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CENTRO DE ESTUDIOS AERONAUTICOS

SISTEMA INTERNO DE INFORMACION

CEAE., en cumplimiento de lo establecido en la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora
de la proteccion de las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha
contra la corrupcién, ha implantado su Sistema Interno de Informacion, el cual constituye
el cauce para que aquellas personas que, en un contexto laboral o profesional, hayan
obtenido informacion sobre acciones u omisiones que puedan constituir infracciones del
Derecho de la Unién Europea o infracciones penales o administrativas graves o muy
graves en el @mbito del Departamento puedan comunicarlas con todas las garantias de
confidencialidad y proteccion.
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¢, Como puedo presentar una comunicacion?

En la péagina principal de la web corporativa se ha habilitado un espacio llamado
https://cursosceae.es/canal-de-denuncias/ para facilitar las comunicaciones, se trata de
un canal seguro para la recepcibn de comunicaciones, ya que permite el
anonimato durante todo el proceso y la bidireccionalidad de las comunicaciones.

¢ Quién puede informar?

El reglamento protegera a los informantes que trabajen en EUROCOLLEGE OXFORD
ENGLISH INSTITUTE S.L. y que hayan obtenido informacién sobre infracciones en un
contexto laboral o profesional, comprendiendo en todo caso:

a) las personas que tengan la condicién de trabajadores por cuenta ajena;

b) los auténomos;


https://boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2023-4513
https://boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2023-4513
https://boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2023-4513
https://cursosceae.es/canal-de-denuncias/
https://www.antifrau.cat/es/comunicaciones-anonimas
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c¢) los accionistas, participes y personas pertenecientes al drgano de administracion,
direccién o supervision de una empresa, incluidos los miembros no ejecutivos;

d) cualquier persona que trabaje para o bajo la supervisién y la direccion de
contratistas, subcontratistas y proveedores.

d) informantes que comuniquen o revelen publicamente informacion sobre
infracciones obtenida en el marco de una relacién laboral o estatutaria ya finalizada,
voluntarios, becarios, trabajadores en periodos de formacion con independencia de
que perciban 0 no una remuneracion, asi como a aquellos cuya relacion laboral
todavia no haya comenzado, en los casos en que la informaciéon sobre infracciones
haya sido obtenida durante el proceso de seleccion o de negociacion precontractual.

e) en su caso, especificamente a los representantes legales de las personas
trabajadoras en el gjercicio de sus funciones de asesoramiento y apoyo al informante.

f) personas fisicas que, en el marco de la Organizacién en la que preste servicios el
informante, asistan al mismo en el proceso,

g) personas fisicas que estén relacionadas con el informante y que puedan sufrir
represalias, como compaferos de trabajo o familiares del informante,

h) personas juridicas, para las que trabaje o con las que mantenga cualquier otro tipo
de relacion en un contexto laboral o en las que ostente una participacién en la capital
significativa, es decir siempre y cuando por su proporcion, permita a la persona que
la posea tener capacidad de influencia en la persona juridica participada.

Elementos que debe incluir la comunicacion

e El hecho que motiva la comunicacién. Tipologia

¢ Relacién con la organizacién. Interna/externa

e Descripcién de la infraccion.

e Elnombre y los apellidos, e mail, el teléfono (en caso de que no se trate de una
comunicacion anénima) de la persona que formula la comunicacién.

e Fecha de la incidencia

e Testigos

e Evidencias(opcional)

Comunicaciones anénimas

La comunicacion puede ser andnima; Se entiende por comunicacion anénima aquella
en la que no se facilitan datos personales que permitan identificar a la persona
comunicante.

Lo mas importante es la verosimilitud de los hechos expuestos, no la persona que
presenta dicha comunicacion. Ahora bien, la posibilidad de mantener un canal de
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comunicacion abierto con el informante facilita y acelera el proceso de analisis e
investigacion.

Usted puede presentar las comunicaciones de manera andénima mediante las opciones
que ofrecemos.

CEAE. ha habilitado el Buzén de comunicaciones andénimas, un canal seguro de
admision de las comunicaciones. Se garantizara el anonimato a partir de la ocultacion
de la identificacion del dispositivo de la persona comunicante.

EXCEPCIONES
El anonimato no serd posible en caso de que:

o una norma nacional prevea revelarlo,

o se solicite en el marco de un proceso judicial, argumentando el juzgador
la necesidad de conocer la identidad de quien denuncid, para garantizar
el derecho de defensa del denunciado.

DERECHOS DEL COMUNICANTE ANONIMO

Si se le identifica posteriormente y sufre represalias, tendra derecho a proteccion en las
condiciones previstas por la Directiva (UE) 2019/1937, del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 23 de octubre de 2019, y la normativa interna de transposicion. Asi como,
las reflejadas en la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las
personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.

¢, Qué puedo comunicar?

a) Cualesquiera acciones u omisiones que puedan constituir infracciones del Derecho
de la Unién Europea siempre que

e Entren dentro del ambito de aplicacion de los actos de la Unidén Europea
enumerados en el anexo de la Directiva (UE) 2019/1937 del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 23 de octubre de 2019, relativa a la proteccién
de las personas que informen sobre infracciones del Derecho de la Union,
con independencia de la calificacion que de las mismas realice el
ordenamiento juridico interno;

e Afecten a los intereses financieros de la Unién Europea tal y como se
contemplan en el articulo 325 del Tratado de Funcionamiento de la Union
Europea (TFUE);

¢ Incidan en el mercado interior, tal y como se contempla en el articulo 26,
apartado 2 del TFUE, incluidas las infracciones de las normas de la Unién
Europea en materia de competencia y ayudas otorgadas por los Estados,
asi como las infracciones relativas al mercado interior en relacién con los
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actos que infrinjan las normas del impuesto sobre sociedades o con
practicas cuya finalidad sea obtener una ventaja fiscal que desvirtue el
objeto o la finalidad de la legislacion aplicable al impuesto sobre
sociedades.

b) Acciones u omisiones que puedan ser constitutivas de infraccién penal o
administrativa grave o muy grave. En todo caso, se entenderan comprendidas todas
aquellas infracciones penales o administrativas graves o muy graves que impliquen
quebranto econdmico para la Hacienda Publica y para la Seguridad Social.

¢ Qué no puedo comunicar?

a) No seran de aplicacion las disposiciones previstas en este reglamento siempre
y cuando se traten informaciones relativas a infracciones del Derecho de la Unién
0 nacional relativo a la tramitacion de:
e procedimientos de contratacion que contengan informacién clasificada o
que hayan sido declarados secretos o reservados,
e aquellos cuya ejecucion deba ir acompafiada de medidas de seguridad
especiales conforme a la legislacion vigente,
e 0 en los que lo exija la protecciéon de intereses esenciales para la
seguridad del Estado.
b) no se aplicara a las informaciones que afecten a la aplicacién del Derecho de la
Union o nacional relativo a:
e |a proteccion de informacion clasificada.
e a las obligaciones que resultan del secreto de las deliberaciones
judiciales
e la proteccidon del secreto profesional y deber de confidencialidad de
profesionales de la medicina y de la abogacia,
e al deber de confidencialidad de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad en
el ambito de sus actuaciones

c) se excluyen igualmente los supuestos que se rigen por su normativa especifica,
esto es, aquella que regula los mecanismos para informar sobre infracciones y
proteger a los informantes previstas por leyes sectoriales o por los instrumentos
de la Unién Europea enumerados en la parte Il del anexo de la Directiva (UE)
2019/1937, a saber:

e Servicios, productos y mercados financieros y prevencién del blanqueo
de capitales y la financiacién del terrorismo

e Seguridad del transporte

¢ Proteccion del medio ambiente

Asi pues, mediante el Sistema interno no se vehiculan aquellas comunicaciones,
solicitudes, reclamaciones, quejas o sugerencias para la satisfaccion de los que esté
previsto un procedimiento especifico distinto del procedimiento al que hace referencia
la normativa. En tal caso, el Responsable del Sll debera derivar a las unidades o canales


https://www.antifrau.cat/es/investigacion/denuncia.html#collapse8
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correspondientes, una vez informada la persona comunicante, cuando esta persona se
haya identificado o pueda mantenerse en ella comunicacion a pesar de desconocer su
identidad.

Si usted ya ha denunciado los mismos hechos ante las fuerzas de seguridad, los
tribunales o el Ministerio Fiscal, no puede presentar una nueva comunicacion.

Si le consta que estos organismos han iniciado las investigaciones correspondientes, no
puede presentar la misma comunicacién, puesto que EUROCOLLEGE OXFORD
ENGLISH INSTITUTE S.L. no puede cumplir funciones correspondientes a la autoridad
judicial, el Ministerio Fiscal y la policia judicial, y tampoco puede investigar los mismos
hechos gque ya estan siendo objeto de las investigaciones de tales instancias. En el
supuesto de que la autoridad judicial o el EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH
INSTITUTE S.L. inicien un procedimiento para determinar la relevancia penal de unos
hechos que ya estan siendo investigados por la organizacion, EUROCOLLEGE
OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L. debera interrumpir sus actuaciones y aportar de
inmediato toda la informacion de la que dispone, ademéas de proporcionar el apoyo
necesario a la autoridad competente.

Proteccion del alertador

e Toda persona que comunique o alerte de presuntas practicas corruptas puede
obtener el compromiso de que su identidad no sera revelada y, en este caso,
EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L. mantendra sus datos en
secreto.

e Cuando EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L. tenga
conocimiento de que la persona denunciante o informante ha sido objeto de
actos de intimidacién o de represalias, promovera o ejercera ante las autoridades
competentes las acciones correctoras o restitutorias que sean oportunas.

La prohibicion de represalias no impedira la adopcién de las medidas
disciplinarias que procedan cuando la investigacion interna determine que la
comunicacion es falsa y que la persona que la ha realizado es consciente de su
falsedad. Las medidas de proteccion no se dirigen so6lo a favor de los
informantes. También aquellas personas a las que se refieran los hechos
relatados en la comunicacién han de contar con una singular proteccion ante el
riesgo de que la informacién, aun con aparentes visos de veracidad, haya sido
manipulada, sea falsa o responda a motivaciones que el Derecho no puede
amparar. Estas personas mantienen todos sus derechos de tutela judicial y
defensa, de acceso al expediente, de confidencialidad y reserva de identidad y
la presuncion de inocencia; en fin, de los mismos derechos que goza el
informante.

e En lo que se refiere a la proteccion de datos personales, el SlI de
EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L. cumplira estrictamente lo
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previsto en la Ley 2/2023, y en especial en su Titulo VI dedicado a la “Proteccién
de datos personales”; destacando las siguientes cuestiones:

1°) El acceso a los datos personales contenidos en el SlI, tanto de los de los
informantes (cuando estos los comuniquen) como de terceros (cuando figuren
en las informaciones) esta limitado al Responsable del Sistema y a quienes lo
gestionan directamente, previa autorizacién. Si bien, en los términos previstos
en el articulo 32 de la Ley 2/2023 también podran tener acceso a los mismos, el
responsable de recursos humanos, el responsable de los servicios juridicos, los
encargados del tratamiento que eventualmente se designen o el delegado de
protecciéon de datos.

22) Solo sera licito el tratamiento de los datos por otras personas, o incluso su
comunicacion a terceros, cuando resulte necesario para la adopcion de medidas
correctoras en la entidad o para la tramitacibn de los procedimientos
sancionadores o penales que, en su caso, procedan.

3°) En ningun caso seran objeto de tratamiento los datos personales que no sean
necesarios para el conocimiento e investigacion de las acciones u omisiones a
las que se refiere el articulo 2, procediéndose, en su caso, a su inmediata
supresion. Asimismo, se suprimiran todos aquellos datos personales que se
puedan haber comunicado y que se refieran a conductas que no estén incluidas
en el ambito de aplicacion de la ley.

4°) Los datos que sean objeto de tratamiento podran conservarse Unicamente
durante el tiempo imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una
investigacion sobre los hechos informados.

Si se acreditara que la informacion facilitada o parte de ella no es veraz, debera
procederse a su inmediata supresién desde el momento en que se tenga
constancia de dicha circunstancia, salvo que dicha falta de veracidad pueda
constituir un ilicito penal, en cuyo caso se guardara la informacién por el tiempo
necesario durante el que se tramite el procedimiento judicial.

5°) En todo caso, transcurridos tres meses desde la recepcion de la
comunicacion sin que se hubiesen iniciado actuaciones de investigacion, debera
procederse a su supresion, salvo que la finalidad de la conservaciéon sea dejar
evidencia del funcionamiento del sistema. Las comunicaciones a las que no se
haya dado curso solamente podran constar de forma anonimizada, sin que sea
de aplicacién la obligacién de bloqueo prevista en el articulo 32 de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre.

Procedimiento de la comunicacion

EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L.. tramita sus
investigaciones con la maxima reserva y confidencialidad, de acuerdo con la ley.
Siempre que puede, y si ello no afecta a informacién personal que no sea
publica, EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L. . comunica al
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informante el contenido de la resolucién que se deriva de su comunicacién.
Cuando se archiva una investigacion, EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH
INSTITUTE S.L. informa al comunicante para que, si lo cree oportuno, pueda
trasladar la informacién a otra autoridad.

Si de las investigaciones realizadas se desprenden indicios de delito
EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L. debe trasladar los
hechos a la Fiscalia o a la autoridad judicial y, si se trata de una infraccion
administrativa, debe proponer la aplicacion de una sancién disciplinaria.
También puede, simplemente, hacer recomendaciones de mejora para evitar los
riesgos de conductas impropias.
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Toda persona que comunique o alerte de presuntas practicas corruptas puede obtener el
compromiso escrito de que su identidad no sera revelada y, en este caso, EUROCOLLEGE
OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L. mantendra sus datos en secreto. Juntamente con la
reserva de identidad, EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L.. proporciona
asistencia y asesoramiento al alertador.

Cuando nuestra institucion tenga conocimiento de que la persona denunciante o informante ha
sido objeto de actos de intimidacién o de represalias, promovera o ejercera ante las autoridades
competentes las acciones correctoras o restitutorias que sean oportunas.

1. CONDICIONES DE PROTECCION DE LAS PERSONAS COMUNICANTES

1.1. Requisitos

e Las personas que comuniquen o revelen infracciones tendran derecho a proteccion
siempre que concurran las circunstancias siguientes:

a) tengan motivos razonables para pensar que la informacion referida es veraz en el
momento de la comunicacién o revelacién, aun cuando no aporten pruebas
concluyentes, y que la citada informacion entra dentro del ambito de aplicacion de 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 corrupcién,

EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L.
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b) la comunicacion o revelacién se haya realizado conforme a los requerimientos
previstos en la ley.

Las personas que hayan comunicado o revelado publicamente informacién sobre
acciones u omisiones a que se refiere el ambito material de la Ley 2/2023, de 20 de
febrero, reguladora de la proteccion de las personas que informen sobre infracciones
normativas y de lucha contra la corrupcién, de forma anénima pero que posteriormente
hayan sido identificadas y cumplan las condiciones previstas en esta ley, tendran
derecho a la proteccion que la misma contiene.

Las personas que informen ante las instituciones, 6rganos u organismos pertinentes de
la Unién Europea infracciones que entren en el ambito de aplicacion de la Directiva (UE)
2019/1937 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23 de octubre de 2019, tendran
derecho a proteccién con arreglo a lo dispuesto en esta ley en las mismas condiciones
que una persona que haya informado por canales externos.

1.2 Exclusiones

Quedan expresamente excluidos de la protecciéon aquellas personas que comuniquen o revelen:

a)

b)

c)

d)

Informaciones vinculadas a reclamaciones sobre conflictos interpersonales o que afecten
Unicamente al informante y a las personas a las que se refiera la comunicacién o
revelacion.

Informaciones que ya estén completamente disponibles para el publico o que constituyan
meros rumores.

Informaciones que se refieran a acciones u omisiones no comprendidas en el ambito
material de 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 corrupcién.

Informaciones contenidas en comunicaciones que hayan sido inadmitidas previamente
por algun canal interno de informacién o porque:

1.° los hechos relatados carezcan de toda verosimilitud.

2.° los hechos relatados no sean constitutivos de infraccion del ordenamiento juridico
incluida en el ambito de aplicacién de la ley 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 corrupcién.

3.° la comunicacion carezca manifiestamente de fundamento o existan indicios
racionales de haberse obtenido mediante la comision de un delito. En este caso, ademas
de la inadmision, se remitira al Ministerio Fiscal relacion circunstanciada de los hechos
que se estimen constitutivos de delito.

4.° Cuando la comunicacidon no contenga informaciéon nueva y significativa sobre
infracciones en comparacion con una comunicacion anterior respecto de la cual han
concluido los correspondientes procedimientos, a menos que se den nuevas

EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L.
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circunstancias de hecho o de Derecho que justifiquen un seguimiento distinto. En estos
casos, se notificara la resolucion de manera motivada al informante.

2. MEDIDAS DE PROTEQCI()N Y APOYO PREVISTAS POR EL
ORDENAMIENTO JURIDICO PARA LAS PERSONAS COMUNICANTES

2.1 Derechos y garantias del informante

El informante tendra las siguientes garantias en sus actuaciones:

a)

b)
c)

d)

9)
h)

Decidir si desea formular la comunicacion de forma andénima o no andnima; en este
segundo caso se garantizara la reserva de identidad del informante, de modo que esta no
sea revelada a terceras personas.

Formular la comunicacion verbalmente o por escrito.

Indicar un domicilio, correo electrénico o lugar seguro donde recibir las comunicaciones
que realice EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L. a propésito de la
investigacion.

Renunciar, en su caso, a recibir comunicaciones de EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH
INSTITUTE S.L.

Comparecer ante EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L. por propia
iniciativa o cuando sea requerido por esta, siendo asistido, en su caso y si lo considera
oportuno, por abogado.

Solicitar a EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L. que la comparecencia
ante la misma sea realizada por videoconferencia u otros medios telematicos seguros que
garanticen la identidad del informante, y la seguridad y fidelidad de la comunicacién.
Ejercer los derechos que le confiere la legislacion de proteccién de datos de caracter
personal.

Conocer el estado de la tramitacién de su denuncia y los resultados de la investigacion.

2.2 Prohibicion de represalias.

Se prohiben expresamente los actos constitutivos de represalia, incluidas las amenazas de
represalia y las tentativas de represalia contra las personas que presenten una comunicacion
conforme a lo previsto en la ley.

Se entiende por represalia cualesquiera actos u omisiones que estén prohibidos por la ley, o que,
de forma directa o indirecta, supongan un trato desfavorable que situe a las personas que las
sufren en desventaja particular con respecto a otra en el contexto laboral o profesional, solo por
su condicién de informantes, o por haber realizado una revelacion publica.

A titulo enunciativo, se consideran represalias las que se adopten en forma de:

a)

Suspensién del contrato de trabajo, despido o extincion de la relacién laboral o estatutaria,
incluyendo la no renovacién o la terminacién anticipada de un contrato de trabajo temporal
una vez superado el periodo de prueba, o terminacion anticipada o anulacién de contratos
de bienes o servicios, imposicion de cualquier medida disciplinaria, degradaciéon o
denegacién de ascensos y cualquier otra modificacion sustancial de las condiciones de

trabajo y la no conversion de un contrato de trabajo temporal en uno indefinido, en caso de

que el trabajador tuviera expectativas legitimas de que se le ofreceria un trabajo indefinido;

EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L.
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salvo que estas medidas se llevaran a cabo dentro del ejercicio regular del poder de
direccion al amparo de la legislacién laboral o reguladora del estatuto del empleado publico
correspondiente, por circunstancias, hechos o infracciones acreditadas, y ajenas a la
presentacion de la comunicacion.

b) Danos, incluidos los de caracter reputacional, o pérdidas econdémicas, coacciones,
intimidaciones, acoso u ostracismo.

c) Evaluacion o referencias negativas respecto al desempeiio laboral o profesional.

d) Inclusién en listas negras o difusion de informacién en un determinado ambito sectorial, que
dificulten o impidan el acceso al empleo o la contratacién de obras o servicios.

e) Denegacion o anulacion de una licencia o permiso.

f) Denegacién de formacion.

g) Discriminacion, o trato desfavorable o injusto.

La persona que viera lesionados sus derechos por causa de su comunicacion o revelacion una
vez transcurrido el plazo de dos afos podra solicitar la proteccién de la autoridad competente
que, excepcionalmente y de forma justificada, podra extender el periodo de proteccion, previa
audiencia de las personas u 6rganos que pudieran verse afectados. La denegacion de la
extension del periodo de proteccion debera estar motivada.

Los actos administrativos que tengan por objeto impedir o dificultar la presentacién de
comunicaciones y revelaciones, asi como los que constituyan represalia o causen discriminacion
tras la presentacion de aquellas al amparo de esta ley, seran nulos de pleno derecho y daran
lugar, en su caso, a medidas correctoras disciplinarias o de responsabilidad, pudiendo incluir la
correspondiente indemnizacion de dafos y perjuicios al perjudicado.

2.3 Medidas de apoyo

a) Informacion y asesoramiento completos e independientes, que sean facilmente accesibles
para el publico y gratuitos, sobre los procedimientos y recursos disponibles, proteccién
frente a represalias y derechos de la persona afectada.

b) Asistencia efectiva por parte de las autoridades competentes ante cualquier autoridad
pertinente implicada en su proteccion frente a represalias, incluida la certificacion de que
pueden acogerse a proteccion al amparo de la presente ley.

c) Asistencia juridica en los procesos penales y en los procesos civiles transfronterizos de
conformidad con la normativa comunitaria.

d) Apoyo financiero y psicoldgico, de forma excepcional, si asi lo decidiese la ORGANZIACION
tras la valoracién de las circunstancias derivadas de la presentacion de la comunicacion.

Todo ello, con independencia de la asistencia que pudiera corresponder al amparo de la Ley
1/1996, de 10 de enero, de asistencia juridica gratuita, para la representacion y defensa en
procedimientos judiciales derivados de la presentacion de la comunicacion o revelacion publica.

MEDIDAS PREVISTAS POR EL ORDENAMIENTO JURIDICO PARA LA
PROTECCION DE LAS PERSONAS AFECTADAS

Durante la tramitacion del expediente las personas afectadas por la comunicacién tendran
derecho a la presuncion de inocencia, al derecho de defensa y al derecho de acceso al
expediente en los términos regulados en la ley, asi como a la misma proteccion establecida para
los informantes, preservandose su identidad y garantizandose la confidencialidad de los hechos
y datos del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
INFORMACIONES O DENUNCIAS

1. INTRODUCCION

Un Canal Interno de Informacion es una herramienta cuyo objeto es ser una via de comunicacion
a través de la cual directivos, empleados, colaboradores, proveedores, etc. podran enviar
comunicaciones o informar sobre riesgos o0 sospechas de conductas irregulares e
incumplimientos normativos.

De este modo, el érgano responsable las investigara y, en su caso, adoptard las medidas
preventivas, correctivas o sancionadoras oportunas.

Por ello, para mejorar la comunicacion y gestion de EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH
INSTITUTE S.L.. En adelante “la organizacién” , asi como facilitar y alentar la comunicacion de
irregularidades, hemos creado el Canal Interno https://cursosceae.es/canal-de-denuncias/,
puesto al servicio de todo el personal en la organizacién y terceros relacionados con la
organizacion, a través del cual es posible informar de cualquier conducta ilicita y/o irregular que
se produzca en el lugar de trabajo, dentro del ambito material de aplicacion.

El objetivo final que se persigue es fomentar una cultura de transparencia, confianza, integridad
y rendicion de cuentas. En definitiva, la realizacion de la actividad de la organizacién en un
entorno ético y de respeto a la normativa externa e interna.

2. AMBITO DE APLICACION
e Ambito material:

a) Cualesquiera acciones u omisiones que puedan constituir infracciones del Derecho de la
Unién Europea siempre que:

1.° Entren dentro del ambito de aplicacién de los actos de la Union Europea enumerados
en el anexo de la Directiva (UE) 2019/1937 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23
de octubre de 2019, relativa a la proteccion de las personas que informen sobre
infracciones del Derecho de la Unién, con independencia de la calificacion que de las
mismas realice el ordenamiento juridico interno;

2.° Afecten a los intereses financieros de la Unién Europea tal y como se contemplan en
el articulo 325 del Tratado de Funcionamiento de la Unién Europea (TFUE);

3. Incidan en el mercado interior, tal y como se contempla en el articulo 26, apartado 2
del TFUE, incluidas las infracciones de las normas de la Unidén Europea en materia de
competencia y ayudas otorgadas por los Estados, asi como las infracciones relativas al
mercado interior en relacién con los actos que infrinjan las normas del impuesto sobre
sociedades o con practicas cuya finalidad sea obtener una ventaja fiscal que desvirtie el
objeto o la finalidad de la legislacion aplicable al impuesto sobre sociedades.

b) Acciones u omisiones que puedan ser constitutivas de infraccion penal o administrativa
grave o muy grave. En todo caso, se entenderan comprendidas todas aquellas

EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L.



Sll_Procedimiento_nov23
Fecha: noviembre 2023

CENTRO DE ESTUDIOS AERONAUTICOS

infracciones penales o administrativas graves o muy graves que impliquen quebranto
econdmico para la Hacienda Publica y para la Seguridad Social.

La proteccién prevista en esta ley no sera de aplicacion:

- alas informaciones que afecten a la informacion clasificada.

- a las obligaciones que resultan de la proteccién del secreto profesional de los
profesionales de la medicina y de la abogacia, del deber de confidencialidad de las
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad en el ambito de sus actuaciones, asi como del secreto
de las deliberaciones judiciales.

e Ambito personal: Esta politica abarca a:

a) trabajadores por cuenta ajena,

b) los autébnomos;

¢) los accionistas, participes y personas pertenecientes al érgano de administracién, direccion o
supervision de una empresa, incluidos los miembros no ejecutivos;

d) cualquier persona que trabaje para o bajo la supervision y la direccién de contratistas,
subcontratistas y proveedores.

e) informantes que comuniguen o revelen publicamente informacién sobre infracciones obtenida
en el marco de una relacion laboral o estatutaria ya finalizada, voluntarios, becarios,
trabajadores en periodos de formaciéon con independencia de que perciban o no una
remuneracion, asi como a aquellos cuya relacién laboral todavia no haya comenzado, en los
casos en que la informacién sobre infracciones haya sido obtenida durante el proceso de
seleccidn o de negociacion precontractual.

f) alos representantes legales de las personas trabajadoras en el ejercicio de sus funciones de
asesoramiento y apoyo al informante.

g) personas fisicas que, en el marco de la organizacién en la que preste servicios el informante,
asistan al mismo en el proceso,

h) personas fisicas que estén relacionadas con el informante y que puedan sufrir represalias,
como compaferos de trabajo o familiares del informante,

i) personas juridicas, para las que trabaje o con las que mantenga cualquier otro tipo de relacion
en un contexto laboral o en las que ostente una participacion significativa.

El ambito material y personal del sistema interno de informacion es esencial para el
funcionamiento eficaz y seguro del sistema. Si bien, todas aquellas comunicaciones o0 personas
fuera del ambito de aplicacion del sistema quedaran fuera del ambito de proteccion dispensado
en el Sistema de gestion interno de informacién. El disefio y configuracién de los recursos
materiales y la capacitaciéon del personal son factores clave para garantizar que el sistema
cumpla con sus objetivos.

Toda persona, incluida en el ambito personal, podra informar ante la Autoridad Independiente de
Proteccion del Informante (A.A.l) o ante las autoridades u dérganos autonémicos
correspondientes, de la comision de cualesquiera acciones u omisiones incluidas en el &mbito
de aplicacion de esta Politica (Canal externo).¢

3. GESTION DEL CANAL INTERNO DE INFORMACION
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Se establece un Canal interno para comunicar hechos o revelar las informaciones
correspondientes a conductas irregulares que pudieran producirse en el seno de la Organizacién,
dentro del ambito material del sistema. Dicho canal se encuentra disponible en el link:

https://cursosceae.es/canal-de-denuncias/

El Canal sera accesible, visible y seguro, proporcionando asi confianza a la persona que quisiera
hacer uso del mismo para revelar alguna conducta irregular.

La gestion del Canal Interno de Informacién serda operada por Juan Gémez Cafiete, de la
direccion de EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L.

Con caracter anual se elaborara un informe de seguimiento de la actividad del Canal Interno de
Informacién, que recogera un resumen de los hechos sobre los que versa la informacion se
hubiera recibido. Para ello, se elaborara un informe que resumira la actividad del Canal en el
ejercicio.

La informacién contenida en estos informes no contendra informaciéon sobre la identidad de las
partes que hayan intervenido en las denuncias o revelaciones de irregularidades.

La informacién recibida en el Canal se evaluara teniendo en cuenta determinados aspectos o
factores que contribuyan a determinar la gravedad del asunto comunicado.

En base a ello, se propondré el tratamiento para llevar a cabo la investigacion de los hechos, que
respetara en todo momento la imparcialidad con todas las partes implicadas, tales como la unidad
de negocio o departamento, al informante y el honor de las personas implicadas en el hecho
sobre el que se informa. En esta fase se contara con los recursos adecuados, incluyéndose a tal
efecto, expertos en la materia de la que se trate.

La gestion finalizara, ya se haya detectado o no alguna irregularidad, con una conclusion en la
que podra establecer o no la necesidad de adoptar alguna accion que dé respuesta al hecho
comunicado.

4. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INFORMACIONES O DENUNCIAS

El procedimiento de gestién de informaciones del sistema interno de informacién es un conjunto
de pasos que se siguen para recibir, investigar y resolver las comunicaciones presentadas a
través del canal interno. El objetivo de este procedimiento es garantizar la proteccion del
informante, la confidencialidad de la informacion y la eficacia de la investigacion.

e FASE DE COMUNICIACION, RECEPCION Y REGISTRO

Se ha habilitado un link de facil acceso en la web de EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH
INSTITUTE S.L.. con link https://cursosceae.es/canal-de-denuncias/ para acceder al Formulario
del Canal Interno de Informacion. La informacion recibida en dicho Canal sera gestionada de
forma unipersonal por el responsable de la gestién del Canal.

El Responsable del Sl o la persona suplente, en su caso, tendran que suscribir una declaracion
de ausencia de conflicto de interés en relacion con cada comunicacion que tramiten, declaracion
que debe incorporarse en el expediente correspondiente.

La informacién recogida en dicho formulario incluye las siguientes referencias:
a) Relacion del informante con la organizacion
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b) Tipologia de conducta a comunicar

¢) Silacomunicacién no es anénima: Nombre y apellidos del informante y datos de contacto
(correo electrénico, teléfono).

d) Descripcion de la infraccion, donde se deberan describir de manera concreta y precisa
los hechos, la Compafiia o &rea afectada, la fecha o periodo de comision y los posibles
sujetos responsables. Asimismo, el informante podra acompafiar las evidencias de que
disponga.

Todas las solicitudes o comunicaciones se trataran de forma confidencial.

Se garantizara la seguridad del Canal Interno de Informacién y el correcto registro de las
comunicaciones recibidas.

El gestor del Canal Interno de Informacién dispone de 7 dias naturales, desde que se recibe y
registra la informacion, para acusar recibo de la misma a través de la direccién de correo
electrénico facilitada como dato de contacto. En caso de que la comunicacion fuera andnima, el
seguimiento se hara a través del link generado a tal efecto.

El registro de la comunicacién asignara un cédigo de identificacion, y dejara constancia, de forma
ordenada cronolégicamente, de la fecha de presentacién de la comunicaciéon y de una breve
descripcion del contenido, sin incluir ninguna referencia que permita identificar a ninguna
persona.

e FASE DE ADMISION DE LA COMUNICACION

Registrada la informacién, el responsable del sistema interno de informacion, deberd comprobar
si aquella expone hechos o conductas que se encuentran dentro del ambito material.

Realizado este analisis preliminar, propondra al director de la organizaciéon en un plazo que no
podra ser superior a diez dias naturales desde la fecha de entrada en el registro de la informacién
si:

A) Trasladar la informacion al sistema general de informacion de EUROCOLLEGE
OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L.
Gestionar la informacién dentro del SISTEMA INTERNO DE INFORMACION EUROCOLLEGE

OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L. y en tal caso:

1) inadmitir aquellas informaciones que sean:

¢ Informaciones vinculadas a reclamaciones sobre conflictos interpersonales o que afecten
Unicamente al informante y a las personas a las que se refiera la comunicacién o revelacion.

¢ Informaciones que ya estén completamente disponibles para el publico o que constituyan
Meros rumores.

e Informaciones que se refieran a acciones u omisiones no comprendidas en el &mbito
material de la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas
que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.

¢ Informaciones contenidas en comunicaciones que hayan sido inadmitidas previamente por
algun canal interno de informacién o porque:

a) Los hechos relatados carezcan de toda verosimilitud.
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b) Los hechos relatados no sean constitutivos de infracciéon del ordenamiento juridico
incluida en el ambito de aplicacién de la ley 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.

c) La comunicacién carezca manifiestamente de fundamento o existan indicios
racionales de haberse obtenido mediante la comisién de un delito.

d) Cuando la comunicacién no contenga informacién nueva y significativa sobre
infracciones en comparacion con una comunicacion anterior respecto de la cual han
concluido los correspondientes procedimientos, a menos que se den nuevas
circunstancias de hecho o de Derecho que justifiquen un seguimiento distinto. En
estos casos, se notificara la resolucién de manera motivada al informante.

2) Admitir a tramite la comunicacion:

3) Remitir con caracter inmediato la informacién al Ministerio Fiscal cuando los hechos
pudieran ser indiciariamente constitutivos de delito o a la Fiscalia Europea en el caso de que los
hechos afecten a los intereses financieros de la Unién Europea.

Se informard al informante por escrito y en la direccién de contacto por él facilitada de la decisién
adoptada en un plazo de 5 dias naturales una vez que el titular de la Organizacién tome la
decision.

e FASE DE EVALUACION O INVESTIGACION

En el caso de determinarse el inicio de las actuaciones, la persona Responsable del Sistema
Interno de Informacién o los terceros especificamente designados para colaborar en la
investigacion debe recopilar la documentacion e informacion que sea estrictamente necesaria y
hacer un analisis previo de verosimilitud de los hechos o conductas incluidos en la comunicacién.
Esta evaluacién debe durar el tiempo indispensable, y no puede exceder del plazo de tres meses
a contar desde el dia siguiente al del recibimiento de la comunicacion.

Audiencia a la persona comunicante y a la persona o personas afectadas

Con caracter previo a formular la propuesta de resolucion el Responsable del Sll debe informar
a la persona comunicando sobre el procedimiento seguido en el canal interno y darle un plazo
de 10 dias naturales contadores a partir del dia siguiente de la comunicacion para que pueda
acceder a las actuaciones y presentar las alegaciones que considere oportuno.

Una vez concluido el tramite a que se refiere el apartado anterior, se debe dar idéntico tramite a
la persona o personas afectadas, a las que se les ha de informar de forma sucinta sobre las
acciones u omisiones en relacidon con las que se sigue la comunicacion; sobre el tratamiento de
datos personales y sobre su derecho de ser escuchadas en lo sucesivo, en cualquier momento
de la tramitacién. Entendiéndose, por persona afectada la persona fisica o juridica a la que la
comunicacion atribuya la infraccion o mala praxis, o con la que se asocien. La instruccion
comprenderd, siempre que sea posible, una entrevista con la persona afectada en la que,
siempre con absoluto respeto a la presuncion de inocencia, se le invitara a exponer su version
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de los hechos y a aportar aquellos medios de prueba que considere adecuados y pertinentes. En
ningln caso se comunicara a los sujetos afectados la identidad del informante ni se dara acceso
a la comunicacion

Elaboraciéon de informe

El responsable de la gestion del Canal Interno o los terceros especificamente designados
realizara un informe sobre el contenido del hecho comunicado en el que se recogeran las
siguientes conclusiones:

- Infracciones detectadas

- Posibles responsables

- Riesgos definidos

- Controles establecidos

- Cuantificacién de pérdida

- Planes de accién

- Alegaciones de la/s persona/s implicada/s,

El informe, deberd ir referenciado a las pruebas o evidencias que en su caso existan o a la
ausencia de ellas y sera remitido a las personas encargadas de realizar la evaluacion o
investigacion.

Las personas que desarrollen actividades de investigacion estardn obligados a guardar secreto
sobre las informaciones que conozcan con ocasién de dicho ejercicio.

e FASE DE RESOLUCION

Con base en las conclusiones alcanzadas durante la investigacion interna se elaborara el informe
final de resolucion del expediente que sera trasladado al Organo de Administracion con el
siguiente contenido minimo:

- Breve descripcion de la investigacion
- Hechos probados por la investigacion
- Conclusiones y propuesta de actuaciones, que podran comprender, segun el caso:

a. ladeclaracion de la existencia del incumplimiento, en cuyo caso, la propuesta de
medidas a adoptar:
i. Remisién al Ministerio Fiscal o Autoridad Competente por presentar indicios
que pudieran revestir caracter de delito.
ii. Acuerdo de inicio de procedimiento sancionador o de las medidas internas
correspondientes
b. el archivo del caso, en el supuesto de que se concluya que no ha existido
incumplimiento alguno.

Tras dicho informe, el Organo de Administracion adoptara la decision final y serd comunicada al
informante.
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Se establece un plazo maximo, para comunicar una resolucion, de tres meses desde la admision
de la informacion registrada en el Canal interno. Dicho plazo podra ser prorrogado por otro de
igual duracién en aquellos casos en los que los hechos investigados sean complejos, o0 se exija
de especiales conocimientos técnicos, contables o informaticos, asi como en los casos de
acumulacion de hechos informados a través del Canal.

e FASE DE ARCHIVO

El Responsable de la gestion del Canal Interno de Informacion mantendra un libro-registro
actualizado de todas las informaciones recibidas, asi como de las investigaciones internas
llevadas a cabo y de las medidas adoptadas. Solo el Responsable de la gestion del Canal Interno
Y, en su caso, el tercero autorizado podra tener acceso a dicho libro-registro.

El libro-registro se mantendra actualizado, y anonimizado, en todo momento, y contendra, al
menos, los siguientes datos:

- Fecha de recepcion de la informacion.

- Medio a través del cual se ha recibido la informacién.

- Datos de la persona implicada y del informante, en su caso.

- Resumen de la naturaleza del hecho informado y de los hechos sobre los que se aprecie
una infraccion.

- Fechas de informacién a la persona implicada y al informante.

- Documentacién utilizada en la investigacion de la informacién registrada en el Canal
Interno.

- Estado de la investigacion.

Los datos de caracter personal obtenidos en el marco de la investigacion interna seran
suprimidos cuando dejen de ser necesarios y pertinentes y, en todo caso, en el plazo maximo de
tres (3) meses desde que se registre la informacion, salvo que la investigacién siga en curso.
En ningln caso, se podran conservar dichos datos personales por un periodo superior a diez
(10) aflos desde el momento en que se produjo el registro/recepcion de la informacion.

Los datos personales que no sean necesarios para la comprobacién e investigacién de los
hechos sobre los que versa la informacion seran suprimidos de forma inmediata, en caso de que
haya sido recopilados. Lo anterior rige sin perjuicio de que la autoridad competente acuerde su
conservacion.

Si la informacion recibida contuviera datos personales incluidos dentro de las categorias
especiales de datos, se procedera a su inmediata supresion, sin que se proceda al registro y
tratamiento de los mismos.

RESPONSABILIDADES
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Responsable de implantacién del Sistema Interno de Informacion: Organo de
administracion, Don Fernando Gémez Cafiete, Son Juan Gomez Cafiete y Don Epifanio
Gomez Serrano (Administrador Unico/Administradores)

Persona responsable de la gestién del Sistema Interno de Informacion: Don Juan
GOmez Cafete

Equipo evaluador o investigador: Organo de gestion del Sistema Interno de
Informacién, directores de area, en los casos que sea necesaria su implicacion, o
profesionales externos independientes.

NORMATIVA RELACIONADA

Directiva (UE) 2019/1937 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23 de octubre de
2019, relativa a la proteccién de las personas que informen sobre infracciones del
Derecho de la Unién.

Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas que informen
sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.

Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales.

Cddigo de ética EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH INSTITUTE S.L.

El presente procedimiento de gestion de informaciones de EUROCOLLEGE OXFORD ENGLISH
INSTITUTE S.L., ha sido aprobado por es el érgano de administraciéon de la entidad, sera
revisado y actualizado cuando asi sea necesario para mejorar la efectividad del mismo o realizar
las adaptaciones que sean oportunas.

Aprobada por: D. FERNANDO GOMEZ CANETE

Cargo o responsable: ADMINISTRADOR DE EUROCOLLEGE O.E.I. S.L.
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