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Anexo

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA GESTION Y TRAMITACION DE LAS
INFORMACIONES RECIBIDAS A TRAVES DE LOS CANALES INTERNOS
DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION DEL INSTITUTO MURCIANO
DE ACCION SOCIAL

I. OBJETO.

I1. AMBITO.

I1I. CARACTERISTICAS.

IV. RESPONSABLE DEL SISTEMA.

V. INFORMACION SOBRE EL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION.
VI. CANALES INTERNOS.

VII. DERECHOS DE LA PERSONA QUE INFORMA DE LAS IRREGULARIDADES.
VIII. TRAMITACION DE LAS INFORMACIONES.

1. RECEPCION Y REGISTRO.

2. ADMISION.

3. INSTRUCCION.

4. TERMINACION DE ACTUACIONES.

IX. MEDIDAS DE PROTECCION DE LA PERSONA QUE INFORMA DE LAS
IRREGULARIDADES.

X. PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

I. OBJETO.

Este protocolo establece el procedimiento de gestion de las informaciones
en el ambito del Sistema interno de informacién del Instituto Murciano de Accién
Social, en los términos utilizados en la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora
de la proteccidn de las personas que informen sobre infracciones normativas y de
lucha contra la corrupcién por la que se transpone la Directiva (UE) 2019/1937
del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23 de octubre de 2019, relativa a la
proteccion de las personas que informen sobre infracciones del derecho de la
Unién.

II. AMBITO.

El Sistema interno de informacién del Instituto Murciano de Accion Social
es el cauce preferente para informar sobre las acciones u omisiones previstas
en el articulo 2 de la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccién
de las personas que informen sobre infracciones normativas y de la lucha contra
la corrupcion, que se comuniquen por las personas que tengan la condicion de
informantes prevista en el articulo 3 de la referida ley.

III. CARACTERISTICAS.
El Sistema interno de informacién cumplira los siguientes requisitos:

a) Proporcionar informacidén apropiada y clara relativa al uso de los canales
integrados en el sistema.

b) Habilitar canales seguros y facilmente accesibles.

c) Permitir la presentacidén de informaciones escritas en soporte papel o
electronico y verbales por teléfono o mediante reunién presencial.

d) Permitir la presentacion de comunicaciones anénimas.
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e) Garantizar la confidencialidad de la informacion y de la identidad del
informante y de cualquier tercero mencionado en la comunicacién, asi como de las
actuaciones que se desarrollen en la gestidon y tramitacion de la misma, aplicando
mecanismos y medidas técnicas y funcionales de seguridad y confidencialidad,
que incluiran, en todo caso, el control de acceso solamente a personal autorizado.

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.

f) Asegurar que el tratamiento de datos personales se realiza de conformidad
con la normativa reguladora.

g) Permitir al informante indicar datos de contacto a efectos de recibir las
notificaciones o comunicaciones.

h) Facilitar un acuse de recibo de la informacion en siete dias naturales.

i) Asegurar la imparcialidad; formular solicitud de informacién adicional, en
su caso; y remitir la respuesta en un plazo de tres meses.

j) Llevar un libro-registro de todas las informaciones recibidas y de las
investigaciones a que haya lugar, con las garantias de confidencialidad previstas
en la Ley 2/2023, de 20 de febrero.

k) Posibilitar la identificacion del responsable del sistema de informacion.

[) Posibilitar adjuntar documentacion y habilitar un medio de subsanar
errores en la misma.

IV. RESPONSABLE DEL SISTEMA.

El Responsable del Sistema sera la persona titular de la jefatura de Servicio
de Prevenciéon de Riesgos Laborales y Régimen Interior de la Secretaria General
Técnica del IMAS.

Para la asistencia en el desarrollo de sus funciones, el Responsable del
Sistema podra designar a personal funcionario de carrera de los niveles Al y A2
de la Secretaria General Técnica o de las direcciones generales del IMAS, vy al
personal colaborador que se estime necesario.

Tanto el Responsable del Sistema como el personal funcionario de carrera de
los niveles Al y A2 de la Secretaria General Técnica y de las direcciones generales
del IMAS, y su personal colaborador, estaran obligados a guardar secreto sobre
las informaciones que conozcan con ocasion del ejercicio de sus funciones.

El Responsable del Sistema debera desarrollar sus funciones de forma
objetiva, independiente y auténoma.

V. INFORMACION SOBRE EL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION.
La informacién sobre los canales internos de informacidén constara en la

pagina de inicio de la web institucional del Instituto Murciano de Accién Social, en
una seccion separada y facilmente identificable.

Debera, también, indicarse de forma clara las distintas formas de
presentacién de la informacion a través de los distintos canales disponibles.

Asimismo, debera incluirse informacion clara y accesible sobre los canales
externos de informacion ante las autoridades competentes y, en su caso, ante las
instituciones, drganos u organismos de la Unién Europea.

NPE: A-190623-3796



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Namero 139 Lunes, 19 de junio de 2023 Pagina 19111

VI. CANALES INTERNOS.

Se habilitan los siguientes canales internos para la recepciéon de las
informaciones:

a) Un buzdn electrénico, que permita la presentacion de comunicaciones
andénimas y cumpla, en cualquier caso, con las garantias legales de
confidencialidad.

Este buzdén serd el canal interno preferente para la recepciéon de las
informaciones.

b) Correo postal, dirigido al Responsable del Sistema, y remitido a la
direccion del lugar donde tenga su sede principal el Instituto Murciano de Accién
Social.

c) Comparecencia personal ante el Responsable del Sistema, previa solicitud
a la misma de reunion presencial a través de correo electrénico o via telefénica.

Solicitada la comparecencia, el informante sera citado dentro de un plazo
maximo de siete dias habiles.

Las conversaciones se desarrollaran en una ubicacién en la que pueda
garantizarse la confidencialidad y se le informara de sus derechos conforme a la
normativa de proteccion de datos de caracter personal.

La informacion deberd documentarse a través de una transcripcion de los
hechos puestos de manifiesto en la conversacion, realizada por el personal
responsable de tratarla. La transcripcidon serd comprobada y rectificada por el
informante, y finalmente aceptada mediante su firma.

d) Llamada telefdnica.

Debera habilitarse una linea exclusivamente para esta finalidad, atendida por
un operador humano designado por el Responsable del Sistema.

Se solicitara el consentimiento del informante para la grabaciéon de la
conversacion, y se le informard de sus derechos conforme a la normativa de
proteccién de datos de caracter personal.

La informacién deberd documentarse mediante una grabacién de la
conversacion en un formato seguro, duradero y accesible, siempre que el
informante preste su consentimiento, o a través de una transcripcion completa y
exacta de la conversacion realizada por el personal responsable de tratarla.

VII. DERECHOS DE LA PERSONA QUE INFORMA DE LAS
IRREGULARIDADES.

Los informantes gozaran de los siguientes derechos:

- Proteccién de su identidad. A los informantes se les informara de forma
expresa de que su identidad sera en todo caso reservada y que no se comunicara
a las personas a las que se refieren los hechos relatados ni a terceros, salvo en
las excepciones previstas en la Ley 2/2023, de 20 de febrero.

- Al anonimato, en caso de que lo desee.

- Acuse de recibo de la comunicaciéon en el plazo de siete dias naturales
siguientes a su recepcion, salvo que ello pueda poner en peligro la confidencialidad
de la comunicacion.

- Ser informado por escrito sobre el resultado del tramite de admisidon de la
informacion.
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- Ser informado por escrito del resultado de las investigaciones en el plazo de
maximo de 3 meses desde la comunicacion, salvo casos de especial complejidad,
en los que por acuerdo motivado, podra ampliarse el plazo hasta un maximo de
tres meses adicionales.

- Indicacion de un domicilio, correo electrénico o lugar seguro a efectos
de recibir las notificaciones, pudiendo, asimismo, renunciar expresamente a la
recepcién de cualquier comunicacion de las actuaciones que se deriven de su
comunicacién.

- Ser informado sobre la identidad del responsable del tratamiento, la
finalidad del tratamiento y la posibilidad de ejercer los derechos establecidos en
los articulos 15 a 22 del Reglamento (UE) 2016/679.

VIII. TRAMITACION DE LAS INFORMACIONES.

1. RECEPCION Y REGISTRO

2. ADMISION

3. INSTRUCCION

4. TERMINACION DE LAS ACTUACIONES.

1. RECEPCION Y REGISTRO

Una vez recibida la comunicacién, en un plazo no superior a siete dias
naturales desde dicha recepcion, se procedera a acusar recibo, a menos que
aquella sea andénima, que el informante expresamente haya renunciado a
recibir comunicaciones relativas a la investigacion o que el Responsable del
Sistema considere razonablemente que el acuse de recibo de la informacion
comprometeria la proteccion de la identidad del informante.

En el acuse de recibo se informara de los derechos que asisten durante el
transcurso de la investigacion a la persona que haya efectuado la comunicacién
de la irregularidad, relacionados en el apartado VII.

Se llevard un registro de todas las comunicaciones recibidas. Recibida una
comunicacién, sera dada de alta en un libro-registro, asignandole un cédigo de
identificacién.

En el registro se haran constar los siguientes datos:

- cddigo de identificacion

- fecha de recepcion

- datos de contacto del informante, en su caso

- descripcién de los hechos comunicados

- actuaciones desarrolladas

- descripcidon de las medidas adoptadas

- fecha de cierre.

El acceso al registro estara restringido exclusivamente al personal designado
por el Responsable del Sistema. Este registro no sera publico y Unicamente a
peticion razonada de la autoridad judicial competente, mediante auto, y en el
marco de un procedimiento judicial y bajo la tutela de aquella, podra accederse
total o parcialmente al contenido del referido registro.

2. ADMISION

Registrada la informacién, el Responsable del Sistema debera efectuar una
evaluacion previa dirigida a la comprobacion de la veracidad de lo comunicado
y a la obtencion de evidencias. Asimismo, deberd comprobar si aquella expone
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hechos o conductas que se encuentran dentro del ambito de aplicacion del
Sistema interno de informacion.

A tal fin, el Responsable del Sistema podra ponerse en contacto con el
informante para obtener aclaracion y documentacion adicional que considere
relevante. Podra formular preguntas al informante, que podran incluir cuestiones
relativas al lugar de la irregularidad, el momento en el que se ha producido, las
personas que pueden estar involucradas, si se ha remitido anteriormente esta
informacion a través de otros canales externos, si la direccidn u otras personas
de la organizacién estan involucradas, si existe algln riesgo para la persona
informante o para las demas, si se pueden aportar documentos adicionales para
apoyar la informacién, si hay otras personas de contacto o si ha habido intentos
de disuasién por parte de otras personas, entre otras.

Realizado este analisis preliminar, el Responsable del Sistema decidira:
a) Inadmitir la comunicacion, en alguno de los siguientes casos:
1. Cuando los hechos relatados carezcan de toda verosimilitud.

2. Cuando los hechos relatados no sean constitutivos de infraccion del
ordenamiento juridico incluida en el ambito de aplicacion del Sistema interno de
informacion.

3. Cuando la comunicacién carezca manifiestamente de fundamento o
existan, a juicio del Responsable del Sistema, indicios racionales de haberse
obtenido mediante la comisidn de un delito. En este Ultimo caso, ademas de la
inadmisidn, se remitira al Ministerio Fiscal relacion circunstanciada de los hechos
que se estimen constitutivos de delito.

4. Cuando la comunicacién no contenga informacion nueva y significativa
sobre infracciones en comparaciéon con una comunicacion anterior respecto de
la cual han concluido los correspondientes procedimientos, a menos que se den
nuevas circunstancias de hecho o de Derecho que justifiquen un seguimiento
distinto. En estos casos, el Responsable del Sistema notificara la resolucién de
manera motivada.

La inadmision se comunicara al informante, salvo que hubiera renunciado a
recibir comunicaciones.

b) Admitir a tramite la comunicacion.

La admisién a tramite se comunicara al informante, salvo que hubiera
renunciado a recibir comunicaciones.

c) Remitir con caracter inmediato la informacion al Ministerio Fiscal cuando los
hechos pudieran ser indiciariamente constitutivos de delito o a la Fiscalia Europea en
el caso de que los hechos afecten a los intereses financieros de la Union Europea.

d) Remitir la comunicacion a la autoridad, entidad u organismo que se
considere competente para su tramitacion.

3. INSTRUCCION.

La instrucciéon comprendera todas aquellas actuaciones encaminadas a
comprobar la verosimilitud de los hechos relatados.

Una vez admitida a tramite la solicitud, el titular de la jefatura de Servicio
Prevencion de Riesgos Laborales y Régimen Interior del IMAS, designara al
personal funcionario de carrera de los niveles Al y A2 de la Secretaria General
Técnica o de las direcciones generales del IMAS que hayan de llevar a cabo las
actuaciones correspondientes.
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El personal funcionario de carrera de los niveles Al y A2 de la Secretaria
General Técnica y de las direcciones generales del IMAS, en el ejercicio de sus
funciones, gozaran de completa independencia, y las autoridades, funcionarios
y personal al servicio del IMAS prestaran su colaboracion, facilitando cuantos
datos, antecedentes, documentos e informaciones sean precisos para el mejor
desarrollo de su cometido.

Las actuaciones de comprobacién podran incluir, entre otras, las siguientes
preguntas:

¢Se ha denunciado previamente la irregularidad?

¢Como obtuvo el denunciante la informacion?

éLa informacion es de primera mano o proviene de rumores?
¢Hay disponible mas informacion que la corrobore?

¢Cuando sucedid la irregularidad o esta a punto de suceder?

¢Cual es la naturaleza de la irregularidad (es decir, tipo, frecuencia,
prevalencia, funcién y antigliedad de los sujetos de la denuncia)?

¢Existe una necesidad inmediata de cesar las actividades?
¢Existe un riesgo inmediato para la salud o la seguridad?

¢Existe un riesgo inmediato para los derechos de las personas o el medio
ambiente?

(Existe una necesidad inmediata de asegurar y proteger las pruebas antes
de eliminarlas o destruirlas? {Existe algln riesgo para las funciones, servicios o
reputacién de la organizacién?

éLa continuidad de las actividades se vera afectada por la denuncia que se
esta investigando?

¢Como se puede gestionar este proceso de evaluacion, asegurando al mismo
tiempo la confianza, la proteccién y la imparcialidad?

(Existe la posibilidad de que se denuncie la irregularidad fuera de la
organizacion?

La persona afectada debera ser informada por escrito:

a) De las acciones u omisiones que se le atribuyen. Dicha comunicacion
podra efectuarse en el tramite de audiencia si se considera que su aportacion
con anterioridad pudiera facilitar la ocultaciéon, destruccion o alteracion de las
pruebas.

b) De su derecho a la defensa.
c) De su derecho a la presuncion de inocencia.

d) De su derecho a la proteccion al honor, mediante la preservacién
de su identidad y la garantia de la confidencialidad de los hechos y datos del
procedimiento.

e) De su derecho a ser oida y a presentar alegaciones por escrito en cualquier
momento del procedimiento y, en cualquier caso, en el tramite de audiencia.

f) De su derecho al tratamiento de datos personales.

La instruccion comprenderd, siempre que sea posible, una entrevista con
la persona afectada en la que, siempre con absoluto respeto a la presuncién de
inocencia, se le invitard a exponer su version de los hechos y a aportar aquellos
medios de prueba que considere pertinentes para su defensa.
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A fin de garantizar el derecho de defensa de la persona afectada, la misma
tendrd acceso al expediente sin revelar informacién que pudiera identificar a la
persona informante, pudiendo ser oida en cualquier momento y se le advertira de
la posibilidad de comparecer asistida de abogado.

4. TERMINACION DE LAS ACTUACIONES.

Concluidas todas las actuaciones, el Responsable del Sistema emitird un
informe que contendra al menos:

- La exposicion de los hechos relatados junto con la informacion de registro
de la comunicacion.

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

- Las conclusiones alcanzadas en la instruccién y valoracién de los hechos y
los indicios que las sustentan.

El informe concluird con la adopcion de alguna de las decisiones siguientes:

a) Archivo del expediente, que sera notificado al informante y a la persona
afectada. En estos supuestos, el informante tendra derecho a la proteccion
prevista en el ordenamiento, salvo que se concluyera en la instruccidon que la
informacién deberia haber sido inadmitida.

b) Remision al Ministerio Fiscal si, pese a no apreciar inicialmente indicios
de que los hechos pudieran revestir el caracter de delito, asi resultase del curso
de la instruccion. Si el delito afectase a los intereses financieros de la Union
Europea, lo remitira a la Fiscalia Europea.

c) Traslado de todo lo actuado a la autoridad u organismo que se considere
competente para su tramitacion.

d) Traslado a la Secretaria General Técnica del IMAS para el inicio, en su
caso, de un procedimiento disciplinario.

El plazo de méaximo para dar respuesta al informante sobre el resultado
de las investigaciones sera de 3 meses desde la comunicacion, salvo casos de
especial complejidad, en los que, por acuerdo motivado, podra ampliarse el plazo
hasta un maximo de tres meses adicionales.

IX. MEDIDAS DE PROTECCION DE LA PERSONA QUE INFORMA DE LAS
IRREGULARIDADES.

Las personas que comuniquen infracciones tendran derecho a la proteccion
en los términos previstos en el Titulo VII de la Ley 2/2023, de 20 de febrero.

Las medidas de proteccién del informante previstas en dicha ley también
se aplicaran, en su caso, especificamente a los representantes legales de las
personas trabajadoras en el ejercicio de sus funciones de asesoramiento y apoyo
al informante.

X. PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Los tratamientos de datos personales que deriven de la gestion del canal
interno de informacion se regiran por lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679
del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, en la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, y disposiciones previstas en la Ley 2/2023,
de 20 de febrero.
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