LABERIT

FLUJOGRAMA
CANAL DENUNCIAS

Cémo tramitar correctamente
una denuncia.

Puedes efectuar la denuncia anonimamente si asi lo consideras, para lo cual se generara
un numero que solo tu conoceras para la consulta de la comunicacion efectuada

Siempre se respetara la confidencialidad, derechos de las personas afectadas y no
habra represalias.
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01. Fase de REGISTRO de la
comuhicacion

Recibida una comunicacion a través del
canal de informacién, el Responsable
del Sistema procedera a su registro,
siéndole asignado un cédigo de
identificacion que garantice la
seguridad de los datos y evitar su
manipulacion. En dicho registro se
documentaran todas las actuacionesy
comunicaciones recibidas.

03. Fase de COMPROBACION,
y SUBSANACION, en su caso.

Examen previo para ver si existen
indicios suficientes; y si los hechos o
conductas que se exponen se
encuentran dentro del ambito de
aplicacion material.

Para el caso de que la informacion
aportada sea insuficiente, incompleta o
no proporcione el detalle necesario para
que se pueda iniciar la instruccion del
expediente, se remitira a la persona
informante comunicacion solicitandole
la aportacion de informacion o
documentacion adicional en un plazo
maximo de cinco (5) dias habiles.

05. Fase de INVESTIGACION -
INSTRUCCION

Si existen indicios de un
incumplimiento legal o irregularidades,
se iniciara esta fase. Llevandose a cabo
todas las actuaciones necesarias 'y
pertinentes, pruebas, etc. para el
esclarecimiento y determinacion de
los hechos comunicados.

En esta fase se da tramite de audiencia
a la persona afectada, salvo
excepciones justificadas donde podra
demorarse hasta dos meses.

También se dara tramite de audiencia a
terceros que puedan actuar como
testigos.

02. Fase de COMUNICACION

Acuse de recibo de la denuncia por
parte del Responsable del Canal o
persona que administre el mismo
autorizada por la primera en un plazo
maximo de 7 dias naturales desde su
recepcion.

04. Fase de DECISION tras el
ANALISIS PRELIMINAR.

Realizado el analisis preliminar, la
persona Responsable del Sistema
decidira, en un plazo maximo de 5 dias
habiles:

~ Inadmitir la comunicacion
~ Admitir a tramite la comunicacion

~ Remitir con caracter inmediato al
Ministerio Fiscal la informacién.

06. Fase de RESOLUCION

Concluidas las actuaciones instructoras
se elaborara un informe por parte del
Responsable del Sistema en el que
adoptara alguna de las siguientes
decisiones:

~ Archivar el expediente
~ Remitirlo al Ministerio Fiscal

~ Traslado a Direccion para la
aplicacion de las medidas de
correccion o disciplinarias pertinentes.

~ Traslado al Departamento
correspondiente cuando la implicacién
en los hechos fuera un socio de negocio

~ Traslado al Consejo de
Administracion cuando pudieran
derivarse responsabilidades penales
que puedan afectar a la Organizacion.



