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1. OBJETIVO Y ALCANCE

El objetivo de este procedimiento es regular la gestion, investigacién y resolucién de las
comunicaciones susceptibles de ser recibidas por la fundacion FIMABIS, entidad
gestora del instituto de investigacion IBIMA Plataforma BIONAND, a través del Canal

Etico habilitado a tal efecto, o mediante medios de denuncias internas de la entidad.

Alcance: todo el personal y procesos gestionados por FIMABIS.

2. PARTICIPANTES

- Direccién Gerencia.
- Unidad de Recursos Humanos.
- Unidad de Calidad.

No obstante, segun la unidad o area al que afecte la comision de los hechos

investigados, podra incluirse en la investigacion al responsable del area en cuestion.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA Y DEFINICIONES

NA

4. DESARROLLO

La gestion de las investigaciones internas en las fundaciones requiere su formalizacién
en el presente procedimiento interno, en que se regule todo el iter desde que se recibe
una denuncia (o se dan indicios de algun incumplimiento o conducta que requiera una
investigacion), desde su comunicacion inicial hasta su resolucion (en el supuesto en el
que se prueben que los hechos denunciados son ciertos) o su archivo (en el caso

contrario).
De esta manera, los principios que inspiran el procedimiento son los siguientes:

e Caracter escrito y documentado del proceso.
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Impulso de la investigacion por parte de la organizacion.
Contradiccion entre las partes.

Confidencialidad.

4.1. Etapas del procedimiento

En sintesis, este procedimiento se divide (una vez recibida la denuncia) en cuatro

etapas:

1)

Recepcién y evaluacion de la denuncia: Una vez recibida, se estudiara la
relevancia de los hechos denunciados, las posibles infracciones del Cédigo Etico
y los procedimientos internos de la fundacion, a los efectos de validar su

tramitacion.

Investigacion: Comprende desde la recepcion y evaluacion inicial de la denuncia,
hasta la investigacidon de los hechos denunciados y la recopilacion de pruebas

que sustenten los hechos denunciados.

Conclusiones: Comprende la puesta a disposicién del denunciado de los hechos,
el analisis de las pruebas aportadas y de la versién del denunciado, y la posterior
redaccion del informe con las eventuales medidas a adoptar propuestas para su

elevacién al 6rgano competente para tomar la decision.

Resolucion: En esta etapa se decidira sobre la culpabilidad del denunciado en

los hechos afectados, y sobre la decisién que al respecto se adoptara.

4.2. Recepcidén y evaluacién de la denuncia

La Direccion Gerencia de la fundacion, o la persona responsable del sistema interno de

informacion, sera la encargada de la recepcion y gestion completa de la comunicacion

o denuncia. En adelante esta persona serd referida como instructor o persona

responsable del proceso.
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Las comunicaciones o denuncias se recibiran en la direccién de correo electrénico
habilitada para cada Fundacién, o a través del formulario al efecto ubicado en la web de
la Fundacién, que garantizara el anonimato de las personas que las remitan. No
obstante, siempre se solicitara informacién de contacto para la remision de las
comunicaciones pertinentes del proceso. Si no se proporcionasen datos de contacto, no
se realizarian tales comunicaciones, pero esta ausencia de informacion no impedira el

desarrollo del proceso.

Una vez recibida, la sometera a un primer analisis para determinar si la comunicacién
se relaciona con las materias o incumplimientos denunciables (relacionadas con el
Cadigo Etico procedimientos internos, infracciones legales, etc.), que concluira en la

forma siguiente:

Si, tras este estudio previo, la denuncia es considerada no pertinente, se archivara y

comunicara al denunciante dicha decision.

Si, por el contrario, la denuncia es considerada pertinente, se procedera a remitir una
comunicacion al denunciante informandole de la instruccion del expediente, y se le
solicitara informacion adicional para realizar dicho analisis, se le solicitara con caracter

previo a instruir el expediente.

Si el denunciante proporciona datos de terceros que no sean los denunciados (testigos,
por ejemplo), se debera contactar e informar a dicho tercero del tratamiento de sus datos
y de la procedencia de los mismos, solicitando el consentimiento para dicho tratamiento.

Para ello, se enviara al tercero una comunicacion tan pronto como sea posible.

Asimismo, se comunicara a la Direccion el inicio de la tramitacion del expediente interno.

4.3. Etapas de investigacion

Una vez admitida la denuncia por la persona responsable del proceso, se iniciara el
procedimiento de investigacion.
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Es deseable que, en el momento del inicio de la fase de investigacion, se realice un
informe completo sobre la denuncia que contenga todos los extremos que puedan ser
necesarios para que el buen hacer de la investigacion (informacién descriptiva de la
denuncia, con indicacion de su fecha de recepcion, datos aportados, valoracion del
contenido, analisis de la informacion, detalle de los posibles incumplimientos o
vulneraciones, propuestas de actividad probatoria y otras medidas, etc.). Este informe
se enviara a la Direccién Gerencia de la fundacion.

Como ya se expuso en el apartado anterior, es necesario informar al denunciante y al
denunciado (salvo que la persona responsable del proceso entienda que comunicarlo
en ese momento pudiera poner en riesgo el curso de la investigacion), con indicacion
de todos los extremos sefalados en el apartado anterior relativo a los derechos del
denunciado.

Para garantizar el buen curso de la investigacion, el instructor se apoyara en un comité
asesor, que estara formado por los responsables o los integrantes en quien se delegue
en funcién de la materia sobre la cual trate la denuncia.

La investigacidn consistira, principalmente, en el andlisis de documentacion obrante en
el expediente, la recoleccién de pruebas y el andlisis de las mismas que permitan
contrastar los hechos denunciados. En definitiva, la persona responsable debe
cerciorarse de la veracidad de los hechos objeto de la denuncia.

Una vez valorado el inicio de las actuaciones de investigacion, valorada la conveniencia
para la misma, e identificado al denunciado en caso de que no se conociera su identidad
hasta el momento, el instructor se pondra en contacto con el denunciado contra la que
se dirige la comunicacion. Le informara por escrito de los hechos y conductas que se le
atribuyen, asi como de las siguientes actuaciones que se prevé realizar en el marco del
procedimiento de investigacion interna.

En ningun caso se notificara a las personas investigadas la identidad del denunciante.

La investigacion incluira todas aquellas actuaciones que resulten oportunas para el
esclarecimiento de los hechos y de las personas responsables:
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a) Celebrar una entrevista con el denunciante (salvo si la denuncia fuera anénima)

f)

a fin de obtener mayor informacién sobre los hechos y/o conductas objeto de
comunicacion.

Celebrar una entrevista con el denunciado.

Realizar cuestionarios y entrevistas confidenciales con posibles testigos y con
cualquier persona de la Fundacion que el responsable del sistema interno de
informacion o el comité consideren relevante para el esclarecimiento de los
hechos.

Recabar cuanta informacion sea posible a través de la documentacion a
disposicion de la Fundacion.

Si fuera indispensable para el esclarecimiento de los hechos, adoptar medidas
de vigilancia a través de medios informaticos, telematicos o audiovisuales,
siempre que los mismos atiendan a criterios de razonabilidad, idoneidad vy
proporcionalidad, velando en todo momento por el derecho a la intimidad de la/s
persona/s contra las que se dirige la comunicacién y por el derecho al secreto
de las comunicaciones.

Solicitar asesoramiento de profesionales ajenos a la Fundacion.

Una vez recabadas las pruebas pertinentes, y analizadas junto con toda la informacién

disponible desde el inicio de la comunicacion, se cerrara la fase de investigacion y

procede la toma de decisiones acerca de la procedencia o no de la comunicacion y, en

su caso, de las medidas a proponer a Direccion que se recogeran en el informe

preliminar oportuno.

4.4. Etapas de conclusiones

Procedencia de la denuncia

Las conclusiones de la etapa de investigacion pueden dirigirse en dos sentidos:

1)

Denuncia no procedente: en el supuesto de que la investigacion de los
hechos comunicados ponga de manifiesto la ausencia de incumplimiento, el
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responsable del sistema interno de informacién informara al denunciante y al
denunciado de dicha decision, junto con los motivos que la sustenten.

2) Denuncia procedente: por el contrario, en el supuesto de que se pruebe que
los hechos denunciados (que son motivo de incumplimiento) son ciertos,
entonces se deberan detallar los extremos que sustenten dicha conclusion y
proceder a preparar el informe, asi como informar al denunciado para
ofrecerle posibilidad de defensa.

Tramite de comunicacion y defensa del denunciado

En este punto, el informe que contendra todos los detalles sobre la investigacién no se
puede considerar definitivo, a expensas de que el denunciado pueda aportar prueba
suficiente que desvirtue lo probado hasta ahora.

Por esta razdn, de este informe provisional de conclusiones se dara traslado al
denunciado, para que pueda exponer los hechos o evidencias que considere relevantes
y aportar y proponer todas aquellas pruebas que prueben su inocencia en lo que a la
acusacion se refiere.

Una vez ofrecida al denunciado la posibilidad de defenderse de todos los hechos que
se le imputan y rebatir las evidencias en su contra, se puede dar por cerrada la fase de
investigacion.

Elaboracién del informe de conclusiones: estructura, contenido y proposicion de
decisiones
El informe de conclusiones reflejara el resultado de toda la fase de investigacion, y en
base a su contenido se tomaran las decisiones relevantes respecto del denunciado. Es
aconsejable que contenga, como minimo, los siguientes extremos:

o Aspectos formales: Titulo, responsable, fecha, finalidad, nivel de
confidencialidad, etc.

o Antecedentes del expediente, desde el momento en el que se produjeron los
hechos, junto con los datos de contexto del caso o de las personas o
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departamentos objeto de la investigacién, con indicacién expresa de las fechas
de los diferentes hitos en la investigacion.

o Objeto de la investigacion y finalidad de la misma.

o Actuaciones y aspectos analizados, con los hechos relevantes investigados y
detectados.

e Propuesta de continuacién del procedimiento, en su caso, si se estima que de
las diligencias practicadas no ha quedado suficientemente acreditada la
comisién por el denunciado.

e Conclusiones del equipo investigador en respuesta al objetivo y alcance de la
investigacion.

e Proposicion de medidas, indicando tanto las disciplinarias, como las correctoras,
preventivas, o de mejora a adoptar.

e Graduacion de las infracciones, de acuerdo con la legislacion laboral y el
Convenio Colectivo vigentes.

Cualquier conclusion que esté basada en el conocimiento y experiencia del equipo
investigador debe ir acompafiada de una advertencia en tal sentido. Si ha existido,
asimismo, alguna limitacion en el trascurso de la investigacién, o no se ha podido
obtener alguna de las evidencias solicitadas, también debe quedar reflejado en el
mismao.

Una vez redactado el informe, el responsable del sistema interno de informacién lo
elevara a la Direccion/Comité para la toma de decisiones.

4.5. Resolucion

Tras emitir el informe final, el Comité/responsable del sistema interno de informacion
comunicara al denunciado el resultado de la investigacion interna,
concediéndoles un plazo de 10 dias laborables para que formule por escrito las
alegaciones que consideren convenientes.
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En el caso en que el denunciado formule alegaciones, y con caracter previo a decretar
el archivo o resolucion del expediente, el responsable del sistema interno de intormacién
podra realizar las actuaciones oportunas dirigidas al esclarecimiento de los hechos
atendiendo al contenido de tales alegaciones.

El Comité/responsable del sistema interno de informacion resolvera sobre las
alegaciones; transcurrido el citado plazo sin que por parte del interesado se haya
formulado alegaciones, y una vez resueltas las mismas en caso contrario, el Comité/la
Direccidn resolvera el expediente, adoptando alguna de las siguientes decisiones:

1) Archivar el expediente.
2) Decretar la comisién de un incumplimiento y/o irregularidad en la Fundacion, y
en su caso, la culpabilidad del denunciado en los hechos en cuestion.

En caso de culpabilidad del denunciado, se adoptaran las sanciones y medidas
adicionales que resulten procedentes.

La decision que haya adoptado el Comité se comunicara por escrito al denunciado
investigado. Las sanciones susceptibles de ser impuestas en cada caso seran las
previstas en el Estatuto de los Trabajadores y en el Convenio Colectivo que resulte de
aplicacion.

Por otra parte, el responsable del sistema interno de informacion propondra la adopcion
de medidas organizativas o de prevencién de cualquier clase, para evitar irregularidades
futuras de la misma clase.

Asimismo, atendiendo a la gravedad o relevancia de los hechos denunciados, el
responsable del sistema interno de informacién reportara los hechos a cualquier
autoridad con competencia sobre los mismos, administrativa o judicial.

5. VARIACIONES

No existen.
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6. PROCEDIMIENTOS, INSTRUCCIONES Y OTRA DOCUMENTACION
RELACIONADA:

PROCEDIMIENTOS

INTRUCCIONES TECNICAS

DOCUMENTOS

7. ARCHIVOS

DOCUMENTO ARCHIVO/ SISTEMA
D.601.2 Formulario del Canal de Denuncias RED: Carpeta Compartida
D.601.3 Respuesta del Canal de Denuncias RED: Carpeta Compartida

8. INDICADORES

INDICADOR OBJETIVO

9. SISTEMAS DE INFORMACION
APLICACIONES ‘ ENLACE
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