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Carta del Presidente

Desde su nacimiento, ASOCIACION SINDROME DE DOWN CORUNA (en adelante “DOWN
CORUNA”) DOWN CORUNA ha venido cumpliendo con los méas altos estandares de
excelencia y calidad, en primer lugar para con sus empleados/as, dando asi ejemplo y
transmitiéndoles valores de respeto y profesionalidad a la hora del trato con terceros/as.

DOWN CORUNA ha exigido desde sus comienzos el cumplimiento de estos mismos principios
tanto a sus empleados/as como a sus proveedores/as y cualesquiera otros/as terceros/as
implicados/as en las relaciones con nuestros/as clientes/as, de modo que se derive un buen
ambiente de trabajo y como consecuencia resultados positivos en la continua mejora de la

calidad de nuestros servicios.

DOWN CORUNA ha podido garantizar los estandares de servicios entre otros, gracias a la
eleccion de sus proveedores/as, basada en su responsabilidad para con el cumplimiento

normativo.

El presente Cédigo Etico responde a la obligacién que establece la reforma del Cédigo Penal
de poner por escrito dando publicidad al cumplimiento normativo, asi como a los estandares y
principios que, sin embargo, DOWN CORUNA ya venia teniendo como base fundamental en

sus raices como organizacion comprometida, profesional y responsable.

Por todo ello, DOWN CORUNA se ve obligada a dotar de gran importancia el cumplimiento del
presente Cédigo Etico, por lo que la violacién del mismo se considera un hecho grave que
tendra como consecuencia la responsabilidad del infractor/a (empleados/as, auténomos/as,
proveedores/as y cualquier tercero/a implicado/a) y de para quien siendo conocedor de tal

infraccion no lo haya notificado a través del canal dispuesto al efecto.
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1.- Introduccion

El presente Cédigo Etico forma parte del Programa Compliance de DOWN CORUNA, cuyo
objeto es determinar la forma de actuar de esta organizacién de acuerdo con la legislacién,

regulaciones, politicas y directrices vigentes.

En este sentido, el Programa Compliance es fundamental no solo para dar cumplimiento
normativo, sino también para asegurar la profesionalidad y respeto de la compafia en su
relacion con todos/as sus stakeholders, asi como la integridad y la reputacién de esta

organizacion, sus directivos/as y sus empleados/as.

La entrada en vigor el pasado 1 de julio de 2015 de la Ley Organica 1/2015, de 30 de marzo,
por la que se modifica el Codigo Penal y la Ley de Sociedades de Capital, establece en su
articulo 31 la posibilidad de responsabilidad penal de las personas juridicas y de sus
administradores/as y directivos/as, por los delitos cometidos por sus administradores/as,
directivos/as y empleados/as, sin perjuicio de la responsabilidad propia de aquél/aquella que

cometa el delito.

Este Cédigo Etico se encuentra aprobado por la Junta Directiva de DOWN CORUNA en fecha
12 de diciembre de 2019 y tiene por objeto dar publicidad a las politicas de cumplimiento
normativo y estandares de calidad establecidos por la organizacién. De este modo, la
organizacién pretende limitar su responsabilidad ante cualquier investigacién causada por una
conducta delictiva por parte de sus empleados/as, directivos/as y/o administradores/as, y en su
caso de los autbnomos/as, voluntarios/as, proveedores/as y cualquier tercero/a vinculado a la
organizacién, asi como mantener unos codigos de comportamiento profesional éticos y

responsables.

Asimismo, la organizacién dispone de los procesos y protocolos anejos a este Cédigo Etico,
necesarios para dar cumplimiento a la normativa vigente velando por el buen desarrollo de la

actividad por parte de todas las personas integrantes de la organizacion.
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2.- Gestion del Cédigo

2.1. Ambito de Aplicacion

Todos los/las empleados/as tienen la responsabilidad personal de cumplir con el presente
Cédigo Etico de DOWN CORUNA, por lo que su entendimiento y cumplimiento es esencial para

poder llevar a la practica el Programa Compliance, aplicandose a las siguientes personas:

«  Miembros del Organo de Administracion de DOWN CORUNA sea cual sea su

posicion, forma y régimen de funcionamiento.

« Sociedades y organizaciones vinculadas con DOWN CORUNA.

» Sociedades subcontratistas, auténomos/as, intermediarios/as, voluntarios/as, agentes,
comisionistas cuando carezcan de procedimientos internos o de Cédigos Eticos y de
Conducta equivalentes a los implantados por DOWN CORUNA.

« Empleados/as y directivos/as de DOWN CORUNA independientemente de la
modalidad contractual que determine su relacién, cargo que ocupen o destino en el que
se desemperie su trabajo.

2.2. Responsabilidades e incumplimientos

Es responsabilidad de DOWN CORUNA implementar en la organizacion las medidas

necesarias para hacer efectivos los principios y normas que constituyen el presente Cédigo.

Es responsabilidad de las personas y sociedades indicadas en el apartado 2.1. anterior hacer

respetar y cumplir el presente Cédigo.

El incumplimiento del Cédigo daré lugar a la adopcion por parte de DOWN CORUNA de

medidas correctivas y/o disciplinarias que podran incluir la extincion de la relacién laboral.
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2.3. Vigencia y difusién

El presente Cédigo Etico asi como los Procesos y Procedimientos asociados integrantes del
Programa Compliance entraran en vigor en fecha 12 de diciembre de 2019, fecha de su

aprobacion por la Junta Directiva.

La difusién del Cédigo se llevara a cabo por parte de DOWN CORUNA a través de
comunicacion a sus empleados/as y proveedores/as via correo electrénico, puesta a
disposicion de los/as empleados/as en la Intranet de la organizacién, asi como mediante su
publicacion en el sitio web www.downcoruna.org titularidad de DOWN CORUNA

2.4. Comité de cumplimiento

El Comité de cumplimiento creado para garantizar el cumplimiento del presente Cddigo se

encuentra formado por:

Administrador/a Administradores/as de DOWN CORUNA :
Presidente de Down Coruia.

Gerente de Down Coruia

<N XX

Consultora externa Compliance:
Saa y Yaben Abogados, S.L.

Las funciones de este Comité son las siguientes, a titulo enunciativo no limitativo:

« Difusién del Cédigo a todo el personal de DOWN CORUNA 'y supervisién de su
cumplimiento

» Resolucién de consultas relativas a la interpretacion del Cédigo

» Revisién anual del Cddigo y actualizacién a la normativa vigente

» Supervisidn de los protocolos, utilidad y uso del Canal de Comunicacién y Denuncias

» Investigacion de denuncias y emision de los correspondientes informes

Documento elaborado por S&Y

&



D @ W N e | el ACREDITADA R

FUNDACION LEALTAD

1SO 9001
ER-0264/2018

3.- Mision, Vision y Valores

Usuarios:

Nuestra MISION es dar respuesta a las necesidades de nuestros/as usuarios/as de forma
efectiva, eficiente y de calidad, en un proceso de renovacién y desarrollo continuo que nos

permita mejorar su salud y calidad de vida.

Nuestra VISION es ser reconocidos por la calidad de nuestros servicios y excelencia de

nuestros/as profesionales.

Nuestros VALORES son la confianza, la atencion y el respeto hacia nuestros/as usuarios/as,

que son nuestro verdadero valor.
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4.- Cumplimiento de leyes, normas y regulaciones
4.1. Proteccién de Datos

DOWN CORUNA es consciente de la importancia de la Proteccién de los Datos de Caracter
Personal y por ello, ha implementado una politica de tratamiento de datos orientada a proveer
de la maxima seguridad la recogida y uso de los mismos, garantizando el cumplimiento de la
normativa vigente en la materia Reglamento (UE) 2016/679 General de Proteccién de Datos,
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal y
Garantia de Derechos Digitales, y su normativa de desarrollo, concretamente y entre otras, el
Reglamento de Desarrollo de la LOPD aprobado por el RD 1720/2007, de 21 de diciembre) y
configurando dicha politica como uno de los pilares bésicos en las lineas de actuacion de la

organizacion.

En este sentido, DOWN CORUNA ha implementado las necesarias medidas juridicas y
técnicas y organizativas en la organizacién, y mantiene un servicio externo de asesoramiento,
controles periddicos y auditorias con S&Y Consultores para el correcto y completo

cumplimiento de normativa en la materia.
4.2. Prevencién de Riesgos Laborales

DOWN CORUNA se obliga a cumplir rigurosamente la normativa en materia de Prevencion de
Riesgos Laborales asi como las normas relativas a la salud e higiene en el trabajo. Asimismo
DOWN CORUNA se compromete a promover politicas para evitar riesgos psicosociales y a
proveer a todos sus empleados/as del material y equipo técnico necesarios para el desempefo
de sus funciones. A los efectos de preservar la proteccion e integridad de los empleados/as,
DOWN CORUNA les formara en esta materia.

4.3. Prevencion de Blanqueo de Capitales

La Ley 10/2010, de 28 de abril, de Prevencion del Blanqueo de Capitales y de la Financiacion
del Terrorismo, tiene por objeto la proteccion de la integridad del sistema financiero y de otros
sectores de actividad econdémica mediante el establecimiento de medidas de prevencién de

estos delitos.
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DOWN CORUNA tiene en cuenta que cualquier pago que se realice podra ser constitutivo de
delito si se realiza con fondos procedentes de actividades delictivas, por lo que en aquellas
operaciones en las que se aprecie un riesgo de blanqueo de capitales adoptara las medidas de
cumplimiento oportunas comunicandolo y colaborando con las autoridades competentes. Para
ello DOWN CORUNA ha implementado los procedimientos y protocolos que le son exigidos en

materia de Prevencién de Blanqueo de Capitales.

4.4. Medio Ambiente

Los/as empleados/as de DOWN CORUNA trabajan en un entorno laboral seguro, saludable y

limpio y se promueve cualquier area de mejora en este sentido.

En DOWN CORUNA evitamos la generacién de desechos innecesarios, impulsando su

correcto tratamiento.

DOWN CORUNA se compromete a cumplir todas las leyes, normativas y politicas que resulten
pertinentes a los efectos de llevar a cabo su actividad de la forma menos perjudicial para el
Medio Ambiente, reduciendo en la medida de lo posible el impacto negativo que la misma

pudiera tener sobre el ecosistema.
4.5. Propiedad Intelectual e Industrial

DOWN CORUNA protege y respeta los derechos propios y de terceros/as en materia de
Propiedad Intelectual e Industrial. En este sentido, los/as empleados/as, directivos/as y
administradores/as de DOWN CORUNA tienen prohibido el uso, reproduccién, divulgacién,
copia y/o cesién de cualesquiera materiales, software, sistemas de trabajo, textos, manuales,
metodologia, documentacién e informacion en cualquier soporte, protegidos por estos derechos
sin la correspondiente previa autorizacién por parte de DOWN CORUNA que a su vez y en su

caso debera contar con la autorizacién expresa y por escrito del tercero titular de los derechos.

4.6. Confidencialidad

DOWN CORUNA mantendrd la mas estricta confidencialidad en relaciéon con cualquier
informacion considerada como confidencial, comprometiéndose a utilizar dicha informacion
9
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Unicamente para las finalidades para las que le hayan sido comunicadas y siempre sujeto a

autorizacion del tercero/a.

A estos efectos, se entenderd como informacion confidencial toda aquella que no sea de
caracter publico, asi como la que se encuentre sometida contractualmente al deber de

confidencialidad.
4.7. Competencia leal

DOWN CORUNA se compromete a actuar siempre en el marco de su actividad en
cumplimiento de lo establecido en la normativa de Defensa de la Competencia y Competencia
Desleal, y especialmente a no incurrir en actuaciones que puedan ser consideradas como

“conductas prohibidas”.
4.8. Conflicto de intereses

DOWN CORUNA no aceptara la existencia de conflicto de intereses entre sus empleados/as,
directivos/as y/o administradores/as, asi, se determina que cuando los intereses personales y
profesionales sean contrarios se informe de dicha circunstancia al Comité de Cumplimiento a

través del canal interno establecido al efecto, el “Canal de Comunicacién y Denuncia”.

Nos encontramos ante una situacion de conflicto de interés cuando la decisién que deba
tomarse en el ambito profesional esté influida, no por criterios empresariales validos, sino por
intereses personales y/o familiares buscando un beneficio a titulo individual que a su vez pueda
causar perjuicio a DOWN CORUNA

4.9. Anticorrupcién y sobornos

En DOWN CORUNA existen politicas encaminadas a evitar la posibilidad de corrupcién, de
este modo se prohibe a sus empleados/as, directivos/as y administradores/as el ofrecimiento
y/o aceptacion directa o indirecta, durante el curso de sus actividades, de dinero, regalos,
servicios o cualquier otro beneficio para o de funcionarios/as publicos, politicos o cualquier otra
persona u organizacion cuyo objeto sea el de inducirles a hacer u omitir algo que depende de

ellos por razén de su cargo.
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5.- Principios de DOWN CORUNA
5.1. Cumplimiento de los principios

A los efectos de dar cumplimiento a los principios fundamentales de la organizacién, DOWN

CORUNA se compromete llevar a cabo las actuaciones que se indican a continuacién:

v" Formacién a empleados/as
v' Cédigo de conducta para todos los empleados/as debiendo éstos a su vez
garantizar su cumplimiento

v Canal de Comunicacion y Denuncias.
5.2. Principios y Compromisos con los grupos de interés
5.2.1. Relaciones con y entre empleados/as
* Respeto e igualdad de trato

DOWN CORUNA se compromete a dotar de unas condiciones laborales dignas y
justas a todos sus empleados/as sean del rango que sean, quedando prohibido

cualquier tipo de discriminacion.
* lgualdad de oportunidades

DOWN CORUNA garantiza la igualdad de oportunidades prohibiendo todo tipo de
discriminacion por motivo de género, raza, orientacién sexual, religién, ideologia,
nacionalidad, origen social, discapacidad o cualquier otra circunstancia, tanto en lo que
se refiere a los candidatos/as en los procesos de seleccion de personal como en lo que
se refiere a los empleados/as en el acceso a promociones internas y a formacion.

Los factores a considerar seran la formacion, experiencia, cualidades, capacitaciones y

aptitudes.

12
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» Dignidad personal

DOWN CORUNA prohibe toda conducta por parte de sus empleados/as, directivos/as
y administradores/as, para con los demas empleados/as, que pueda dafar su dignidad
personal, prohibiendo terminantemente cualquier tipo de violencia y/o maltrato y
promoviendo un entorno laboral en el que no existan, a titulo enunciativo no limitativo,
las siguientes précticas:

v Acoso laboral, sea fisico o psicolégico, intimidacion, ofensas u hostilidad

v Acoso sexual

v" Mobbing

» Derechos Humanos y Libertades Fundamentales

DOWN CORUNA reconoce que los Derechos Humanos son derechos fundamentales
y universales debiendo interpretarse y reconocerse de conformidad con las leyes y
practicas internacionales, en particular la Declaracion Universal de los Derechos
Humanos de las Naciones Unidas y los principios que proclama la Organizacion

Internacional del Trabajo.
« Conciliacién personal y profesional

DOWN CORUNA persigue fomentar que el ambiente de trabajo en la organizacion
resulte compatible con el desarrollo de una vida personal plena, posibilitando la
conciliacion real de las demandas del puesto de trabajo con las necesidades

personales y familiares.

e Seguridad y Salud de las Personas

DOWN CORUNA se obliga a cumplir rigurosamente la normativa en materia de
Prevencion de Riesgos Laborales asi como las normas relativas a la salud e higiene en
el trabajo. Asimismo, provee a todos sus empleados/as del material y equipo técnico

necesarios para el desempefio de sus funciones.

13
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Todos los empleados/as serdn responsables de cumplir con las directrices de la

organizacién en lo que respecta a salud, higiene y seguridad.

» Consumo de alcohol y drogas

Esta terminantemente prohibido el consumo de bebidas alcohdlicas antes y durante el
horario de trabajo, incluidos los tiempos de descanso, puesto que su ingesta puede

atentar contra la seguridad.

El consumo de drogas esta terminantemente prohibido en cualquier lugar, horario y

circunstancia.

» Prohibicién de regalos y/o ventajas

Todos los empleados/as de DOWN CORUNA tienen prohibido el ofrecimiento asi
como la aceptacién de regalos y/o ventajas de todo tipo cuando la intencién de éstos
pueda generar un conflicto de interés, influyendo en la objetividad en la toma de

decisiones.
5.2.2. Relaciones con usuarios

» Calidad de nuestros productos y servicios.

Desde DOWN CORUNA se considera prioritario promover una cultura de calidad en
todos los servicios que ofrecemos, obligdndonos a trabajar en nuevos procesos Yy
planes de mejora continua que se traducen en una alta satisfaccion por parte de
nuestros/as clientes/as.

Es por esto que para DOWN CORUNA las reclamaciones de los/as clientes/as son
muy importantes, por lo que se pone a disposicién de los mismos nuestro servicio de

atencién al cliente/a e-mail: asociacion@downcoruna.org nr. de teléfono 981263388

desde donde se procedera a la atencion de dichas reclamaciones de forma &gil y

eficaz.

* Responsabilidad y profesionalidad.
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DOWN CORUNA garantiza que la relacién con sus clientes/as cumplira con unos altos
niveles de responsabilidad y profesionalidad. Asimismo, se compromete a facilitar a sus
clientes/as informacion honesta, real, Util, clara y completa sobre sus productos y
servicios en todo caso, incluidas las posibles acciones publicitarias que realice la

organizacién.
* Respeto a la dignidad del usuario/a

DOWN CORUNA  respetar4d en todo momento la dignidad del usuario/a sin
discriminacién por razones de edad, sexo, raza, condicion social, ideas, creencias o

discapacidades de cualquier tipo, teniendo en cuenta en todo momento sus derechos.
» Confidencialidad

DOWN CORUNA garantiza la confidencialidad de informacién comunicada entre el

usuario/a y el personal de la organizacion.

» Valores morales y culturales

DOWN CORUNA respetara los valores de los usuarios/as, asi como sus convicciones
religiosas y filoséficas, siempre que resulte compatible con la practica médica y

respetuosa con las normas de la clinica.
« Derecho a informacioén que tiene que ser veridica, comprensible

DOWN CORUNA se compromete a facilitar informacién veridica y comprensible al

usuario/a.
« Derecho del usuario/a a participar en la toma de decisiones

El usuario/a tiene derecho a participar en la toma de decisiones y a dar o retirar su
consentimiento para la realizacion de los procedimientos, siempre que asi lo permitan.
Asimismo, se atenderan, segun la normativa vigente, los deseos y las voluntades del

usuario/a.
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» Bienestar del usuario/a
DOWN CORUNA tendra como objetivo prioritario el bienestar del usuario/a.
»  Comunicacién con el usuario/a y familia

DOWN CORUNA tratara siempre con educacion y respeto tanto con el usuario/a como

con sus familiares.
» Actuaciones diagnéstico-terapéuticas innecesarias

DOWN CORUNA evitara cualquier intervencién diagnéstico-terapéutica innecesaria,

desproporcionada o inutil.
» Instalaciones y equipamiento

DOWN CORUNA se compromete a mantener las instalaciones, equipamientos y
medios de trabajo necesarios para el desarrollo de la actividad, en niveles optimos y

atendiendo a un objetivo de mejora continua.

5.2.3. Relaciones con proveedores/as y terceros/as

DOWN CORUNA exige a los/as terceros/as con los que tenga relaciones (proveedores/as,
asociados/as, colaboradores/as) asuman nuestro Cédigo Etico respetando nuestro compromiso

de diligencia debida y buen gobierno.

Nuestro Cédigo Etico debera ser aceptado y cumplido por todos los proveedores/as de DOWN
CORUNA reservandose esta Ultima el derecho a rescindir cualquier relacién contractual con

cualesquiera terceros/as que lo incumplan.

Los proveedores/as de DOWN CORUNA deberan a su vez informar del presente Cédigo Etico

y asegurarse de su cumplimiento por parte de:

v" Todos sus empleados/as

16
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v Todos los/as terceros/as con los que mantengan relaciones negociales

(proveedores/as, agentes, asociados/as, colaboradores/as, etc.).

Este Codigo Etico no exime a los/as terceros/as del cumplimiento de otras obligaciones que les

puedan ser exigidas por la nhormativa vigente.

5.2.4. Responsabilidad social

DOWN CORUNA est4 comprometida en el desarrollo de politicas de responsabilidad social
corporativa y en el cumplimiento de todas las normativas que afectan a todos sus stakeholders
(partes interesadas por la actividad de una organizacion: empleados/as, clientes/as,

proveedores/as, terceros/as afectados/as, accionistas y la propia organizacion entre otras).

Ejes de actuacion:

« Empleados/as. Promoviendo su desarrollo personal y profesional.

» Soporte para la comunidad. Cultural, social y de patrocinio.

» Impacto medioambiental. Promoviendo politicas que ayuden al ahorro de los recursos

naturales y energéticos, asi como al cuidado en la generacién de desechos y su
destruccion.

» Crecimiento responsable. Definiendo una estrategia adecuada para lograr los objetivos

de la organizacion, creando riqueza y asegurando la relacién estable con accionistas,

empleados/as, proveedores/as y Administraciéon Puablica.

17

Documento elaborado por S&Y

&



DQ/ VN JE.EJEEDITADA R

FUNDACION LEALTAD

1SO 9001
ER-0264/2018

6. Denuncias: Procedimientos

6.1. Canal de Comunicacion y Denuncias

Todos los empleados tienen el deber de informar de forma inmediata sobre cualquier indicio de

incumplimiento del Cédigo Etico o de Conducta.

Para ello, se deberd cumplimentar el formulario de comunicacién y denuncia (6.3.) y remitirlo a
nuestro  servicio de Compliance via correo electrénico a la  direccion

canaldenuncias@syconsultores.es

Se garantizara el derecho a la intimidad y la confidencialidad de los datos personales incluidos
en la denuncia. A estos efectos, los expedientes generaran un nimero de referencia que sera
con el que se trabaje, de modo que se pueda asegurar la imposibilidad de identificacién de

los/as denunciantes.

Los/as intervinientes en cualquier actuacion del procedimiento de denuncia e investigacion de
la misma, asumen la obligacion de guardar secreto sobre cualquier informacion a la que hayan
tenido acceso en virtud de su participacion, sea cual sea, en el proceso.

La vulneracion de lo dispuesto en el presente apartado podra ser gravemente sancionada.

6.2. Procedimiento ante denuncias

El Comité de Cumplimiento atenderd las denuncias presentadas, siguiendo el procedimiento
que se indica a continuacién y preservando, siempre que resulte posible, la confidencialidad de

la informacion relativa a la denuncia:

Andlisis de competencia. EI Comité iniciara un anélisis inicial relativo a determinar la

competencia del propio Comité en el asunto denunciado. En el supuesto de no declararse
competente, dara traslado de tal resultado por escrito a el/la denunciante, al departamento de

RRHH y a la Junta Directiva.
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Investigacién. El Comité iniciard una investigacién interna pudiendo requerir a todo el personal
de todas las &reas y departamentos, la informacion y documentacién que estime oportuna,

siempre preservando los derechos de demandado/a y demandante.

Emision de Informe. EI Comité emitira un Informe escrito en el que se detallaran las

actuaciones realizadas asi como los hechos probados, resolviendo su dictamen y proponiendo

asimismo y en su caso un acuerdo de sancion.

Comunicacién de la resolucién.

v" Resultado favorable a él/la Denunciante. En el supuesto de que se haya resuelto
imponer sanciones, este informe se remitira al director de RRHH o al director/a del
departamento al que pertenezca el/la empleado/a sancionado/a para que aplique las
sanciones que se hayan derivado del incumplimiento. A mayor abundamiento y en
caso de que se trate de un incumplimiento grave o que requiera iniciar acciones

judiciales, se debera comunicar el Informe a la Junta Directiva.

v Resultado favorable al Denunciado/a. En el supuesto de que la resolucion del Comité
tras las investigaciones sea favorable al denunciado/a, se dara traslado de este hecho

con Informe detallado a las partes y a la Junta Directiva.

En todo caso, el Comité preservara la confidencialidad de la identidad de el/la denunciante y no
adoptara represalias. Sin embargo, el Comité adoptara las medidas oportunas si detectase que

el/la Denunciante lo ha sido de mala fe (de conformidad con el art. 456 y siguientes CP).
6.3. Formulario de Comunicacion y Denuncia

DOWN CORUNA pone a disposicién de los/as interesados/as un formulario de comunicacién

y denuncia en el Anexo | al presente documento.
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ANEXO |

Formulario de Comunicacion y Denuncia

Por favor, remita al e-mail canaldenuncias@syconsultores.es este formulario completamente

cumplimentado, afadiendo a continuacién todas las hojas que desee aportar grapadas en un

solo documento.

Nombre, apellidos y DNI

Cargo, departamento y teléfono de contacto

Nombre y apellidos

Cargo y departamento
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Explicacion de la incidencia detectada (Hechos, fechas, horas, lugares, pruebas, testigos, etc.)

En

de

de 20__

Fdo.: D./Dna.
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