiones como (i) en qué consiste, (ii) cuando ocurrio, (iii) si existen otras
personas que puedan aportar mas informacién, (iv) si existe impacto en personas atendidas, y
(v) estimacion, si fuese posible, del perjuicio econdmico ocasionado.

e Aportacion de documentos o evidencias, siempre que fuese posible, de los hechos
denunciados.

e Identificacién de los responsables de la irregularidad, en caso de ser conocidos.

2.3. La recepcion, clasificacion y tratamiento de las comunicaciones
2.3.1. Recepcion y clasificacion de las denuncias

El Compliance Officer sera el encargado, tras un andlisis preliminar, de adoptar alguna de las
siguientes decisiones:

1*.- Archivar las calificadas como otras denuncias: Se procederd al registro de la comunicacion
junto con la decisién de archivo correspondiente, cuando la denuncia no verse sobre
incumplimientos de leyes penales, ilicitos de otro tipo o cualquier otra infraccién del Codigo Etico o
de Conducta - como por ejemplo sugerencias de mejora- 0 no cumpla con los requisitos exigidos en
el apartado 2.2. del presente documento.

Se tramitaran las denuncias relativas a acoso en el trabajo de conformidad con el Protocolo de acoso
de Céritas Madrid.

Las comunicaciones que impliquen una queja o sugerencia se tramitaran conforme al procedimiento
establecido para las mismas, remitiéndose una copia a la Direccién diocesana. ]

En caso de duda, el Compliance Officer podra someter la cuestion a la decision del Organo de
Cumplimiento

Si la denuncia no es admitida a tramite, bien por no cumplir con los contenidos minimos, bien por
considerar que los hechos denunciados no corresponden a ningun incumplimiento, se archivara
informando al remitente su archivo e indicando los motivos por los que no se admiti6 a tramite. Podra
revisarse el archivo de la denuncia si fuera aportada nueva informacion por el denunciante.
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2%.- Acordar la tramitacion y el inicio de la investigacién interna: cuando considere que los hechos
denunciados tienen la suficiente entidad como para ser susceptibles de incumplimiento.

2.3.2. Organo encargado de la investigacion interna de las denuncias

Cuando el Compliance Officer acuerde la tramitacién de la denuncia, procedera a su clasificacion, en
funcién de los siguientes criterios:

a) Notificaciones/ denuncias, que deben dar lugar a resolucién del Organo de cumplimiento.

b) Otras notificaciones que, dado su contenido, el Organo de Cumplimiento no tiene
competencia sobre ellas y que, su tratamiento y resolucién serd delegada a los 6rganos
competentes envidndose siempre copia a la Direccién Diocesana. En especial, se derivaran a
los responsables de Desarrollo de Personas las infracciones laborales (retrasos o ausencias
injustificadas en el trabajo, por ejemplo) que no pueden dar lugar a que se impute a CDM una
infraccion penal, administrativa o de otro tipo ni constituyan delito.

2.4. Desarrollo del procedimiento de investigacién

El Compliance Officer podré instruir el expediente 0 nombrara Instructor ¥, cuando la complejidad y
trascendencia del mismo lo demanden, nombrara igualmente un Secretario para que se encargue de
su tramitacion. Todos ellos actuardn con transparencia, discrecién ¥ prudencia y no deber4n tener
vinculos que pudieran condicionar la investigacién con la persona denunciante o denunciada.

Toda persona que tenga acceso directo o indirecto a informacién relativa a la denuncia o a la
instruccién que se estd llevando a cabo, no podra revelar en todo o en parte el contenido de dicha
instruccion, informar a terceros, realizar comentarios o compartir informacién por cualquier medio,
relativa a los hechos que se investigan, a las personas afectadas, al entorno en el que ocurrieron los
hechos denunciados o a cualquier otro aspecto relacionado con el caso.

Se dara cuenta inmediatamente del inicio del procedimiento de investi gacion al Director Diocesano,
salvo contlicto de intereses, en cuyo caso se comunicars al Secretario General. En el supuesto de que
dicho conflicto se extendiera a ambas personas se comunicard al Delegado Episcopal. En dltimo caso,
se dara cuenta al Obispo Auxiliar de la Di6cesis que tenga atribuidas las competencias en materia
social o al Sr. Arzobispo de Madrid.

La investigacién incluira la relacién de todas aquellas acciones que se consideren adecuadas para la
determinacién y resolucion de la irregularidad denunciada, asi como la obtencion de los documentos
necesarios para disponer de una evidencia suficiente, atendiendo al principio de proporcionalidad.

Se tomara declaracion al/la denunciante para que, si fuera preciso, complete y aclare los hechos
denunciados.

El Instructor ordenara la practica de cuantas diligencias sean adecuadas para la determinacién y
comprobacién de los hechos y en particular de cuantas pruebas puedan conducir a su esclarecimiento
y a la determinacién de las responsabilidades. A este respecto, cuando las conductas a esclarecer
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tuvieran relacion con aspectos econémicos o de otra indole técnica, el Instructor podra servirse del
auxilio de los peritos correspondientes.

El Instructor comunicaré a las personas afectadas que se ha abierto un proceso de investigacion:
1.- A la persona denunciada que est4 siendo objeto de una investigacion y se le explicard el contenido
de la denuncia.

2.- Al superior jerdrquico -perteneciente al Equipo Directivo de la Institucién- de la persona
denunciada, el inicio de la investigacion.

Procedera a recibir declaracién a la persona denunciada y evacuara cuantas diligencias se deduzcan
de la comunicacién o denuncia que motivé la incoacion del expediente y de lo que aquél hubiera
alegado en su declaracién. Pero cuando la comunicacion al denunciado de que ha sido objeto de una
denuncia ponga en peligro la capacidad de Céritas Diocesana de Madrid para investigar o recopilar
pruebas de manera eficaz, por el riesgo de destruccion o alteraciéon de pruebas por parte del
denunciado, ésta se podra retrasar hasta un méximo de 3 meses.

En el momento en que de la investigacion resulte la existencia de indicios racionales de criminalidad
referidos a un delito perseguible de oficio, el instructor suspenderd su actuacion y propondré al
Organo de Cumplimiento la presentacién de la correspondiente denuncia, conforme a la legislacion
de Enjuiciamiento Criminal. Si la autoridad judicial sobresee las actuaciones, la instruccion solo
podra reanudarse si el motivo del sobreseimiento es no ser los hechos constitutivos de delito,
pudiendo serlo de infraccién legal de otro tipo o de incumplimiento del Codigo Etico o del Cédigo
de Conducta.

Si aparecen indicios racionales de haberse cometido un delito perseguible solo por querella o
denuncia del perjudicado, se ofrecera a éste la presentacion de la correspondiente querella o denuncia,
suspendiendo las actuaciones por plazo de un mes. Transcurrido dicho plazo sin tener conocimiento
de la efectiva presentacién de dicha querella o denuncia, se continuard la instruccién hasta tanto se
tenga noticia de la incoacién de un procedimiento judicial penal, procediéndose, en caso de
sobreseimiento del mismo, en la forma establecida en el parrafo anterior.

2.5. Informe Final

Una vez realizada la investigacion correspondiente relativa a la denuncia, el Compliance Officer o el
instructor elaboraran un informe con la siguiente informacion:

e Descripcion de la denuncia.

e Valoracién del contenido y fiabilidad del denunciante.

e Analisis de la informacion recibida y del procedimiento de investigacién realizado.
e Medidas propuestas y solucién a la posible debilidad de control interno identificado.

e Propuesta de actuacion.
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La propuesta de actuacion serd comunicada al Organo de Cumplimiento (en términos de aplicacién
del régimen sancionador correspondiente), quien aprobari lo que considere, elevandose a la Direccion
de Caritas Diocesana de Madrid para su validacion, salvo en el caso de denuncias clasificadas como
"otras notificaciones”, en cuyo caso sera el propio Compliance Officer el encargado de dar por
finalizado el correspondiente expediente.

La ejecucion de la propuesta final de actuacion le corresponder a la Direccién de Céritas quien lo
remitird al 6rgano competente dentro de Céritas Diocesana de Madrid para su aplicacion efectiva.

Ademiés, el Organo de Cumplimiento comunicara a los denunciantes, siempre que sea posible, que se
han tramitado las cuestiones planteadas ¥, €n su caso, su resolucién.

El expediente sera custodiado por el Director diocesano manteniendo una copia el Compliance Officer
por el tiempo legalmente establecido.

La Direccion de Desarrollo de Personas, si procede y asi se le indica, comunicara al Comité de
Empresa el resultado de la investigacion y las acciones tomadas.

DERECHOS Y DEBERES DEL DENUNCIANTE

Caritas Diocesana de Madrid garantiza la maxima confidencialidad acerca de las denuncias que se
reciban y de la identidad de los denunciantes, sin perjuicio de las obligaciones legales al respecto.

En todo caso, sera preciso requerir el consentimiento expreso e inequivoco de la persona que haya
efectuado la denuncia para la inclusién y tratamiento de sus datos personales en el fichero
correspondiente. A tal efecto, se habilitarin los mecanismos necesarios para recabar el
consentimiento, en los términos exigidos por la legislacién sobre proteccion de datos de caracter
personal.

Las personas que efectien una comunicacién a través de los medios dispuestos en este Canal de
denuncias deberdn garantizar que los datos personales proporcionados son verdaderos, exactos,
completos y actualizados.

El interesado podré en cualquier momento ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion
y oposicion respecto a sus datos personales mediante comunicacién escrita dirigida a la sede de
Caritas Diocesana de Madrid descrita anteriormente o a través de correo electrénico a la direccién
(dpo@caritasmadrid.org).

En aras de garantizar el respeto al principio de confidencialidad, el denunciado no podra acceder a
los datos del denunciante ni de cualquier otra persona que pueda ser implicada en la denuncia. El
derecho de acceso queda limitado, por tanto, a sus propios datos personales.

Céritas Diocesana de Madrid no permitir4 que se tomen represalias de ninguin tipo contra las personas
que efecttien las denuncias o comunicaciones remitidas de buena fe. En este sentido, los denunciantes
estaran protegidos contra cualquier tipo de extorsion, discriminacién o penalizacion por las denuncias
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realizadas, sin perjuicio de la adopcion de las medidas disciplinarias que Cétitas Diocesana de Madrid
considere oportunas ante denuncias falsas o formuladas de mala fe.

Por todo ello, los derechos del denunciante se resumen a continuacion:

e Derecho a la confidencialidad. El Organo de Cumplimiento no podrd comunicar al
denunciado la identidad del denunciante, con las excepciones legalmente previstas o en
aquellos supuestos en los que este Giltimo lo consienta expresamente cuando, de lo contrario,
no fuera posible proseguir con la investigacion.

e Derecho a la no represalia, siempre que actie de buena fe.
e Derecho a ser informado de la resolucién o archivo de la denuncia, en su caso.
Asimismo, los deberes del denunciante son:

e Actuar de buena fe. Las denuncias de mala fe podran dar lugar a las medidas disciplinarias
y/o sancionadoras que en su caso procedan contra el denunciante.

e Aportar los datos y documentos de los que disponga relacionados con los hechos denunciados.

e Deber de confidencialidad. El denunciante no podrd comunicar a ningin 6rgano o persona
distintos del Organo de Cumplimiento la identidad del denunciado, con las excepciones
legalmente previstas. No obstante, si el denunciante entiende que debe informar a su superior
jerarquico solicitara autorizacion del Organo de Cumplimiento, la cual lo autorizard siempre
que estime que ello no perjudique la investigacion. En su caso, el superior jerarquico quedara,
asi mismo sujeto a tratar la informacién como confidencial.

La conducta del denunciante que actiie de buena fe y con voluntad de colaboracién podra ser tenida
en cuenta por Céritas Diocesana de Madrid al efecto de calificar o, en su caso, sancionar su
participacion o relacion con los hechos objeto de denuncia.

DERECHOS DEL DENUNCIADO

e Derecho a que se le comunique en el tiempo mas breve posible que se encuentra inmerso en
un proceso de investigacion, fruto de una denuncia interpuesta sobre €l o su actuacion, a salvo
lo establecido en el apartado 1.4. La citada comunicacién tendra el contenido minimo
siguiente: el 6rgano encargado de la gestion, los hechos denunciados, los derechos que le
asisten y el Canal de denuncias de tramite de la denuncia.

e Derecho de acceso a los datos registrados, excepto la identidad del denunciante y la de otras
personas afectadas por el expediente, y derecho de rectificacion de los datos personales que

sean inexactos o incompletos.

e Derecho a que se le informe de la resolucién o archivo de la denuncia, en su caso.
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CONSERVACION DE LA INFORMACION RECIBIDA EN EL CONTEXTO DE UNA
DENUNCIA

El Organo de Cumplimiento mantendrd un registro de todas las denuncias y consultas que se
reciban, siempre y cuando el denunciante se haya identificado adecuadamente. Dicho registro
respetard las exigencias de la legislacién vigente en materia de proteccion de datos de caracter
personal.

En particular, los datos de cardcter personal obtenidos y recabados en el marco de la investigacion,
seran cancelados cuando hayan dejado de ser necesarios y pertinentes. A estos efectos, la cancelacion
consistira en el bloqueo de los datos a fin de impedir su tratamiento, con la tnica excepceion de su
puesta a disposicién de los juzgados y tribunales o de la autoridad administrativa competente y demas
usos compatibles con la normativa aplicable, incluido el ejercicio del derecho de defensa de Céritas
Diocesana de Madrid, durante los plazos de prescripeion correspondientes, finalizados los cuales se
procedera a la supresion de los citados datos.

En todo caso, los datos personales relativos a denuncias que resulten ajenas al ambito de aplicacién
del Canal de denuncias o que no estén fundadas y que, por tanto, no sean objeto de investigacidn, se
eliminaran.

MEDIDAS DE MEJORA DEL “MODELO DE PREVENCION”

La informacion registrada a través del Canal de denuncias serd analizada y valorada, con los limites
sefialados en el apartado precedente, por el Organo de Cumplimiento con ¢l objeto de mejorar las
medidas tendentes a prevenir y descubrir los delitos e infracciones del “Modelo de Prevencién™ que
pudieran cometerse con los medios o bajo la cobertura de las sociedades que integran Caritas
Diocesana de Madrid.
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