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Procediment de Gestio del Sistema Intern d'Informacio

Procediment de gestid d'informacions

Analisi preliminar de la informacié rebuda

Quan es rebi una informacid a través del Canal étic, els consultors legals externs revisaran si
la informacié conté els segiients elements:

1. Identificaci6 de l'informant i dades de contacte (no aplicara en cas que la denuncia sigui
anonima).
2. Indicacié clara i completa dels suposits de fet, consignant:
e Possibles persones implicades.
e Tipus d'incompliment.
e Descripcio detallada dels fets o de la conducta potencialment irregular.
e Data aproximada en la qual aquests van océrrer.
¢ Que sigui formulada en termes respectuosos, no injuriosos i sense indicis evidents
de mala fe.
3. Si és el cas, aportacio de proves, documents o testimonis sobre els fets exposats.

Admissio a tramit

Dut a terme I'analisi preliminar, els consultors legals externs enviaran el contingut integre de la
informacio rebuda, juntament amb una primera valoracié/recomanacié sobre la seva admissié a
tramit, al Responsable del Sistema Intern d'Informacié (Resp. del Sll). Aquest haura de
decidir si la informacié és admesa a tramit o no.

No seran admeses totes les comunicacions que:

1. Manquin d'indicis suficients de versemblanga.

2. Tinguin per objecte de comunicacié una conducta que no constitueixi la comissié d'un
acte contrari al marc normatiu.

3. Quan la comunicacié manqui manifestament de fonament o existeixin indicis racionals
d'haver-se obtingut mitjangant la comissié d'un delicte.

4. Quan la comunicacié no contingui informacié nova i significativa sobre infraccions en
comparacié amb una comunicacié anterior respecte de la qual hagin conclos els
corresponents procediments, tret que es donin noves circumstancies de fet o de dret
que justifiquin un seguiment diferent.

5. El seu tractament estigui expressament previst en la normativa interna de I'Organitzacio
per a ser gestionat per un altre drgan de I'Institut de Religioses de Sant Josep de
Girona (IRSJG) o per un altre canal de comunicacio.

Registre de la informacié

Criteri general

Si la informacio ha estat admesa a tramit, el Resp. del Sll procedira al registre de I'expedient
corresponent.
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Aquest registre haura de ser conservat Unicament pel Resp. del SlI, sigui en format fisic o
digital, aplicant-li les mesures de seguretat corresponents a categories especials de dades
(Reglament UE 679/2016).

Unicament el Responsable del Sll i qui el gestioni directament podran accedir al registre.
Només quan pogués procedir 'adopcié de mesures disciplinaries contra un treballador, podran
accedir el responsable de I'’Area de les Persones o I'drgan competent degudament designat. Si
procedis I'adopci6 de mesures legals en relacié amb els fets relatats en la comunicacié, podran
accedir el responsable dels serveis juridics de 'RSJG o organisme juridic competent, els
encarregats del tractament que eventualment es designin i el Delegat de Proteccié de Dades
(Article 32, Llei 2/2023, de 20 de febrer, reguladora de la proteccioé de les persones que
informin sobre infraccions normatives i de lluita contra la corrupcio).

A més, als qui realitzin la comunicacio a través del Sistema Intern d'Informaci6 se'ls informara,
de manera clara i accessible, sobre els canals externs d'informacié davant les autoritats
competents i, si és el cas, davant les institucions, drgans o organismes de la Uni6é Europea.

Al seu torn, se'ls informara de manera expressa que la informacio sobre la seva identitat sera
reservada en tot cas, i que no es comunicara a les persones a les quals es refereixin els fets

relatats ni a tercers.

Comunicacio presencial

Quan una persona sol-liciti una reunié presencial i utilitzi aquesta via per informar, haura de
documentar-se la reunio, dins del termini maxim de set dies habils i amb el consentiment
previ de l'informant, d'una de les maneres segients:

e Mitjangant una gravacié de la conversa en un format durador i accessible.
e Através d'una acta detallada de la reunid, preparada pel personal responsable de
tractar la informacio.

Sense perjudici dels drets que li corresponen d'acord amb la normativa sobre proteccié de
dades, s'oferira a l'informant I'oportunitat de comprovar, rectificar i acceptar mitjangant la seva
signatura la transcripcio de la conversa.

Justificant de recepcié i sol-licitud d'ampliacid

El Responsable del Sistema Intern d'Informacié facilitara un justificant de recepcio a l'informant
sempre que sigui possible contactar amb ell/ella i no suposi posar en perill la confidencialitat de
la comunicacié o de l'informant - en el termini de set dies habils a partir de la recepcié de la
informacio.

En cas que a la informacid li falti algun dels elements necessaris i previstos, el Resp. del SlI
podra avisar l'informant perqué pugui completar els aspectes necessaris 0 esmenar qualsevol

defecte formal.

En tot cas, no s'exigira a l'informant la seva identificacio, acceptant-se la tramitacio
d'informacions andnimes.
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Acumulacié d'informacions

Si existeixen tramits d'informacions sobre els mateixos fets, aquests s'acumularan en un unic

expedient. Si existeixen tramits d'informacions sobre els mateixos fets davant diferents 6rgans
dins la mateixa Organitzacio, sera competent el que tingui assumides, reglamentariament, les
atribucions sobre els fets informats.

Fase d’investigacio

Durant tot el procés d’'investigacié es respectara el dret a la presumpcié d'innocéncia i a I'honor
de les persones afectades.

L'admissio a tramit de la informacié donara lloc a I'obertura d'un expedient (amb codi
d'identificacié inequivoca), iniciant-se amb aix0 la fase d’'investigacid, que sera dirigida per un
Instructor.

Durant la investigacid, el Resp. del Sll tindra les facultats de gesti6 i de tramitacié dels
expedients, i podra dur a terme totes les diligéncies que consideri necessaries per a
I'esclariment dels fets informats; per exemple: la revisié de documents o registres, I'analisi de
processos i procediments, la realitzacio d'entrevistes, etc. sent sempre diligéncia imprescindible
a practicar I'examen de les proves aportades per l'informant.

Tot el personal i els professionals externs de I'IRSJG hauran de cooperar amb el Resp. del Sll
en alld que els sigui requerit.

Quan els fets poguessin ser indiciariament constitutius de delicte, la informacié haura de
remetre's immediatament al Ministeri Fiscal. En cas que els fets afectin els interessos financers
de la Unid Europea, es remetra a la Fiscalia Europea.

Una vegada recaptada tota la informacié i evidéncies, es posara en coneixement de la persona
afectada perqué, en un termini determinat, formuli les al-legacions que consideri oportunes per
a exercir el seu dret de defensa en qualsevol moment. Aquest tramit, per consumacio o per
expiracio del termini, donara fi a la fase d’investigacio.

Incompatibilitats

En cas que la informacié es dirigeixi contra el Resp. del Sll o contra algun membre de I'Organ
col-legiat, aquest s'abstindra d'intervenir en la tramitacié d'aquesta informacié i una altra
persona dins de I'Organ, o ben designada expressament per I'Organ d'Administracié de
I'Organitzacio sera I'encarregada d'instruir el procediment. Igualment, si l'informant o persona
afectada tinguessin una relacié de parentiu (per afinitat o per consanguinitat), una relacié
d'amistat o enemistat, o pertanyessin al mateix Departament o Secretaria que el Responsable,
aquest quedara automaticament invalidat per a formar part d'aquest procediment concret. En
aquest cas, I'drgan col-legiat o I'Organ d'Administracié de 'lRSJG nomenara, de manera
provisional, un nou Responsable per a la tramitacio i gestié de I'expedient.

La incompatibilitat del Resp. del Sl per a formar part d'un procediment podra ser al-legada per
ell mateix o per qualsevol de les parts que intervinguin en el procés.

Resolucié i aplicacié de mesures disciplinaries
La resolucié podra ser de dos tipus:
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e Arxiu: si no hi ha evidéncies suficients o si, després de dur a terme la investigacio, no
s'ha pogut concloure la comissié de cap infraccié.

e Proposta d’adopcié de mesures:
en cas que es conclogui que s'ha comés una irregularitat o incompliment. Aquesta
proposta d'adopcié de mesures es presentara a I'0rgan corresponent amb poder
disciplinari, havent d’incloure:

Identificacio dels subjectes intervinents;
Naturalesa de la irregularitat o incompliment;
Relacié de fets o descobriments rellevants;
Conclusions o valoracio dels fets;

Proposta de mesures disciplinaries;

ANANE NN

En aquests suposits també podria preveure's la comunicacié dels fets ocorreguts a les
autoritats competents, en funcio de la gravetat o transcendéncia juridica d'aquests.

Prohibicié de represalies

De conformitat amb la legislacié vigent, es recull en aquest procediment la prohibicié expressa
de la presa de represalies contra els informants pel fet d'haver informat, incloses les amenaces
de represalies i les temptatives de represalia, en particular, en forma de:

e Suspensid, acomiadament, destitucié o mesures equivalents.

e Degradaci6 o denegaci6 d'ascensos.

e Canvi de lloc de treball, canvi d'ubicacié del lloc de treball, reduccié salarial o canvi de
I'horari de treball.

e Denegacié de formacio.

e Avaluacio o referéncies negatives respecte als seus resultats laborals.

e Imposicié de qualsevol mesura disciplinaria, amonestacio o una altra sancio, incloses
les sancions pecuniaries.

e Coaccions, intimidacions, assetjament o ostracisme.

e Discriminacid, o tracte desfavorable o injust.

¢ No conversio d'un contracte de treball temporal en un indefinit, en cas que el
treballador tingués expectatives legitimes que se li oferiria un treball indefinit.

¢ No renovacio o finalitzacié anticipada d’un contracte de treball temporal.

e Danys, inclosos a la seva reputacio, especialment en els mitjans socials, o perdues
economiques, incloses la pérdua de negoci i d'ingressos.

e Inclusié en llistes negres sobre la base d'un acord sectorial, informal o formal, que
pugui implicar que la persona no pugui trobar ocupacié en aquest sector en el futur.

e Finalitzacié anticipada o anul-lacié de contractes de béns o serveis.

e Denegacié o anul-lacié d'una llicencia o permis.

e Referéncies médiques o psiquiatriques.

Termini per a resoldre

El termini maxim per a donar resposta a les actuacions d’investigacié no podra ser superior a
tres mesos a comptar des de la recepcié de la comunicacié o, si no es va remetre un justificant
de recepci6 a l'informant, a tres mesos a partir del venciment del termini de set dies després
d'efectuar-se la comunicacio, excepte casos d'especial complexitat que requereixin una
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ampliacié del termini i, en aquest cas, aquest podra estendre's fins a un maxim d'altres tres
mesos addicionals.

Comunicacio de la resolucio

Una vegada finalitzada la recerca, tant l'informant com la persona afectada rebran una
comunicacié amb el sentit de la resolucio (tret que l'informant sigui anonim o il-localitzable).

Proteccio de dades de caracter personal

Les dades que es proporcionin a través del Sistema Intern d'Informacioé seran tractades per
'IRSJG per a la gestié de la comunicacié rebuda, aixi com per a la realitzacié de quantes
investigacions siguin necessaries per a determinar la comissio de la infraccio. L'accés a la
informacio s'ajustara al que s'estableix en aquest Procediment i a la legislacié vigent en materia
de proteccié de dades personals.

L'IRSJG es compromet a tractar, en tot moment, les dades de caracter personal rebudes a
través del Sistema Intern d'Informacié de forma absolutament confidencial i d'acord amb les
finalitats previstes en aquest Procediment, adoptant les mesures d'indole técnica i
organitzatives necessaries per a garantir la seguretat de les dades i evitar la seva alteracio,
pérdua, tractament o accés no autoritzat, tenint en compte l'estat de la tecnologia, la naturalesa
de les dades emmagatzemades i els riscos als quals estan exposades, i complint el que es
disposa en la legislacié sobre proteccié de dades de caracter personal.

En cap cas seran objecte de tractament les dades personals que no siguin necessaries per al
coneixement i recerca de les accions o omissions procedint, si és el cas, a la seva immediata
supressio. Aixi mateix, se suprimiran totes aquelles dades personals que es puguin haver
comunicat i que es refereixin a conductes que no estiguin incloses en I'ambit d'aplicacio de la
llei.

Si la informacioé rebuda contingués dades personals incloses dins de les categories especials
de dades, es procedira a la seva immediata supressid, sense que es procedeixi al registre i
tractament d'aquestes (Article 32 de la Llei 2/2023, de 20 de febrer).

També sera suprimida la informacié que no sigui verag, procedint-se a I'eliminacio des del
moment en qué es tingui constancia, tret que la falta de veracitat constitueixi un il-licit penal. En
aquest cas es guardara la informacié durant el temps necessari per a la tramitacio del
procediment judicial.

No es revelara la identitat de I'informant sense el seu consentiment exprés a cap persona que
no sigui un membre autoritzat del personal competent per a rebre o seguir informacions.
L'anterior també s'aplicara a qualsevol altra informacié de la qual es pugui deduir directament o
indirectament la identitat de I'informant.

Com a excepci6 a l'apartat anterior, la identitat de I'informant només podra revelar-se quan
constitueixi una obligacié necessaria i proporcionada imposada per les lleis vigents, en el
context d'una investigacidé duta a terme per les autoritats nacionals o en el marc d'un procés
judicial, en particular per a salvaguardar el dret de defensa de la persona afectada. S'avisara a
l'informant abans de revelar la seva identitat, tret que aquesta revelacié pogués comprometre la
investigacié o el procediment judicial.
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El tractament de les categories especials de dades personals per raons d'un interés public
essencial, que ha de ser proporcional a I'objectiu perseguit, respectar en I'essencial el dret a la
proteccié de dades i establir mesures adequades i especifiques per a protegir els interessos i
drets fonamentals de la persona afectada, conforme a I'estipulat per I'Art. 9.2 g) del Reglament
(UE) 2016/679, en matéria de Proteccié de Dades.

En qualsevol cas, el Responsable del Sistema Intern d'Informacié emprara, en cada formulari
de recollida de dades, aquelles llegendes exigides per la llei per a informar clarament els
interessats sobre les finalitats, tractaments i altres aspectes relatius a les seves dades de
caracter personal que exigeixi la normativa vigent.

Les persones que efectuin una comunicacio a través del Sistema Intern d'Informacié hauran de
garantir que les dades personals proporcionades son veritables, exactes, completes i
actualitzades.

Conservacio de la documentacio

Les dades de qui formuli la comunicacio i del personal, professionals externs i tercers esmentats
en ella hauran de conservar-se en el sistema de recepcié d'informacions Unicament durant el
temps imprescindible per decidir sobre la procedéncia d'iniciar una investigacié sobre els fets
informats.

En tot cas, transcorreguts tres mesos des de la introduccié de les dades, haura de procedir-se a
la seva supressio del sistema d'informacions. Les informacions a les quals no s'hagi donat curs
solament podran constar de forma andnima.
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