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1. INTRODUCCION

En cumplimiento de la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccidn de las personas
gue informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcién (en adelante, “Ley
2/2023”), se aprueba el presente Procedimiento de gestidon de comunicaciones cuya finalidad es
establecer las previsiones necesarias para que el Sistema Interno de Informacion existente
cumpla con los requisitos establecidos por la citada norma.

Este procedimiento se aplicara a Caterpillar Financial Corporacién Financiera, S.A., E.F.C, y a su
sucursal en Portugal, (en adelante, la entidad o CFCF), en la medida en que la sucursal en Italia
dispone de un canal interno distinto que cumple con la normativa local aplicable.

2. CANAL INTERNO DE INFORMACION. CANAL DEL INFORMANTE

CFCF pone a disposicién de todos aquéllos que estén interesados en hacer una comunicaciéon
sujeta a la Ley 2/2023 su Canal del Informante al que se puede acceder a través de su pagina
web.

En el marco de la actividad diaria de la entidad, podrian realizarse comunicaciones por canales
distintos al anterior o cuyo/s destinatario/s sean persona/s no responsables de su tratamiento,
pero que por su materialidad debieran incluirse en el alcance del Sistema Interno de
Informacién. En estos casos, el receptor debe instar al informante a utilizar el Canal del
Informante y, en caso de no ser posible, estard obligado a remitir inmediatamente la
comunicacion al correo electronico del Responsable del Sistema Interno y garantizar la
confidencialidad de la informacion recibida, tanto antes como después de su remision al
Responsable del Sistema, asi como cumplir con el resto de las garantias y el marco de gestidn
establecido en el presente Procedimiento.

A estos efectos, con caracter periddico, se realizaran iniciativas de concienciacién y/o formacién

en las que todos los empleados conozcan la relevancia de este canal y sus caracteristicas, asi
como su funcionamiento y uso.

3. CANALES EXTERNOS DE INFORMACION

Sin perjuicio del acceso al canal interno indicado anteriormente, estan disponibles canales
externos de informacidn, para informar de la comisidon de cualesquiera acciones u omisiones
incluidas en el dmbito de aplicacion de la Ley 2/2023, ante la Autoridad Independiente de
Proteccién del Informante (A.A.l), ante las autoridades u drganos autondmicos
correspondientes, y, cuando proceda, a instituciones, organismos o agencias de la Unidn
Europea.
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En el Anexo | se puede encontrar informacién detallada sobre algunos de esos canales.

4. FASES DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de uso y funcionamiento del Canal del Informante cuenta con las siguientes
fases:

4.1. Envio y recepcion de comunicaciones

El envio de comunicaciones se hara a través del Canal del Informante al que se puede acceder
a través de la pagina web de la entidad.

La comunicacion podra ser efectuada tanto de manera anénima como identificada, pudiendo
realizarse por escrito o verbalmente, o de las dos formas, garantizandose en todo momento la
confidencialidad del informante.

Igualmente sera aceptada, a peticidon del informante, mantener una reunidn presencial, que
debera mantenerse dentro del plazo maximo de 7 dias.

Cuando la comunicacion se realice de manera verbal, se advertira al informante de que ésta sera
grabada o transcrita y se le informara del tratamiento de sus datos de conformidad con la
normativa de aplicacién. Sin perjuicio de los derechos que le corresponden de acuerdo con la
normativa de proteccién de datos, se ofrecerd al informante la oportunidad de revisar la
transcripcién para comprobar, rectificar y aceptar mediante su firma el contenido.

En cuanto a su contenido, las comunicaciones realizadas deberan recoger la siguiente
informacién a fin de facilitar la asignacidn para su tramitacidn, investigacidn y gestion a las
personas que corresponda:

En caso de que el informante se identifique

e Nombre y apellidos del informante y DNI (o similar).
e Datos de contacto: teléfono, correo electrdnico, etc.
e Nombre de la empresa a la que pertenece.

e Fecha aproximada de la accidn.

e El asunto y motivos por lo que se realiza la comunicacién: se deberadn describir de
manera precisa y concreta los hechos comunicados. Ademas, el sujeto podra adjuntar
las evidencias de las que disponga.

e Datos del denunciado (si se conocen).

e Sjafecta o no a clientes y proveedores.
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En caso de comunicaciones anénimas

e Nombre de la empresa con la que se ha mantenido la relacidn de negocio.
e Datos del denunciado (si se conocen).
e Fecha aproximada de la incidencia.

e El asunto y motivos por el que se realiza la comunicacién: se deberadn describir de
manera precisa y concreta los hechos comunicados. Ademas, el informante podra
adjuntar las evidencias de las que disponga.

e Siafecta o no aclientes y proveedores.

Core Business Consulting, un tercero externo experto en la materia serd quien reciba las
comunicaciones, que posteriormente remitird al Responsable del Sistema Interno de
Informacién para su distribucién interna segun la distinta casuistica de las comunicaciones. En
caso de que la comunicacion pueda suponer un conflicto de interés con el Responsable del
Sistema Interno, Core Business Consulting remitira la comunicacion al Responsable de Legal de
la entidad (en adelante, Legal).

En el plazo de 7 dias naturales siguientes a la recepcién de una comunicacion, salvo que ello
pueda poner en peligro su confidencialidad, el informante recibird un acuse de recibo en forma
de un cédigo alfanumérico con el que podrd hacer seguimiento de su estado en la funcionalidad
de seguimiento del propio Canal del Informante.

En el supuesto de comunicaciones identificadas, recibird ademas un correo electrénico de
validacién a la direccion de correo electréonico aportada, que deberd ser validado en las
siguientes 24 horas. En el supuesto de no realizarse la validacidn, se comunicara al informante
que la comunicacién no ha sido admitida a tramitacion.

Si el informante decide solicitar una reunidn presencial, en un plazo inferior a 7 dias, se le
remitira la informacidn necesaria sobre el dia, hora y lugar de la reunidn.

4.2. Registro y admision a tramite de las comunicaciones

Cada vez que Core Business Consulting le remita una comunicacién, el Responsable del Sistema
Interno de Informacién la registrard en el Registro de Comunicaciones indicando la fecha de
recepcion y asignandole un nimero de expediente.

Tras el registro de la comunicacidn, el Responsable del Sistema Interno de Informacién realizara
una evaluaciodn inicial de la misma dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha del acuse de
recibo, en la que decidira si se admite a tramite o no, informando, en su caso, al informante en
los siguientes 3 dias habiles a la fecha de decisidn, salvo que la comunicacion sea anénima o el
informante hubiera renunciado a recibir comunicaciones sobre la comunicacién realizada.
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No se admitiran a tramite:

Hechos que no se refieran a alguna de las materias establecidas en la Ley 2/2023 o solo
contengan meras opiniones personales o valoraciones subjetivas ajenas a la finalidad de
este Canal.

Comunicaciones que carezcan manifiestamente de fundamento o verosimilitud.
Comunicaciones que no aporten informacion nueva sobre otras anteriores.
Comunicaciones que pongan de manifiesto indicios racionales de haberse obtenido la
informacién mediante la comisién de un delito. En este caso, ademas de la inadmision,
se remitira la comunicacion a Legal para que proceda a la comunicacién al Ministerio
Fiscal de una relacién circunstanciada de los hechos que se estimen constitutivos de
delito, salvo que el analisis de aquella concluya la falta de tipicidad de la conducta.

En el supuesto de comunicaciones identificadas, cuando el informante no valide el
correo electrdnico en las siguientes 24 horas a la recepcion del correo electrénico de
validacion.

En estos casos se archivard la comunicacidén dejando constancia razonada de esta decision en el

Registro de Comunicaciones.

4.4. Investigacion de las comunicaciones

Cuando se admita a trdmite una comunicacion, el Responsable del Sistema Interno de

Informacidn la remitira a las personas encargadas de la investigacion, que seran las siguientes:

Cuando la comunicacién se refiera a incumplimientos de obligaciones legales relativas a
la igualdad de oportunidades, respeto a las personas, conciliacién del trabajo y vida
personal, prevencién de riesgos laborales o derechos colectivos, se remitira al
Responsable de Recursos Humanos que sera quien se encargue de llevar a cabo la

investigacion y proponer la resolucion que proceda y medidas que considere adecuadas,
cumpliendo con lo establecido en el Convenio Colectivo o la normativa aplicable.
Las comunicaciones que se refieran a proteccion de la privacidad y de los datos
personales, y seguridad de las redes y los sistemas de informaciéon se remitira al
Delegado de Proteccién de Datos (DPD), que podra contar con la asistencia de IT.

Las comunicaciones que se reciban y se refieran a materias que no estén contempladas
en el punto anteriores, seran gestionadas por la Funcién de Cumplimiento, con la

asistencia de Recursos Humanos en el supuesto de que los hechos afecten a
empleados.

Adicionalmente, a la vista del caso de que se trate, Legal prestard la colaboracién que
se estime necesaria durante la investigacién de las comunicaciones recibidas. En
particular, si Recursos Humanos, la Funcidn de Cumplimiento o el DPD estuvieran
afectadas por el contenido de la comunicacidn, se atribuira la investigacion a Legal la
parte que afecte a la funcién afectada por el conflicto.

A la vista de la especificidad del caso que se trate, se podra solicitar la colaboracién de un asesor

externo o incluso externalizar la investigacidn en un tercero externo.
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En aquellos casos de especial complejidad o gravedad de los hechos comunicados o por
cuando afecte a varias materias, la persona encargada de la investigacién podra constituir un
equipo de investigacion formado por varias personas, dirigido por ésta, que coordinara a los
investigadores, y velara por la correcta gestidén de todas las actuaciones que se deban llevar a
cabo en el marco de la investigacidon. En todo caso, se requerira la participacidon de Legal
cuando el procedimiento afecte a un miembro del Consejo de Administracion de la Entidad.

Si durante la investigacidn se apreciase que los hechos pudieran revestir el caracter de delito, se
remitira el expediente a Legal para que proceda a la comunicacién al Ministerio Fiscal de los
hechos que se estimen constitutivos de delito y emitirda un informe en el que se recoja
expresamente esta circunstancia y la finalizacion del procedimiento.

En caso de que en el transcurso de la investigacién el encargado de esta se dé cuenta de que
ésta no puede gestionarse adecuadamente sin la participacidon de otras empresas del grupo,
siempre que el informante esté identificado y haya facilitado sus datos de contacto, se le
informara y se le pedira su consentimiento para remitir el asunto a dichas empresas.

La investigacidn se iniciard a la mayor celeridad posible y comprendera todas aquellas
actuaciones encaminadas a comprobar la verisimilitud de los hechos relatados en Ia
comunicacion recibida, y si son constitutivos de alguna acciéon u omisién incluida en el ambito
de aplicacion de la Ley 2/2023. El plazo para realizar la investigacién y dar respuesta al
informante serd de 3 meses, a contar desde la recepcién de la comunicacién, que podra
prorrogarse Unicamente por causa justificada en los casos de especial complejidad otros 3 meses
adicionales, informando de ello al Responsable del Sistema Interno de Informacion.

En el transcurso de la investigacidn, se podra mantener la comunicacidn con el informante,
guien podra ampliar la informacion y documentacién de la comunicacién con posterioridad a su
formulacién, ya sea de manera voluntaria o a solicitud del Responsable del Sistema Interno de
Informacién. Los nuevos hechos y documentacidn aportada serdan considerados en la
investigacion.

En caso de existir persona denunciada y/o afectada, se llevara a cabo una entrevista con ella en
la que se le dara traslado de los hechos reportados, sin revelar la identidad del informante ni dar
acceso a la comunicacion, e se la invitard a exponer su version de los hechos y a aportar los
medios de prueba que considere adecuados y pertinentes.

Las entrevistas se documentaran por escrito en un acta indicando los asistentes, asuntos
tratados y conclusiones, que firmaran tanto la persona investigada, como las personas que la
entrevisten.

Excepcionalmente, en aquellos casos en los que informar al denunciado y/o afectado pueda
poner en peligro el curso de la investigacidn de los hechos/conductas objeto de comunicacion,
podrd demorarse la entrevista, salvo que dicha comunicacion tenga relacién con cuestiones
relativas a prevencion del blanqueo de capitales y financiacion del terrorismo y/o sanciones, en
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cuyo caso se aplicara lo dispuesto en la Ley 10/2010, de 28 de abril y normativa de desarrollo,
de prevencién del blanqueo de capitales y financiacion del terrorismo y normativa especifica de
sanciones.

En cualquier caso, la investigacién garantizara al denunciado y/o afectado: (i) el respeto a la
presuncién de inocencia y al honor, asi como al derecho de defensa; (ii) el derecho a ser
escuchado en cualquier momento; v (iii) la preservacion de su identidad y la confidencialidad de
los hechos y datos del procedimiento.

El proceso de investigacion quedara debidamente documentado por la persona encargada de la
investigacion en un informe en el que se incluird: el tipo de comunicacidn, los hechos relatados,
las acciones llevadas a cabo en el transcurso de la investigacion, las conclusiones alcanzadas vy,
si procede, una propuesta de adopcién de medidas.

El informe se compartira Unicamente con el Responsable del Sistema Interno de Informaciény
las personas legitimadas a conocer los hechos investigados por razén de su cargo o que tengan
un papel en la toma de decisiones respecto de las medidas a adoptar.

En caso de apreciarse incumplimiento por parte de una persona trabajadora, la persona
encargada de la investigacion remitira el informe a Responsable de Recursos Humanos, para la
adopcién de las medidas sancionadoras o disciplinarias que procedan previstas en la legislacion
laboral. Si la propuesta de adopcién de medidas contempla la adopciéon de medidas de otra
naturaleza, el expediente se remitird a la instancia competente que corresponda por razén de
la materia o naturaleza de las medidas.

Concluida la investigacion, se informard de su resultado y de las medidas que se han tomado o

se tomaran al informante y a la persona denunciada o afectada, y se registrara en el Registro
de Comunicaciones por el Responsable del Sistema Interno de Informacidn

5. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

Los tratamientos de datos personales que se deriven de la aplicacidon de la Ley 2/2023 se
regirdan por lo dispuesto en el Titulo VI de dicha norma y en la legislacién aplicable en esta
materia.

El tratamiento de datos personales esta legitimado en virtud de articulo 6.1.c) del RGPD al ser
necesario para el cumplimiento de una obligacién legal aplicable al responsable del
tratamiento.

El Sistema Interno de Informacidn (Sll) esta disefiado, establecido y gestionado de forma segura,
de modo que se garantiza la confidencialidad de las personas involucradas en las
comunicaciones y de las actuaciones que se desarrollan en la gestidn y tramitacién de estas, asi
como de la proteccion de datos.
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Minimizacion de datos personales

No se recopilaran datos personales cuya pertinencia no resulte necesaria para conocery, en su
caso, investigar una comunicacion y, si se recopilan por accidente, se eliminaran sin dilacién
indebida.

Asimismo, se suprimirdn todos aquellos datos personales que se puedan haber comunicado y
que se refieran a conductas que no estén incluidas en el dmbito de aplicacidn de la Ley 2/2023.

Si la informacidn recibida contuviera datos personales incluidos dentro de las categorias
especiales de datos, se procederd a su inmediata supresion, sin que se proceda al registro y
tratamiento de estos.

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 guardard la
informacidn por el tiempo necesario durante el que se tramite el procedimiento judicial.

Acceso a datos personales

El acceso a los datos personales contenidos en el Sll quedara restringido, dentro del dmbito de
sus competencias y funciones, exclusivamente a:

> ElResponsable del Sistema Interno de Informacién y el gestor delegado del Canal del
Informante.

> El Responsable de Recursos Humanos, solo cuando pudiera proceder la adopcién de
medidas disciplinarias contra un trabajador.

> El Responsable de Legal la entidad, si procediera la adopcidn de medidas legales en
relacion con los hechos relatados en la comunicacion.

» Losencargados del tratamiento que eventualmente se designen.

> El Delegado de Proteccion de Datos.

Serd licito el tratamiento de los datos por otras personas, o incluso su comunicacién a terceros,
cuando resulte necesario para la adopcién de medidas correctoras en la entidad o la tramitacion
de los procedimientos sancionadores o penales que, en su caso, procedan.

Unicamente a peticién razonada de la Autoridad judicial competente, mediante auto, y en el
marco de un procedimiento judicial y bajo la tutela de aquella, podrd accederse total o
parcialmente al contenido del Registro de Comunicaciones.

Confidencialidad

Esta expresamente prohibido divulgar cualquier tipo de informacién sobre las comunicaciones
a personas no autorizadas.

La identidad del informante serd en todo caso reservada, y no se comunicara a las personas a
las que se refieren los hechos relatados. De igual manera, se preservara la identidad de la
persona investigada y se garantizard la confidencialidad de los hechos y datos del
procedimiento.
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La identidad del informante solo podra ser comunicada a la Autoridad judicial, al Ministerio

Fiscal o a la autoridad administrativa competente en el marco de una investigacién penal,
disciplinaria o sancionadora, en cuyo caso se informara al informante antes de revelar su
identidad, salvo que dicha informacidon pudiera comprometer la investigacion o el
procedimiento judicial.

Conservacion

Los datos personales que se recaben podran conservarse en el Canal del Informante (i)
durante el tiempo imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una investigacion
sobre los hechos informados (mdximo 3 meses), y (ii) en su caso, durante el tiempo en que se
desarrolle la pertinente investigacion (de 3 a 6 meses maximo).

Si transcurren 3 meses desde la recepcidn de una comunicacion sin que se hayan iniciado
actuaciones de investigacidn, se procedera a su supresién del Canal del Informante, salvo que
la finalidad de la conservacidon sea dejar evidencia del funcionamiento del canal. Las
comunicaciones a las que no se haya dado curso solamente podran constar de forma
anonimizada, sin que sea de aplicacidn la obligacién de bloqueo.

El mismo criterio de conservacidon aplica a los datos personales que se registren en el Registro
de Comunicaciones, si bien en caso de que, al concluir una investigacién, se adopten medidas,
como, por ejemplo, el ejercicio de acciones legales, los datos personales se conservaran por un
periodo maximo de 10 anos. Excepcionalmente se podran conservar los datos por un periodo
superior si otra normativa lo exige, por ejemplo, durante todo el tiempo en que las acciones
legales se lleven a cabo, asi como durante el plazo de prescripcidn de las acciones que puedan
derivarse de ellas, incluyendo la formulacién, el ejercicio o la defensa de posibles
reclamaciones.

6. REVISION, ACTUALIZACION Y APROBACION DE ESTE PROCEDIMIENTO

Este Procedimiento se revisara por la Funciéon de Cumplimiento cada dos afios o antes, en caso
de que se produzcan actualizaciones legislativas, o si existen circunstancias excepcionales que
asi lo requieran.

El Consejo de Administracién de CFCF es el encargado de aprobar este Procedimiento o
cualquier modificacién de ésta y de velar por su cumplimiento.
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ANEXO 1 CANALES EXTERNOS DE INFORMACION

. Autoridad Independiente de Proteccion al Informante, A.A.l
En la actualidad, el canal de la A.A.l. estd pendiente de creacién.

o Oficina Europea de Lucha contra el Fraude (OLAF):
https://fns.olaf.europa.eu/main_es.htm

0 Fiscalia Europea (EPPO):
https://www.eppo.europa.eu/es/form/eppo-report-a-crime

La Fiscalia Europea no recibe denuncias andnimas, por lo que la comunicacion de infracciones
a través de este canal requiere la identificacidn previa del informante.

J Servicio Nacional de Coordinacién Antifraude (SNCA):
https://www.igae.pap.hacienda.gob.es/sitios/igae/es-ES/Paginas/denan.aspx

J Banco de Espafia:
https://www.bde.es/bde/es/secciones/sobreelbanco/Transparencia/Informacion_inst/registro
- de-acti/Canal_de_denuncias.html

. Comisidn Nacional de los Mercados y la Competencia (CNMC):
https://sede.cnmc.gob.es/tramites/competencia/denuncia-de-conducta-prohibida

. SEPBLAC: https://www.sepblac.es/es/sujetos-obligados/tramites/comunicacion-por-
indicio/
o Oficina Antifraude de Catalufia (OAC):

https://denunciesanonimes.antifrau.cat/#/?lang=es

o Oficina Andaluza Antifraude (OAAF):

https://buzon.antifraudeandalucia.es

o Oficina de Prevencién y Lucha contra la Corrupcién en las llles Balears (OAIB):
https://denuncies.oaib.es/#/

. Agencia Antifraude de la Comunidad Valenciana

https://bustiadenuncies.antifraucv.es/#/
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http://www.igae.pap.hacienda.gob.es/sitios/igae/es-ES/Paginas/denan.aspx
http://www.bde.es/bde/es/secciones/sobreelbanco/Transparencia/Informacion_inst/registro
http://www.sepblac.es/es/sujetos-obligados/tramites/comunicacion-por-
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