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. INTRODUCCION

Cooperacion Internacional cuenta con dos canales de comunicacién externos:

CANAL DE CONTACTOS.

A través de los datos de contacto que constan en la pagina web: formulario web,
direccion de correo electronico de informacion, correo postal y telefonico.

El contenido de estas comunicaciones puede ser de orden muy variado, y abarca
desde la peticion de informacion sobre numerosos asuntos concernientes a la entidad,
a las reclamaciones/incidencias.

A la gestion de este canal de contacto nos referiremos en el apartado Il siguiente.

CANAL DE DENUNCIAS

A través del correo creado al efecto: compliance@ciong.org o a través de entrevista
presencial con el Responsable de Compliance

El contenido de estas comunicaciones esta dirigido a poner de manifiesto el
incumplimiento de alguna norma interna o externa de la entidad. No obstante también
cabra realizar sugerencias o cualquier otra comunicacion referida a normativa externa
o interna de la entidad.

A la gestion de este canal de denuncias nos referiremos en el apartado Il siguiente.

Il. GESTION DE LAS COMUNICACIONES RECIBIDAS A TRAVES DEL CANAL DE
CONTACTOS DE LA PAGINA WEB.

Responsabilidad de recepcién, distribucidon y seguimiento: Departamento de
Administracion, Finanzas y Servicios Centrales de Cooperacién Internacional.

Los canales de comunicacion son los siguientes:
e Formulario web accesible desde la pagina web de nuestra entidad. Este
formulario contendra informacién con el nombre, apellidos y correo electronico

del remitente; y un campo de texto para la notificacion de la incidencia.

Los datos de este formulario se enviaran directamente al correo general de la
entidad para su tratamiento.
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En funcion del contenido, la persona encargada de leer el correo se encargara
de redirigir la concreta comunicacién al Departamento o Director del Area
Territorial correspondiente con copia a la persona que designe la persona de
Administracién (en su defecto, finanzas@ciong.org).

Seré responsabilidad del Director del Area Territorial correspondiente la
resolucion o contestacion de la incidencia, reclamacion, sugerencia o peticion
de informacion.

En caso de tratarse de una reclamacion o de una incidencia, sera
responsabilidad del Departamento de Administracion valorar si la incidencia
debe poner en marcha otros procedimientos adicionales, conforme a los
distintos manuales de procedimientos definidos en la organizacion.

En todo caso, y si por su contenido, pudiera constituir una actuaciéon
ilicita o suponer una infracciéon de la normativa externa o interna de
Cooperacion Internacional, se remitira con caracter inmediato al
Responsable de Compliance. En caso de duda se remitira con caracter
inmediato al Director del area de Finanzas

e Cartas recibidas por correo ordinario. Seran escaneadas en su recepcion y
enviadas por correo electrénico con un procedimiento similar al anteriormente
senalado para la pagina web.

e Teléfono de la entidad. A las personas que llamen para efectuar una
reclamacion o poner de manifiesto una incidencia que no pueda ser resuelta en
el momento, se les informara de que deben realizar la comunicacién por escrito
(por carta o a través del formulario web).

En el Departamento de Finanzas se llevara en una hoja excel un registro de las
reclamaciones e incidencias recibidas y de su estado: resuelta / en curso.
El Director del Area Territorial sera el responsable de la resolucién de la incidencia y

debera informar al Departamento de Administracion una vez haya sido atendida
comunicando el resultado final de la reclamacién o incidencia.

ll. GESTION DE LAS COMUNICACIONES RECIBIDAS A TRAVES DEL CANAL DE
DENUNCIAS

Responsable de recepcion y seguimiento: Responsable de Cumplimiento
(Compliance).
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HECHOS DENUNCIABLES

Todo acto, comportamiento, suceso o indicio, ocurrido o realizado en el ambito de
actuacion de COOPERACION INTERNACIONAL por parte de los miembros de la
Junta Directiva, empleados, voluntarios, o cualquier otra persona unida por una
relacién de dependencia jerarquica a la entidad, que tenga indicios razonables de
constituir un ilicito, podra y debera ser objeto de denuncia, utilizando para ello los
canales que aseguren su recepcién por el Responsable de Compliance de
Cooperacion Internacional.

Por ilicito se entiende: contrario a las normas penales, asi como otra clase de
incumplimientos normativos, que si bien no son constitutivos de delito penal en la
persona juridica, constan como de obligado cumplimiento en las normas internas de
Cooperacion Internacional, como son los manuales o protocolos vigentes.

Pueden ser también objeto de denuncia comportamientos irregulares o infracciones
administrativas con el fin de que sean corregidos a la mayor brevedad posible.

CANALES DE DENUNCIAS

Las formas de recepcion de denuncias habilitados por Cooperacién Internacional son:

e Correo electronico a la siguiente direccién: compliance@ciong.org que se
constituye como buzén de denuncias.

e Entrevista personal con Responsable de Compliance.
Se pondra en conocimiento de la totalidad de personal que conforma Cooperacion

Internacional cualquiera que sea la relacién de dependencia, la existencia de este
canal.

CONTENIDO DE LA COMUNICACION

Las comunicaciones dirigidas al correo de denuncia deberan contener la identificacion
del denunciante.

Si fuera una denuncia:
e El denunciante hara constar si es empleado o tiene otra condicién (directivo,
voluntario, colaborador, proveedor, donante, etc.)

e Fecha de la comision del hecho denunciado, hora y lugar.
e Personas implicadas en el hecho.
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e Resumen de lo ocurrido, siendo todo lo conciso que sea posible en la
exposicion.

e Se hara constar si alguien mas presencio los hechos narrados, facilitando todos
los datos identificativos y de contacto que se tuvieran de los posibles testigos
presenciales.

DENUNCIANTES

Podran interponer denuncias los empleados, directivos y miembros de la Junta
Directiva; voluntarios, donante, colaboradores, proveedores o cualquier otra persona
fisica o juridica que en el marco de sus relaciones con la entidad hubiera conocido una
ilegalidad o irregularidad en su funcionamiento.

En el caso de que la denuncia afecte al Responsable de Compliance, no podra
participar en la tramitacion del expediente, debiendo entonces informar al Presidente
de la Junta Directiva, quien designara en su seno el o las personas que sustituiran al
afectado en la tramitacién del expediente.

No se admitiran denuncias anénimas, ni tampoco aquellas en las que el denunciante

no esté debidamente identificado, con independencia de que se guarde la debida
confidencialidad conforme se dispone en el apartado siguiente.

CONFIDENCIALIDAD E INDEPENDENCIA

Cooperacion Internacional tratara la informacién que se reciba de forma absolutamente
confidencial y de acuerdo con las finalidades reguladas en este capitulo.

El acceso a los datos contenidos en estos sistemas quedara limitado exclusivamente
al Responsable de Cumplimiento de la entidad.

Para ello se adoptaran las medidas de caracter técnico y organizativo necesarias para
garantizar la seguridad de los datos y evitar su alteracién, pérdida, tratamiento o
acceso no autorizado, habida cuenta del estado de la tecnologia, la naturaleza de los
datos almacenados vy los riesgos a los que estan expuestos, todo ello en cumplimiento
de la normativa sobre Proteccion de Datos de Caracter Personal que se encuentre
vigente.

No obstante, sera licito su acceso por otras personas, 0 incluso su comunicacion a
terceros:

e Cuando resulte necesario para la adopcién de medidas disciplinarias. Solo en

este caso se permitira el acceso al personal con funciones de gestion y control
de recursos humanos.
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e Cuando se hayan cometido ilicitos administrativos o penales. En este caso se
comunicara a la autoridad competente para la tramitacién del procedimiento
judicial o administrativo que proceda.

TRAMITACION DE LA DENUNCIA

1) Investigacion interna

El Responsable de Compliance llevara a cabo la investigacion interna de los hechos
denunciados o comunicados con absoluta independencia de todos los 6rganos
responsables de la gestion.

En los casos de denuncias que se refieran a una actuacién penalmente sancionable, lo
pondra en conocimiento inmediato del Presidente y del Secretario General, quienes
podran igualmente asistir en la investigacion y para poder adoptar medidas inmediatas,
si se considerara pertinente.

Para el supuesto que los hechos denunciados se refieran a un abuso o agresion de
caracter sexual a un menor, se habra de seguir lo previsto en el PROTOCOLO DE
TRATO CON MENORES, que contiene especialidades atendiendo a la gravedad de la
materia.

La investigacion se debe realizar con la maxima diligencia, poniendo los medios
necesarios para obtener la maxima informacion. En este sentido se debera:

o Registrar el relato del denunciante.

o Registrar todos aquellos datos e informaciones que puedan ser
relevantes en la determinacién de las caracteristicas del caso de la
manera mas objetiva posible y sin emitir juicios de valor (posibles
testigos presenciales etc...).

o El encargado de la investigacion solicitara a la persona denunciada una
explicacién por escrito de los hechos con el mayor detalle posible. Se
incorporara este testimonio, con fecha y firma, al expediente abierto.

Si el hecho denunciado no reviste las caracteristicas de un ilicito, se remitira al

Departamento de Administracion, Finanzas y Servicios Centrales para que sea
tramitado por los cauces previstos para el canal de contacto en el apartado anterior.

2) Obligacion de documentar las actuaciones
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Todos los tramites que se realicen para la verificacion de los hechos asi como sus
decisiones y el contenido de sus reuniones estaran documentados en actas que
tendran el caracter de confidencial.

Dichas actas se redactaran con el maximo rigor y absoluta fidelidad con las
actuaciones realizadas, haciendo siempre constar las fechas, los empleados o terceros
con los que se mantienen entrevistas, tanto por estar directamente relacionados con
los hechos denunciados en concepto de parte implicada o bien como espectadores o
testigos.

Se conservaran los documentos que hubieran resultado relevantes para la
investigacion de los hechos denunciados. Igualmente se deberan conservar todos los
datos de contacto de cualquier tercero con el que se hubiere mantenido una entrevista
0 que resultare relevante en el esclarecimiento de los hechos.

3) Finalizacién del expediente

El Responsable de Compliance informara sobre las infracciones detectadas a la
superioridad para que acuerde la adopcion de las medidas laborales disciplinarias o de
otro orden que entienda necesarias.

Dicha comunicacioén se realizara:

a) En los casos mas graves: a la Junta Directiva.
b) En los demas casos: al Comité de Direccion.

Si se tratara de delitos denunciables de oficio, Cooperacion Internacional interpondra
la denuncia o querella ante las autoridades.

Se firmara un acta y se dara por cerrado el expediente interno, que se archivara

convenientemente. En el expediente se deberan incluir las medidas adoptadas tras la
investigacion y se debera notificar el resultado al denunciante.

PROHIBICION DE REPRESALIAS

El Responsable de Compliance garantizara que nunca se tomaran represalias contra
cualquier persona que de buena fe ponga en su conocimiento la comision de un hecho
delictivo, colabore en su investigacion o ayude a resolverla.

Esta garantia no alcanza a quien actua de mala fe con animo de difundir informacion
falsa o de perjudicar a las personas.
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Contra estas conductas, el Responsable de Compliance propondra a la Junta Directiva
las medidas legales o disciplinarias que procedan, que seran proporcionales al mal
que se queria hacer.

En el caso de que sea un voluntario, sera apartado inmediatamente de cualquier

actividad y se le impedira el acceso a cualquier actividad futura con Cooperacion
Internacional.

TRATAMIENTO DE DATOS

Los datos personales que se proporcionen a través del Canal de Denuncias seran
tratados por COOPERACION INTERNACIONAL exclusivamente para la gestion de la
comunicaciéon recibida, asi como para la realizacion de cuantas actuaciones e
investigaciones se consideren necesarias para aclarar y resolver la denuncia recibida.

COOPERACION INTERNACIONAL se compromete a tratar la informacién que se
reciba de forma absolutamente confidencial y de acuerdo con las finalidades reguladas
en este capitulo. El acceso a los datos contenidos en estos sistemas quedara limitado
exclusivamente al Responsable de Compliance, salvo las excepciones previstas en el
apartado sobre Confidencialidad (adopcién de medidas disciplinarias o comision de
ilicitos administrativos o penales)

Para ello adoptara las medidas de caracter técnico y organizativo necesarias para
garantizar la seguridad de los datos y evitar su alteracién, pérdida, tratamiento o
acceso no autorizado, habida cuenta del estado de la tecnologia, la naturaleza de los
datos almacenados y los riesgos a los que estan expuestos, todo ello en cumplimiento
de la normativa sobre Proteccion de Datos de Caracter Personal que se encuentre
vigente.

Los datos de quien formule la comunicacién deberan conservarse en el sistema
unicamente durante el tiempo imprescindible para la averiguacion de los hechos
denunciados.

En todo caso, transcurridos tres meses desde la introduccion de los datos debera

procederse a su supresion del sistema. Si fuera necesaria su conservacion para
continuar la investigacién podran seguir siendo tratados en un entorno distinto.
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