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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LAS INFORMACIONES RECIBIDAS

1.-INFORMACION INICIAL:

En la pagina de inicio de la pagina web de la Guardia Civil, tanto en la intranet como en
internet, aparecera un enlace que dirigira a la informacidn sobre las distintas formas de
comunicacion correspondientes al canal interno y al externo.

El canal interno permitira realizar comunicaciones por escrito y/o verbalmente, o de las dos
formas:

-por escrito a través de correo postal o por medios electrdnicos habilitados al efecto
(formulario web y/o correo electronico).

-de forma presencial a solicitud de la persona informante, en una reunion a celebrar en
el plazo maximo de siete dias habiles desde su solicitud.

En la informacion figurara tanto el aviso de que las comunicaciones seran grabadas, como
la informacién del tratamiento de sus datos segun lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales
y la Ley Organica 7/2021, de 26 de mayo, de proteccion de datos personales tratados para
fines de prevencion, deteccidn, investigacion y enjuiciamiento de infracciones penales y de
ejecucion de sanciones penales.

En la informacién sobre el canal interno, se incluiran las posibilidades y/o derechos de la
persona informante, en concreto sobre la posibilidad de la presentacion y posterior
tramitacion de comunicaciones anonimas, o la comunicacion de datos para la recepcion de
notificaciones, asi como la forma y garantias de las distintas formas de documentar las
comunicaciones verbales.

En la informacion resefiada, se incluird informacion sobre el canal externo ante el que se
podra informar en cualquier momento.

2.-REGISTRO DE LAS COMUNICACIONES:

La informacion puede llevarse a cabo de forma anénima. En otro caso, se reservara la
identidad de la persona informante en los términos del articulo 33 de la Ley 2/2023 (en
adelante la Ley), debiendo adoptarse las medidas en él previstas.



Envio de acuse de recibo de la comunicacién a la persona informante, en el plazo de siete
dias naturales siguientes a su recepcion, salvo que la persona informante expresamente
haya renunciado a recibir comunicaciones o ello pueda poner en peligro la confidencialidad
de la comunicacion.

Presentada la informacion, se procedera a su anotacion en el libro-registro del Sistema,
siéndole asignado un codigo de identificacion. El libro-registro es de acceso restringido
exclusivamente al personal convenientemente autorizado del Comité de Gestion de
Conducta Etica de la DGGC, y en el que se registraran todas las comunicaciones recibidas,
cumplimentando los siguientes datos iniciales:

-Fecha de recepcion.

-Cadigo de identificacion.

3.-ANALISIS DE LAS COMUNICACIONES:

Una vez registrados los datos iniciales de la comunicacion, se comprobara si incluye hechos
0 conductas incardinadas en el ambito material de aplicacion recogido en el articulo 2 de la
Ley.

Igualmente se comprobara que las personas informantes estan entre las comprendidas en
el ambito personal de aplicacion que estipula el articulo 3 de la Ley, y que hayan obtenido
informaciones en un contexto laboral o profesional.

Comprobado lo anterior, y la veracidad de los datos objetivos sobre la existencia de personas
y entidades organizativas, se decidira el curso a dar a la comunicacion.

En las comprobaciones anteriores, se tendra en cuenta la exigencia del respeto a la
presuncion de inocencia y al honor de las personas afectadas.

4.-ACTUACIONES RELACIONADAS CON LAS COMUNICACIONES:
El curso o tramite a dar a las comunicaciones sera uno de los siguientes:
a) Inadmitir la comunicacién, cuando:

I.  Los hechos relatados no sean constitutivos de infraccion del ordenamiento juridico
incluida en el ambito de aplicacion de la ley, o cuando los hechos relatados carezcan
de toda verosimilitud.

ii. La comunicacion carezca manifiestamente de fundamento o existan indicios
racionales de haberse obtenido mediante la comision de un delito, en cuyo caso se
actuara conforme a lo prevenido en la normativa procesal penal.



ji. Las informaciones provengan de personas informantes que no hayan obtenido
informacién sobre infracciones en un contexto laboral o profesional relacionado con
la Guardia Civil.

iv.  La comunicacion no contenga informacién nueva y significativa sobre infracciones en
comparacion con una comunicacion anterior.

v. Las informaciones estén vinculadas a reclamaciones sobre conflictos interpersonales
o que afecten Unicamente al informante y a las personas a las que se refiera la
comunicacion o revelacion.

vi. Las informaciones ya estén completamente disponibles para el publico o constituyan
Meros rumores.

b) Admitir a tramite la comunicacion.

Una vez realizadas las comprobaciones preliminares en el seno del Sistema, y admitida a
tramite la comunicacion, se remitira, tras el correspondiente acuerdo del Organo de Gestion,
a.

-en el caso de ilicitos disciplinarios graves o muy graves a la autoridad con potestad
disciplinaria de acuerdo a lo establecido en el Ley Organica 12/2007, de 22 de octubre, del
régimen disciplinario de la Guardia Civil.

-en el caso del resto de ilicitos administrativos graves o muy graves a la autoridad
administrativa competente segun la normativa aplicable a cada caso.

-en el caso de ilicitos penales, remisién con caracter inmediato al Ministerio Fiscal o
autoridad judicial competente, una vez realizadas, por el Servicio de Asuntos Internos de la
Guardia Civil, las gestiones necesarias que permitan concluir que los hechos pudieran ser
indiciariamente constitutivos de delito.

En el Sistema se iran incluyendo informaciones sobre los tramites efectuados y la fecha de
cierre.

En los tramites a efectuar, y teniendo en cuenta el derecho de la persona afectada a que se
le informe de las acciones u omisiones que se le atribuyen, y a ser oida en cualquier
momento, dicha comunicacion tendra lugar en el tiempo y forma que se considere adecuado
para garantizar el buen fin de la investigacidn y el respeto a la presuncién de inocencia y al
honor de las personas afectadas.




5.-COMUNICACIONES:

En el caso de que asi se considere, por parte del Comité de Gestion de Conducta Etica de
la DGGC, se solicitara mantener comunicacién con la persona informante y, si se considera
necesario, solicitar a la persona informante informacion adicional, por el procedimiento de
comunicacion especificado por la persona informante a efectos de recibir las notificaciones,
salvo que hubiera renunciado expresamente a la recepcion de cualquier comunicacion.

Tanto la admision como la inadmision se comunicara a la persona informante dentro de los
cinco dias habiles siguientes, salvo que la comunicacién fuera anénima o la persona
informante hubiera renunciado a recibir comunicaciones.

Para dar respuesta a la persona informante, se establece un plazo maximo de tres meses a
contar desde la recepcion de la comunicacion o, si no se remitid un acuse de recibo a la
persona informante, a tres meses a partir del vencimiento del plazo de siete dias después
de efectuarse la comunicacion, salvo casos de especial complejidad que requieran una
ampliacion del plazo, en cuyo caso, este podra extenderse, previo acuerdo y comunicacion
a la persona informante, hasta un maximo de otros tres meses adicionales.
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