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PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE LAS COMUNICACIONES

1. INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Las comunicaciones se realizaran a través del canal interno de informacidn habilitado por el cual
asegura un proceso objetivo, seguro, y respetando en todo caso los pardmetros establecidos en

el articulo 7 de la Ley 2/2023, de 20 de febrero.

En aras de garantizar los maximos estandares de seguridad de la informacidn, confidencialidad
y, en su caso, preservar el anonimato, ZOILO RiOS S.A ha establecido que las informaciones
deberan ser formuladas por escrito, a través de la plataforma on-line a la que se podrd acceder

a través del siguiente enlace: https://zoilorios.denuncia.me/#/

En caso de no disponer de herramientas digitales, las comunicaciones se podrdn enviar a través
de correo postal, a la siguiente direccién: Autovia de Logrofio. Km 0.3,
50011 (Zaragoza). Todas las comunicaciones enviadas, deberan aportar, al menos, la siguiente

informacion:

o Lugar en el que se produzca la irregularidad

. Descripcion de la irregularidad

. Momento en el que se produce

o Identificacion de las personas responsables

. Detallar cdmo ha conocido la irregularidad

. Documentacion adjunta a la informacién (pruebas o indicios)

Una vez recibida la comunicaciéon, se enviard un acuse de recibo al informante en un plazo

maximo de siete dias naturales.

2. ANALISIS DE LAS COMUNICACIONES

Una vez enviado el acuse de recibo, se dispondra de un plazo maximo de diez dias habiles para
admitir a trdmite la comunicacién efectuada, o en su defecto, solicitar al informante que
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subsane o aporte mds documentacion. El plazo del que dispondra la persona informante para

ampliar o subsanar la informacién serd de cinco dias habiles.

3. ADMISION A TRAMITE

Una vez transcurrido el periodo anteriormente citado, las comunicaciones seran admitidas o
inadmitidas en un plazo maximo de diez dias habiles. Las causas de inadmisién seran las

siguientes:

- Falta de fundamento o verosimilitud en los hechos

- Hechos que no estén incluidos en el ambito material de aplicacién de la Ley 2/2023, de
20 de febrero.

- Comunicaciones que no incluyan informaciéon nueva o que significante, respecto a
comunicaciones que hayan sido inadmitidas con anterioridad

- Comunicaciones cuyo caracter sea abusivo o injustificado, al apreciarse de las mismas
que su objeto real no es la realizacidn de una investigacion

- Comunicaciones que carezcan de fundamento o en aquellas que exista fundamento de
haberse obtenido mediante la comisién de un delito, remitiéndose, en este caso, dicha

informacion al Ministerio Fiscal

En caso de que una comunicacién, investigada a través de este sistema, trate un asunto
pendiente de resolucion judicial o administrativa, la decision final quedara supeditada a dicha

resolucion.

4. FASE DE INVESTIGACION

Una vez se admita la comunicacion enviada, las personas afectadas seran notificadas en un plazo
maximo de cinco dias habiles, disponiendo a su vez, de un plazo maximo de diez dias habiles
para presentar cuantas alegaciones considere. Las personas afectadas podran ser oidas en

cualquier momento de esta fase, pudiendo comparecer asistidas de un abogado.
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5. RESOLUCION DE LA INVESTIGACION

Una vez finalizada la fase de investigacion, el plazo para la resolucién del expediente sera de 20

dias habiles. La resolucién del expediente contendra un informe en el que se refleje, al menos:

Una exposicidon de los hechos relatados junto con el cédigo de identificacién de la
comunicacion y la fecha de registro.

Las actuaciones realizadas con el fin de comprobar la verosimilitud de los hechos.

Las conclusiones alcanzadas en la instruccion y la valoracion de las diligencias y de los

indicios que las sustentan.

El expediente finalizara con alguna de las siguientes decisiones:

Archivo del expediente, en caso de no quedar acreditada la comisién de ningun tipo de
infraccion o irregularidad.

Existencia de infraccion, dandose traslado de la misma a la persona responsable del drea
afectada con el fin de tomar las medidas disciplinarias o correctivas correspondientes.
Remisiéon al Ministerio Fiscal, en caso de apreciarse indicios de que los hechos puedan
ser constitutivos de un delito.

Falsedad de las informaciones, pudiendo ser objeto de una infraccion muy grave, en los

términos establecidos en la Ley 2/2023, de 20 de febrero.

6. ESQUEMA DEL PROCESO

El procedimiento descrito queda resumido en la infografia expuesta mostrada en la siguiente

pagina:
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SISTEMA INTERNO DE
INFORMACION

COMUNICACION

Presentacion de la comunicacion a través del
canal interno de informacién y generacién de
coédigo personal.

ACUSE DE RECIBO

El Comité de Gestién enviara un acuse de
recibo a la persona informante sobre la
comunicacién realizada.

ANALISIS PREVIO

El Comité de Gestion analizard la comunicacion
y procedera a admitirla o solicitar subsanacién
o ampliacién de informacion.

10 DiAS HABILES

-
La persona informante debera subsanar o
ampliar la informacién solicitada. Si no lo
realiza, se inadmitira la comunicacion.

5 DIAS HABILES

REVISION

El Comité de Gestion tras analizar |la
informacién podra admitirla o inadmitirla
detallando los motivos.

10 DiAS HABILES

INVESTIGACION

Cuando se inicie la investigacién, se
notificara formalmente a las personas
afectadas exponiendo los hechos.

5 DiAS HABILES

ALEGACIONES

Las personas afectadas seran oidas y tendran
derecho a presentar cuantas alegaciones
estimen oportunas.

10 DiAS HABILES

El Comité de Gestién emitird un informe en el
que se expondra y valorara la situacion y las
actuaciones realizadas.

20 DiAS HABILES
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