PTICA & AUDIOLOGIA

UNIVERSITARIA

Procedimiento del Canal Etico



OPTICA & AUDIOLOGIA

UNIVERSITARIA

Informacion importante sobre este documento

Identificacion del documento

Procedimiento del Canal Etico

Ambito territorial de aplicacion Nacional
Normas que sustituye Ninguna
Normas que deroga Ninguna

Normas relacionadas

Politica del Canal Etico

Departamento o funcion a los que afecta

Todos los departamentos y funciones de

OPTICA DEL PENEDES

Personal al que afecta

Todos los Miembros de la Organizacion y

Socios de negocio segun corresponda

Responsable principal de su vigilancia

Director de Recursos Humanos

Fecha de aprobacion

20 de marzo de 2024

Fecha de aplicacion

20 de marzo de 2024




OPTICA & AUDIOLOGIA

UNIVERSITARIA

Contenido

1. DEfiNICIONES DASICAS. c..veetieiieeitieieetee ettt ettt ettt et st e s e st e sbeebeesaaesaseas 4

2. Finalidad del ProCedimiento ....c...cocueeiiiiiienienieeeeieet ettt ettt et s e e aesneeas 7

3. AMDIto A @PHICACION ...v.vvvececeeeeeee ettt st s et et s et et easaeaeananas 8

4. Canales de COMUNICACION....cc.ueriiriiriieeiteiteete ettt ettt et e etestesene e neesseesseesaesnesaneeas 9

5. Procedimiento de iNVESTIJACION ....ccuuieiiiirieeeiieeiteeite et et ste e e e e e be e s e e ssabeessaaeenenes M
Fase |: Recepcion de 1as COMUNICACIONES ......cccuieeeiieeiiieeiieeeiteerreeeteeeseeeesveeesveeessseesseeenes N
Fase Il: Evaluacidn de 1as DENUNCIAS .....cooeerierieriiiriiiiieeteeteeteeee ettt s eeneeeneene 14
Fase lll: Gestion de 1aS DENUNCIAS......eivtirtirienieeieeeest ettt ettt et ete e s e sbeesseesaneas 15
Fase IV: Conclusion de [a DENUNCIA.....c.couierierierieieeteeeeeteeeeeee et eneeeneenne 18

6. Libro-registro de iNnformMacCioNES.......uiiciiiiciieciiece ettt aae e e 20

7. Proteccion de datos PEIrSONAIES .........uvvieeeeieieiiiireeeee ettt eeeeerrreeeeeeeeerarareeeeeeeeennnnns 22

8. REGIMEN AiSCIPINAIIO ..eeiiiiiiiiieeiieeeteeete ettt ettt ee e et e e ae e e sbeesaaeessbaeesaeessseeenes 23



OPTICA & AUDIOLOGIA

UNIVERSITARIA

1. Definiciones basicas

A continuacion, se relacionan las definiciones de aquellos conceptos (citados en cursiva)

que se utilizaran de manera frecuente en el presente documento:

e OPTICA DEL PENEDES / Organizacion: formado por la sociedad OPTICA DEL
PENEDES, S.L.

e Consejo de Administracion: 6rgano que tiene la responsabilidad y autoridad
fundamental de las actividades, la gobernabilidad y las politicas de OPTICA DEL
PENEDES.

e Alta direccion: es el 6rgano de alto nivel dentro de OPTICA DEL PENEDES, que
depende directamente del Consejo de Administracion.

e Miembros de la Organizacion: integrantes del Consejo de Administracion,
miembros de la Alta direccion, empleados, trabajadores o empleados temporales o
bajo convenio de colaboracion y el resto de las personas bajo subordinacion
jerarquica de cualquiera de los anteriores.

e Socios de negocio: cualquier persona juridica o fisica, salvo los Miembros de la
Organizacion, con quien la Organizacién mantiene o prevé establecer algun tipo de
relacién de negocios. A modo enunciativo, pero no limitativo, se incluyen agentes,
proveedores, asesores externos, distribuidores, clientes y, en general, personas
fisicas o juridicas contratadas por OPTICA DEL PENEDES para la entrega de bienes
o prestacion de servicios.

e Terceros: persona fisica o juridica u 6rgano independiente de la Organizacion.

e Sistema interno de informacion: conjunto de medidas adoptadas conforme la Ley
2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccién de las personas que informen
sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion (o también referida
Ley de Proteccidén al Informante) para la gestién de comunicaciones relativas a
infracciones de la normativa a que se refiere dicho texto.

e Director de Recursos Humanos/Responsable del Sistema interno de Informacion:
encargado de la tramitacion diligente de las informaciones o denuncias recibidas
conforme a la Politica y el Procedimiento del Canal Etico que debe desarrollar sus
funciones con plena autonomia e independencia respecto del resto de los érganos

de OPTICA DEL PENEDES.
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e Comunicacion: declaracion por la que cualquier Miembro de la Organizaciéon o
Tercero deja constancia de una cuestién acerca del alcance, interpretacion o
cumplimiento de la normativa aplicable a la Organizaciéon. En funciéon de su
contenido, una Comunicacion puede contener una Consulta o una Denuncia.

e Consulta: comunicacion por la que cualquier Miembro de la Organizacidon o Tercero
solicita una aclaracién, respuesta o criterio sobre el alcance, interpretacion o
cumplimiento de la normativa aplicable a OPTICA DEL PENEDES.

e Denuncia: comunicacion relativa a un posible Incumplimiento de la normativa
aplicable a OPTICA DEL PENEDES.

e Informante: persona fisica o juridica que interpone una Consulta o Denuncia. La
figura del Informante incluye a los Miembros de la Organizacién, Socios de negocio,
Terceros y cualquier persona, con un encaje presente o futuro, en los contextos
anteriores.

e Denunciado: persona fisica o juridica a la que se le imputa un presunto
incumplimiento objeto de investigacion por parte del director de Recursos
Humanos.

e Incumplimiento: comportamiento, activo u omisivo que supone la infraccion de la
normativa aplicable a OPTICA DEL PENEDES. Un Incumplimiento, en funcion de su
gravedad, puede abarcar desde el mero Incumplimiento formal de un requisito
incluido en una norma interna, hasta la comision de hechos constitutivos de un
delito potencialmente imputable a OPTICA DEL PENEDES.

e Notificacion: accion de informar a las partes involucradas en el procedimiento, a fin
de garantizar el correcto desarrollo del mismo y el respeto a sus derechos.

e Denuncia de buena fe: denuncia que se realiza conforme a lo dispuesto en la
presente Politica y estd basada en hechos o indicios de los que razonablemente
pueda desprenderse la existencia de un Incumplimiento de la legislacion vigente o
de la normativa interna. Se considera que la Denuncia es de buena fe cuando la
misma se realiza sin animo de venganza o de causar un perjuicio laboral o
profesional al Denunciado o a un Tercero.

e Libro-registro de informaciones: herramienta utilizada por el responsable del
Sistema interno de Informacién para asegurar la trazabilidad y seguridad de las
comunicaciones recibidas por el canal dispuesto por OPTICA DEL PENEDES a tal

efecto.
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e Autoridad de Proteccion al Informante (AAl): autoridad administrativa
independiente, como ente de derecho publico de ambito estatal, que actuara en el
cumplimiento de su funcién principal de proteccion a los Informantes. Entre sus
funciones a destacar, se encuentran la gestion de su propio canal externo, la
tramitacion de procedimientos sancionadores vy, la imposicion de sanciones, entre
otras.

e Represalia: acto u omision prohibido por la ley, o que, de forma directa o indirecta,
suponga un trato desfavorable que sitle al Informante o a las partes involucradas
que la sufren en desventaja particular con respecto a otra en el contexto laboral o
profesional, solo por su condicion en relacion con la Denuncia, o por haber realizado
una revelacién publica.

e Politica del Canal Etico: documento donde se especifican los criterios de uso de las
diferentes vias de comunicacién existentes en OPTICA DEL PENEDES a través de los
cuales los Miembros de la Organizacidn, Socios de negocioy Terceros pueden enviar
Consultas y/o Denuncias sobre posibles Incumplimientos que puedan surgir en el
seno de la Organizacion.

e Procedimiento del Canal Etico: conjunto de disposiciones contenidas en el

presente documento (en adelante, también referido como el “Procedimiento”).
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2. Finalidad del Procedimiento

El Procedimiento del Canal Etico de OPTICA DEL PENEDES, aprobado por el Consejo de
Administracién, desarrolla el contenido de la Politica del Canal Etico, ratificando la firme
voluntad de la Organizacidon de mantener una conducta respetuosa tanto con las normas

como con los mas elevados estandares éticos.

La finalidad de este Procedimiento es establecer los mecanismos necesarios para
comunicar y gestionar de manera temprana y efectiva cualquier Incumplimiento, asi como
definir los procedimientos necesarios para gestionar las Comunicaciones recibidas v,
eventualmente, tramitar e instruir aquellas Denuncias o cualquier circunstancia conocida

que deba ser investigada.
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3. Ambito de aplicacion

El presente Procedimiento se aplica a todos los administradores, directivos y empleados de
OPTICA DEL PENEDES, de modo que todos los Miembros de la Organizacion deberan
cumplir con su contenido, independientemente de la posiciéon y de la funcion que

desempenien.

Asimismo, este Procedimiento también aplica a cualquier persona que pretenda comunicar
un posible Incumplimiento que se haya podido producir en un contexto profesional. En este
sentido, el Procedimiento del Canal Etico vincula a las personas que, aun no siendo
Miembros de la Organizacion, tengan conocimiento de que se ha producido un
Incumplimiento en su relacion con OPTICA DEL PENEDES. A modo de ejemplo, se incluyen

Socios de negocio y Terceros.
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4. Canales de comunicacion

De conformidad con lo dispuesto en la Politica del Canal Etico, OPTICA DEL PENEDES pone
a disposicion de los Miembros de la Organizacion, Socios de negocio y Terceros diferentes
vias para que puedan presentar cualquier tipo de Comunicaciéon que guarde relacion con

posibles Incumplimientos.

No obstante, cualquier Comunicacion recibida a través de las vias de comunicacion
establecidas por OPTICA DEL PENEDES que esté relacionada con cuestiones relativas a la
satisfaccion de los servicios recibidos o el estado de los pedidos sera redirigida al canal

correspondiente para que pueda ser tramitada.

En particular, OPTICA DEL PENEDES permite, la presentacion de Consultas y/o Denuncias a

través de las siguientes vias:

e Comunicaciones escritas: A través de la siguiente direccion de correo electrénico:

canaletico@opticauniversitaria.es

e Comunicaciones verbales: En caso de desearlo, los Miembros de la Organizacion,
Socios de Negocio y Terceros podran solicitar una reunion presencial con el director
de Recursos Humanos para la realizacion de cualquier Comunicacion, la cual debera
celebrarse en el plazo maximo de siete (7) dias.

En cualquier caso, si se realizan Comunicaciones verbales se advertira previamente
al Informante de la grabacion de la Comunicacion o la trascripcion de esta y se le
informara del tratamiento de sus datos de acuerdo con lo establecido en materia de

proteccion de datos personales.

Independientemente del medio de comunicacion utilizado, el Informante podra designar un
medio de comunicacidén preferente para recibir informacion sobre el estado de su
Comunicacion o puesta en contacto con el mismo para solicitar informacion y/o aclaracion

adicional.

En los casos en que los Incumplimientos no sean reportados a través de las vias habilitadas
al efecto por OPTICA DEL PENEDES, sino por otras vias internas, los sujetos receptores de
la informacion estan obligados a remitir la informacidn recibida inmediatamente al director
de Recursos Humanos y, de no ser posible la comunicacion inmediata, en un plazo maximo

de dos (2) dias naturales. En todo caso, habra de respetarse el plazo de siete (7) dias para el


mailto:canaletico@opticauniversitaria.es
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acuse de recibo de la denuncia recibida, asi como la procedente comunicacion de la

recogida y tratamiento de los datos personales del Informante.

OPTICA DEL PENEDES anima a todas las personas que sospechen o conozcan de
Incumplimientos a que utilicen estos canales internos para hacer llegar a la Organizacion

sus Comunicaciones.

Las Comunicaciones realizadas a través de las vias indicadas seran gestionadas por el
director de Recursos Humanos en los términos descritos en la Politica del Canal Etico y

desarrollados en el presente Procedimiento.

Ademas, OPTICA DEL PENEDES comunica a cualquier posible Informante que también
dispone de canales externos de informacion ante las autoridades competentes, como, por

ejemplo:

e En materia de defensa a la competencia: Denuncia de conducta prohibida | CNMC

e En materia de infracciones tributarias: Agencia Tributaria: Denuncias

Igualmente, OPTICA DEL PENEDES pone en conocimiento de los posibles Informantes la
existencia de un organismo publico denominado Autoridad Independiente de Proteccion al
Informante, A.A.l. Si bien, se recomienda el uso de vias internas mencionadas como canal

preferente de comunicacion.

Si durante el desarrollo de lo dispuesto en el presente Procedimiento se detectan indicios
de que los hechos comunicados pueden ser constitutivos de un delito, estos deberan ser

inmediatamente remitidos al Ministerio Fiscal o a la Fiscalia Europea, segun proceda.

OPTICA DEL PENEDES informa de que las personas que comuniquen una Denuncia deben
colaborar con el director de Recursos Humanos en la fase de analisis e investigacion cuando

este lo requiera.

Del mismo modo, el Informante debe guardar confidencialidad sobre la colaboracion
prestada y los hechos puestos en conocimiento de OPTICA DEL PENEDES. Esta obligacion
también es asumida por parte de OPTICA DEL PENEDES.


https://sede.cnmc.gob.es/tramites/competencia/denuncia-de-conducta-prohibida
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/contacta-nosotros/denuncias_.html
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5. Procedimiento de investigacion

Este apartado determina los procedimientos y normas de actuacion a seguir en relacién con
las Comunicaciones que se reciban a través de las diferentes vias de comunicacion interna

de OPTICA DEL PENEDES.

Durante todas las fases descritas, el director de Recursos Humanos velard porque se
respeten los derechos de todos los implicados en la Comunicacion, tal y como se establece

en el apartado 6 de la Politica del Canal Etico.
Fase I: Recepcion de las Comunicaciones
Recepcion de Denuncias y Consultas

OPTICA DEL PENEDES ha nombrado al director de Recursos Humanos como responsable de
la gestidn del Sistema Interno de Informacion, siendo designado como representante frente
a la Autoridad Independiente de Proteccion al Informante por parte del Consejo de

Administracion.

En este sentido, el director de Recursos Humanos sera quien reciba las Comunicaciones y
emita por la misma via acuse de recibo en el plazo maximo de siete (7) dias, trasladando al

Informante la informacidn relativa a la recogida y tratamiento de sus datos personales.

La garantia de confidencialidad abarca tanto a las Comunicaciones recibidas por las vias
citadas como aquellas Comunicaciones que se cursen a través de cualquiera otra via y/o
personas distintas a las previstas en el presente procedimiento. Igualmente, se tendra
presente en todas las fases previstas en el presente Procedimiento el respeto a la presuncion
deinocenciay al honor de las personas afectadas durante la investigacion, asi como el resto

de los principios y garantias establecidos en la Politica del Canal Etico.

El director de Recursos Humanos procedera, cualquiera que sea la via por la que ha
conocido la Comunicacidn, a introducir sus datos en el Libro-registro de informaciones y

asignarle un numero de expediente.

Posteriormente a emitir el acuse de recibo, el director de Recursos Humanos debera

verificar si Comunicacion contiene datos suficientes.
Datos de las Consultas:

e Fecha en la que se emite la Consulta.
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e Nombre y datos de contacto del usuario que plantea la Consulta, siempre y cuando
no se quiere realizar andnimamente. A efectos de facilitar una respuesta sobre la
Consulta, es recomendable incluir en la Consulta la identidad del usuario, que se
protegera activamente, de manera que ésta sera confidencial.

e Exposicion clara y detallada de la cuestion que requiere aclaracion o respuesta, asi

como del motivo por el que se solicita dicha aclaracién, respuesta o criterio.

Datos de las Denuncias:

e Fecha en la que se emite la Denuncia.

e Una exposicion clara y lo mas detallada posible de los hechos.

e Identificacion del autor/a del hecho, asi como de otros/as posibles participantes y
las personas que pudieran tener conocimiento sobre el hecho en cuestion.

e Nombre y datos de contacto del Informante, siempre y cuando no se quiera realizar
anénimamente. A efectos de facilitar la investigacion de los hechos denunciados,
es recomendable incluir en la Denuncia la identidad del Informante, que se
protegera activamente, de manera que ésta sera confidencial.

e Momento en el que se cometid o, si se continia cometiendo, el Incumplimiento de
la normativa aplicable a OPTICA DEL PENEDES en el momento en el que se esta
presentando la Denuncia.

e Cualquier otra informacion y/o documentacion que el Informante pueda aportar

para la comprension del hecho en cuestion.

Si bien a efectos de facilitar la investigacion de los hechos denunciados es recomendable
incluir en la Denuncia la identidad del Informante, que se protegera activamente, de manera

que esta sera confidencial, la Denuncia también podra ser interpuesta de manera anonima.

Recibida la Denuncia o Consulta, el director de Recursos Humanos actuara en funcion del

contenido de la Comunicacion:

e Sisetrata de una Consulta, el director de Recursos Humanos respondera a la mayor
brevedad posible a todos los extremos planteados por la misma via por la que le fue
comunicada la Consulta.

e Por otro lado, si del contenido de la Consulta se deriva la posibilidad de que un
Miembro de la Organizacion haya cometido o pueda realizar un Incumplimiento,

dicha comunicacion recibira el tratamiento de Denuncia.
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e Cuando se trate de una Comunicacion, pero su contenido sea insuficiente,
incompleto, o no proporcione el detalle necesario, entonces se remitird una
Notificacidon al Informante solicitando la informacion adicional necesaria.

e Cuando la Denuncia sea pertinente, y la informacion o documentacion facilitada sea
suficiente, se avanzara conforme a lo establecido en las siguientes fases de este

Procedimiento.

En el hipotético caso de que el director de Recursos Humanos se encontrara involucrado en
los hechos denunciados, este se inhibird voluntariamente desde el inicio o desde el
momento en que se tenga constancia de su involucracion en caso de que ésta se conociera
durante la instruccion. En ese caso, el Consejo de Administracion serda quién designe,
dependiendo de las circunstancias de cada caso concreto, al encargado de llevar a cabo la

investigacion.

Apertura de Oficio
De manera adicional, el director de Recursos Humanos puede iniciar de oficio este
Procedimiento cuando tenga indicios de un posible Incumplimiento por cualquier otra via

de las reguladas expresamente por la Organizacion como serian, entre otros:

e Durante la realizacion de las funciones propias de su cargo.

e Mediante manifestaciones o comunicaciones publicas o privadas de algun Miembro
de la Organizacion (en medios de comunicacién, en el contexto de reuniones
formales o informales, en el contexto de conversaciones, etc.).

e Comunicaciones orales.

El director de Recursos Humanos deberéa recopilar y documentar todos aquellos indicios
que fundamenten las sospechas, con la finalidad de poder proceder a la contextualizacion
de los hechos y su analisis preliminar. Por lo tanto, debera preparar o recopilar la siguiente

informacion:

e Exposicion clara y detallada de los hechos.

e Identificacion del autor/a del o de los hechos, asi como de otros/as posibles
participes y las personas que pudieran tener conocimiento sobre el hecho en
cuestion.

e Momento de comision, o indicar la persistencia de comisién del Incumplimiento.



OPTICA & AUDIOLOGIA

UNIVERSITARIA

e Cualquier otra informacion y/o documentacién que pueda aportar para la

comprension del hecho en cuestion.

Bajo los condicionantes indicados anteriormente, tendra la consideracion de Denuncia y se

seguiran los cauces previstos a continuacion.

Fase ll: Evaluacion de las Denuncias

Recibida la Denuncia o Consulta o iniciado de oficio el procedimiento, el director de

Recursos Humanos procedera a realizar un analisis preliminar de verosimilitud de la

Denuncia, teniendo en cuenta los siguientes cuatro aspectos:

e Contraste de los datos objetivos y subjetivos de la informacion recibida.

Datos objetivos: todos aquellos elementos concretos que aporta el

Informante como: hechos, fechas, nombres, importes, lugares, etc.

Datos subjetivos: todas aquellas ideas, hipotesis, opiniones, valoraciones,
rumores, etc. Es decir, aquella informacion aportada en la exposicidon de los

hechos de la Denuncia.

e Analisis de la fuente de informacion y de la Notificacion. Se atendera a:

La credibilidad de la fuente de informacion, entendida como la garantia que
ofrece la fuente de informacion (Informante) atendiendo a su capacidad para
obtener los datos que aporta en la Denuncia (p.ej. puesto de trabajo) asi
como otras comunicaciones recibidas, relacionadas con el Denunciado e
Informante.

La exactitud de la informacion contenida en la Denuncia, atendiendo al

grado de concrecion de los datos aportados.

e Analisis de la informacion. El director de Recursos Humanos estudiara la informacion

aportada en la Denuncia atendiendo estos aspectos:

Contextualizacion de los datos aportados en la Denuncia.

Andlisis de la informacion conocida en OPTICA DEL PENEDES que pueda
soportar o ser comparada con los datos aportados en la Denuncia.
Considerar aquella informacion que pueda enriquecer los datos facilitados

en la Denuncia o aportar nuevos puntos de vista sobre ellos.

e Integracion. El director de Recursos Humanos establecerd, como resultado de la

informacidn adquirida y del analisis de la informacidn, la hipdtesis que considere

mas probable y aquellas que, aunque sean poco probables, representen riesgos
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relevantes para OPTICA DEL PENEDES, ademas de otras posibles hipotesis que

puedan dar coherencia a la informacion conocida hasta el momento.

El director de Recursos Humanos documentara los motivos para admitir a trdémite o para

archivar la Denuncia, debiendo incluir:

e Informacion descriptiva de la Denuncia, su fecha de recepcion.

e Datos aportados en la Denuncia.

e Valoracion del contenido de la Denuncia y de la fiabilidad del Informante.

e Analisis de la informacién y la documentacién remitida con la Denuncia.

e Medidas excepcionales adoptadas con caracter previo a la decisién sobre la
admision o no de la Denuncia, en el supuesto en el que el director de Recursos
Humanos las haya considerado necesarias o convenientes por motivos de urgencia.

e En el supuesto en el que la Denuncia se derive de la respuesta a una Consulta
anterior, se incluird en el informe el contenido de la Consulta y la respuesta
facilitada.

e Decision sobre la admisién a tramite de la Denuncia, con expresion, si se considera

oportuno, de las actuaciones a seguir.

El director de Recursos Humanos procedera a la Notificacion del Informante en el sentido de
comunicar la pertinencia o no, y consecuente admisién a tramite o archivo, de los hechos

denunciados.

Ademas, los datos de quien formule la Denuncia y de los Miembros de la Organizacion y
Terceros deberan conservarse en el Libro-registro de informaciones Unicamente durante el
tiempo imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una investigacion sobre

los hechos denunciados.
Fase Ill: Gestion de las Denuncias

Admitida a tramite la Denuncia, comunicada tal circunstancia al Informante (y en su caso, a
los Terceros involucrados) e incoado el expediente correspondiente, su instruccion sera

impulsada por el director de Recursos Humanos.

La instruccion estara dirigida a obtener los elementos suficientes que permitan la resolucion
del expediente y la elaboracién del correspondiente informe de investigacién. Esta
investigacion tendra una duracion de tres (3) meses como maximo, salvo en casos de
especial complejidad, en los que la investigacion podra prorrogarse por tres (3) meses

adicionales.
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Durante toda la investigacion se mantendra una via de comunicacion con el Informante, si
fuera el caso, a través del medio de comunicacién preferente que hubiera designado el
Informante, y el director de Recursos Humanos podra solicitarle informacion adicional para

el buen fin de la investigacién.

El director de Recursos Humanos podra solicitar asesoramiento a un Tercero experto
externo en la instruccion de una Denuncia, si asi lo estima pertinente y no se producen
conflictos de interés. En cualquier caso, dicho Tercero - persona fisica o juridica - externo
mantendra una comunicacion constante con el director de Recursos Humanos acerca de
las actuaciones que lleve a cabo, garantizando en todo caso, la mas estricta

confidencialidad y limitacion de acceso a la informacion.

Asimismo, para el desempefo especifico de las diferentes funciones que tiene atribuidas
director de Recursos Humanos podra asistirse - recabando auxilio o la ayuda concreta de
una o varias funciones - de las diferentes areas que conforman la Organizacién, atendiendo

a las concretas circunstancias del caso, que asi lo aconseje.

Seguidamente, se comunicara al Denunciado el tratamiento de sus datos personales dentro
de un plazo razonable, una vez obtenidos los mismos, y a mas tardar dentro de un (1) mes.
Si los datos personales han de utilizarse para comunicacion con el Denunciado, se le debera
informar del tratamiento a mas tardar en el momento de la primera comunicacion con el

mismo.

La informacion que se facilitard al Denunciado debe incluir, como minimo, los siguientes

extremos:

e Laidentidad y los datos de contacto del responsable del tratamiento.

e Los datos de contacto del delegado de proteccion de datos.

e Los fines del tratamiento de los datos personales y la base juridica del tratamiento.

e Los derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad de sus datos, de
limitacion y oposicion a su tratamiento, asi como de su derecho a presentar una
reclamacioén ante una autoridad de control y de ejercitar acciones judiciales,
siempre y cuando sean de aplicacion.

e Elorigen o fuente de la que proceden los datos.

e La categoria de los datos.

e Los destinatarios o categorias de destinatarios, en su caso.

e Los hechos de los de los que se le acusa.
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e La persona o personas dentro de OPTICA DEL PENEDES que podrian acceder a la

informacidén durante la instruccion del expediente.

Ademads de la informacion relativa a la proteccion de sus datos personales, también se
facilitard al Denunciado un resumen de los hechos por los que se esta llevando a cabo la
investigacion para que éste pueda facilitar las explicaciones que considere oportunas, y se
le informara de sus derechos, entre ellos, el de la presuncion de inocencia y el derecho al
honor, a ser oido en cualquier momento del proceso y aportar las pruebas que considere
convenientes para acreditar su postura frente a los hechos objeto de la investigacion,
debiendo reflejarse documentalmente en el Libro-registro de informaciones tanto el acta de
la comunicacion de los hechos al Denunciado como todas las pruebas que éste aporte al

procedimiento.

Del mismo modo, OPTICA DEL PENEDES debe garantizar en todo momento la
confidencialidad del Informante y la ausencia de Represalias ante Denuncias de buena fe.
Por ello, se excluird de la informacion que se facilite al Denunciado en el ejercicio de su
derecho de acceso la identidad del Informante o aquellas circunstancias que lo hagan

identificable frente al Denunciado.

La instruccion estara dirigida a obtener los elementos suficientes que permitan la resolucion

del expediente y la elaboracion del correspondiente informe de investigacion.

El director de Recursos Humanos sera la persona responsable de comprobar la veracidad y
la exactitud de los hechos y de la informacion contenida en la Denuncia, y, en particular, de
la conducta comunicada, a fin de comprobar la existencia de un incumplimiento de la
normativa aplicable a la Organizacion. A estos efectos, tendra la facultad de realizar
entrevistas con el Informante, el Denunciado y aquellos Terceros involucrados en los hechos
contenidos en la Denuncia o que puedan tener conocimiento de los mismos. En el caso de
ser grabadas las entrevistas, se informara previamente a los entrevistados de la grabacion

de la sesion.

El director de Recursos Humanos dispondra de la capacidad de realizar cuantas diligencias
de investigacion estime necesarias, con respeto a los derechos de los afectados y reflejando

documentalmente su actuacién en el Libro-registro de informaciones.

De todas las sesiones de la instruccion y las entrevistas realizadas en el transcurso de la

instruccion, el director de Recursos Humanos levantara acta en el momento de la
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finalizacion de cada reunién, siendo firmada, en su caso, también, por todos los asistentes

a la sesién correspondiente.
Fase IV: Conclusion de la Denuncia

Finalizada la instruccion del expediente, el director de Recursos Humanos debera redactar

un informe de investigacion, que debera contener, como minimo, los siguientes extremos:

e Informacion descriptiva de la Denuncia, con expresion de su Numero de
Identificacion unico de Denuncia y su fecha de recepcion.

e Datos aportados en la Denuncia.

e Valoracién del contenido de la Denuncia y de la fiabilidad del Informante, tras la
investigacion realizada.

e Analisis de la informacion.

e Medidas propuestas, si las hubiera, o ya realizadas, en el caso de que el director de
Recursos Humanos las haya considerado necesarias o convenientes por motivos de
urgencia.

e Propuesta de actuacion.

Este informe estard dirigido al Consejo de Administracion e incluird una propuesta de
medidas disciplinarias adecuadas al Incumplimiento, con sujecién en todo caso a la

normativa laboral y contractual vigente.

Junto con el informe de investigacién, el director de Recursos Humanos podra poner a
disposicion del Consejo de Administracion, previa solicitud expresa de sus miembros, el
resto de documentacion que obra en la Denuncia, como: actas, documentacion analizada u

otra informacion documentada con relevancia para la toma de decisiones.
Cuando se haya concluido un Incumplimiento, el Consejo de Administracion debera:

e Adoptar las medidas adecuadas para resolver el Incumplimiento vy vigilar
continuamente la eficacia de esas medidas.

e Administrar las sanciones apropiadas (disciplinarias o contractuales), que sean
legitimas y proporcionales a los hechos denunciados.

e Remitir los asuntos a las autoridades pertinentes, siempre que corresponda, y

supervisar los resultados de las decisiones adoptadas.

El Consejo de Administracion informara al director de Recursos Humanos de las acciones

acordadas, a fin de que las mismas sean debidamente documentadas y registradas en el
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Libro-registro de informaciones. Ente otras, ordenara las medidas disciplinarias que sean

legitimas y proporcionadas a los hechos denunciados.

El director de Recursos Humanos comunicara de manera documental y fehaciente la
finalizacion de la instruccion al Informante y Denunciado, indicando si se ha producido o no
un Incumplimiento de la normativa aplicable a OPTICA DEL PENEDES. Alternativamente, vy si
las circunstancias lo recomendaran, el medio utilizado para informar podria ser la entrega
en mano, en las propias instalaciones de OPTICA DEL PENEDES, por parte del director de
Recursos Humanos, con acuse de recibo. Solo cuando no sea posible recurrir al medio de
comunicacion designado como preferente por el Informante, se utilizaran otros alternativos

por motivo de urgencia.

La evidencia documental de la comunicacién se registrara en el Libro-registro, y se
procedera al bloqueo del expediente para evitar su tratamiento posterior. No obstante, si
de la instruccion del expediente se deduce que el Informante actud Unicamente con la
intencion de perjudicar al Denunciado o a un Tercero por intereses personales, el director
de Recursos Humanos debe valorar la posibilidad de que la actuacion del Informante pueda

constituir vulneracion de alguno de los derechos del Denunciado.
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6. Libro-registro de informaciones

El Libro-registro de informaciones es una base de datos segura en la que quedan registradas
todas las Consultas y Denuncias recibidas, asi como cualquier decision y/o accién que se
adopte en relacion con las mismas. Es la herramienta que utilizara el director de Recursos
Humanos para ordenar, documentar y salvaguardar la documentacion generada en el

proceso de gestion de las Comunicaciones recibidas.

Cuando el director de Recursos Humanos reciba una Comunicacion, la registrara con un
numero de identificacion unico a efectos de que sea facilmente localizable por todos los
intervinientes en el Procedimiento. En este sentido, el Libro-registro cuenta con las medidas
de seguridad técnicas y organizativas necesarias para mantener el maximo nivel de
confidencialidad posible. Ademas, el director de Recursos Humanos debera llevar a cabo un
registro de las Notificaciones recibidas a través de la direccion de correo electrénico del

Canal Etico o las otras vias de comunicacion.

La direccién de correo electronico del Canal Etico serd el medio de comunicacion
preferente para la realizacion de las comunicaciones y notificaciones con el Informante,
salvo que éste hubiera designado otro medio de notificacion seguro. Asimismo, sera la via

para realizar las Comunicaciones y Notificaciones a otras partes involucradas.

Para registrar y almacenar en el Libro-registro la informacion relativa a las Comunicaciones
recibidas, la Organizacion creara carpetas con acceso restringido y clasificadas por afio y
numero de expediente. También permitird gestionar las Comunicaciones reportadas por los
Miembros de la Organizacion, Socios de Negocio y Terceros desde la fase inicial de

recepcion, hasta la resolucién y archivo de la Denuncia.

El Libro-registro se organizard en carpetas en consideracién de la tipologia de las
Comunicaciones recibidas. A su vez, las carpetas principales contendran subcarpetas
donde se almacenara la informacion por afo de los expedientes, que seran gestionadas por

el director de Recursos Humanos.

Cuando se reciba una Denuncia a través del Canal Etico o de cualquier otra via de
comunicacion habilitada a tal efecto por OPTICA DEL PENEDES, el director de Recursos
Humanos asignara un numero de Expediente y creara una Carpeta de Expediente en el

Libro-registro, la cual incluira la documentacién generada en relacion con cada
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Comunicacion. Se consideraran registros vivos aquellos que contengan datos relativos a

notificaciones en proceso de investigacion o en espera de resolucion.

Asimismo, los datos personales seran incorporados con acceso restringido y confidencial,
cuya titularidad pertenece a la Organizacion, con la finalidad de gestionar adecuadamente
el Canal Etico, debiendo registrar, como minimo, los datos personales relativos a las
Comunicaciones recibidas, asi como las investigaciones realizadas. Los datos deberan
mantenerse solo por el tiempo imprescindible y, en ningldn caso, por un plazo superior a

diez (10) afos.
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7. Proteccion de datos personales

OPTICA DEL PENEDES es responsable del tratamiento de los datos personales aportados
con finalidades de investigacién y resolucion de actuaciones o conductas inapropiadas, asi
como la gestion de Consultas, dudas y/o propuestas de mejora en los sistemas existentes

en la empresa.

Solo en el supuesto de que el hecho denunciado dé lugar a actuaciones administrativas o
judiciales, los datos facilitados podran ser comunicados a las autoridades competentes para
su investigacion y sancion, en su caso. También podran ser comunicados a las personas

pertinentes implicadas en cualquier investigacion posterior.

Cuando OPTICA DEL PENEDES precise la intervencion de una tercera persona o entidad en
la investigacion, por ser proveedor tecnologico al efecto o consultor o asesor externo, dicho
Tercero accedera exclusivamente a la informacion minima que sea precisa a fin de que
pueda prestar adecuadamente su servicio o para el correcto funcionamiento de su
producto. En todo caso, OPTICA DEL PENEDES sélo elegirda en estos casos a aquellas
entidades o personas que ofrezcan garantias suficientes para que el tratamiento de los
datos personales que ellos lleven a cabo sea conforme con los requisitos del Reglamento
General de Proteccion de Datos (RGPD) y garantice la proteccion de los derechos de los

interesados (Informante, Denunciado, testigos, etc.).

Las personas que efectuen una Comunicacion a través de las vias de comunicacion
habilitadas al efecto deberan garantizar que los datos personales proporcionados son

verdaderos, exactos, completos y actualizados.
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8. Régimen disciplinario

Todos los Miembros de la Organizacion, con independencia de su nivel jerarquico y
ubicacion funcional, tienen la obligacién de cumplir con la Politica del Canal Etico y con el
presente Procedimiento, asi como la obligacion de denunciar cualquier contravencion de la

legislacion aplicable a OPTICA DEL PENEDES o de su normativa interna.

Por consiguiente, cuando el director de Recursos Humanos tenga conocimiento de la
contravencion de lo anterior, propondra al Consejo de Administracion las medidas
disciplinarias en el ambito laboral (para los Miembros de la Organizacion) o contractuales
(en las relaciones mercantiles con Socios de negocio) que considere proporcionales al
riesgo o dafnos ocasionados. Dichas medidas no solo se proyectaran sobre los sujetos cuyas
conductas hayan ocasionado el riesgo o dafio, sino también sobre los Miembros de la
Organizacion que no hayan seguido los procedimientos establecidos por OPTICA DEL
PENEDES para su prevencion y respuesta, circunstancia que se considera en si misma una

infraccion.

Las medidas que se adopten desde una perspectiva juridica seran siempre respetuosas con
la normativa aplicable, sin que por ello pierdan contundencia o proporcionalidad con la
gravedad de los hechos de los que traigan causa, informando si procede a los

Representantes Legales de los Trabajadores.

En el caso que concluya, fuera de toda duda razonable, que la actuacion de algun Miembro
de la Organizacién o Tercero pudiera ser, ademads, constitutiva de un ilicito penal, tal
circunstancia sera puesta de manifiesto a las Autoridades Publicas competentes para el
conocimiento, investigacion de los hechos y persecucién de sus autores. Tal comunicacion
se acompanara con todas aquellas pruebas y/o indicios recopilados y puestos de manifiesto

durante el procedimiento de gestion de Denuncias.
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iGracias!



