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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LAS COMUNICACIONES PRESENTADAS A
TRAVES DEL CANAL INTERNO DE INFORMACION DE LA UNIVERSIDAD DE ALCALA

1. VIAS PARA LA PRESENTACION DE COMUNICACIONES

En el canal interno de la UAH la informacidn se podra comunicar por escrito, mediante correo
postal o de manera telematica a través de la aplicacion informatica habilitada al efecto; o
verbalmente, por via telefénica. A solicitud del informante, también podrd comunicarse
mediante una reunién presencial, que tendrd lugar dentro del plazo maximo de siete dias
habiles. En los casos de comunicacion verbal se advertird al informante de que la comunicacion
serd grabada y se le informara del tratamiento de sus datos de acuerdo con lo que establecen el
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, y la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre.

A) Informacién comunicada por escrito mediante correo postal

Si se opta por este medio, la informacién y la documentacion acreditativa de los hechos de la
que disponga el informante habra de enviarse en sobre cerrado, poniendo en el anverso “A la
atencidén de la persona Responsable del Sistema Interno de Informacién”, a la siguiente direccidn:

Inspeccidn de Servicios de la UAH. Colegio de San lldefonso. Plaza de San Diego s/n
28801 - Alcala de Henares (Madrid)

B) Informaciéon comunicada por escrito de manera telematica

Para ello habra de utilizarse el medio electrénico habilitado al efecto, cuyo enlace se encuentra
disponible en la web de la UAH.

C) Informacidon comunicada de forma verbal

Si se opta por esta via, habrd de hacerse mediante llamada telefénica en horario de 9.00 a 14.00
horas de lunes a viernes no festivos, al teléfono de la Inspeccién de Servicios: 91 885 64 69.

D) Reunioén presencial

Si el informante desea presentar su informacion mediante una reunién presencial, debera
solicitarse a la persona Responsable del Sistema. Dicha reunién llevard a cabo en el plazo maximo
de siete dias habiles desde su solicitud.

Al presentar la informacion por cualquiera de las vias expuestas, el informante podra indicar un
domicilio, correo electrdnico, teléfono o lugar seguro a efectos de recibir las notificaciones,
pudiendo asimismo renunciar expresamente a la recepcion de cualquier comunicacién del
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Responsable del Sistema sobre las actuaciones llevadas a cabo como consecuencia de la
informacion presentada. En cualquier caso, podra optar por presentar su informacion de forma
andénima.

En caso de comunicacién verbal, incluidas las realizadas a través de reunién presencial o
telefénicamente, la informacién presentada serd documentada, previo consentimiento del
informante, de alguna de las maneras siguientes:

a) Mediante una grabacién de la conversacidn en un formato seguro, duradero y
accesible, o

b) A través de una transcripcion completa y exacta de la conversacion realizada por el
personal responsable de tratarla.

Sin perjuicio de los derechos que le corresponden de acuerdo con la normativa sobre proteccién
de datos, se ofrecerd al informante la oportunidad de comprobar, rectificar y aceptar mediante
su firma la transcripcidon de mensaje.

Cuando la informacidon no se remita a través del canal interno de informacién y llegue a
miembros de la Universidad de Alcald distintos del Responsable del Sistema, éstos tienen la
obligaciéon de remitirsela con cardcter inmediato, asi como el deber de preservar su
confidencialidad y abstenerse de realizar cualquier actuacion que pueda revelar directa o
indirectamente la identidad del informante y de la persona afectada.

La divulgacidn por parte del tercero receptor de la mera existencia y, en su caso, del contenido
de la informacién, puede suponer la vulneracidon de las garantias de confidencialidad y
anonimato, conducta tipificada como infraccién muy grave en el articulo 63.1. ¢) de la Ley 2/2023

2. GESTION DE LAS INFORMACIONES PRESENTADAS

La gestion y tramitacidn de las comunicaciones presentadas a través del Canal Interno de
Informacidn corresponde a la persona Responsable del Sistema, con el apoyo de los Adjuntos de
la Inspeccidon de Servicios.

A) Recepcidn y registro de las informaciones

Si la persona informante decide presentar la informacién a través del formulario incluido en la
aplicaciéon informatica habilitada al efecto, puede optar por realizar la comunicacién de forma
andnima o no.

Una vez cumplimentado el formulario, al enviarse se genera de forma automatica un cédigo
Unico y una URL, que deben ser guardados para poder hacer un seguimiento y consultar en todo
momento el estado y resoluciéon de su comunicacidon. Ademas, la aplicacién dispone de un
sistema de mensajeria, a través del cual el Responsable del Canal podra comunicarse con el
informante o, en caso de ser necesario, solicitarle que aporte documentacién o informacion



é\
P =
¢
:

, A Universidad
.-:3:1:-...5-:-. de Alcala

adicional. Si la persona decide identificarse, se le requiere un correo electrénico, al que le
llegaran los avisos de que tiene una notificacion.

Presentada la comunicacidn, se enviard un acuse de recibo al informante, en un plazo no superior
a los siete dias naturales desde su recepcion, salvo que ello pueda poner en peligro la
confidencialidad de la comunicacidn, y se procedera a su registro, asignandole un nimero de
referencia, al que irdn asociados los siguientes datos: fecha de recepcion y registro, actuaciones
desarrolladas, medidas adoptadas y fecha de cierre.

B) Analisis preliminar de la informacion recibida

Una vez registrada la informacién, la persona Responsable del Sistema realizard un primer
analisis para valorar su contenido y comprobar si se exponen hechos o conductas que se
encuentran dentro del ambito material de aplicacion previsto en el articulo 2 de la Ley 2/2023.

Realizado este analisis preliminar, y en un plazo no superior a diez dias habiles desde la fecha de
registro de la informacién, se decidira:

a) No validar la informacién, inadmitiendo a tramite la comunicacidn, en alguno de los
siguientes casos:

1.2 Cuando el informante no se encuentre dentro del dmbito subjetivo de aplicacion
previsto en el articulo 3 de la Ley 2/2023.

2.2 Cuando los hechos relatados carezcan de toda verosimilitud.

3.2 Cuando los hechos relatados no sean constitutivos de las infracciones del
ordenamiento juridico incluidas en el ambito material de aplicacidn del articulo 2 de la
Ley 2/2023.

4.2 Cuando la informacion carezca manifiestamente de fundamento o existan, a juicio
del Responsable del Sistema, indicios racionales de haberse obtenido mediante la
comision de un delito. En este ultimo caso, ademas de la inadmision, se remitird con
caracter inmediato la informacidn al Ministerio Fiscal.

5.2 Cuando la informacién no contenga datos nuevos y significativos sobre infracciones
en comparaciéon con una informacién 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, se comunicara el
resultado al informante de manera motivada.

6.2 Cuando la tramitacién de la informacién no sea competencia de la Universidad de
Alcala.

La inadmisién se comunicara al informante dentro de los cinco dias habiles siguientes, se
procedera a su archivo y supondra la finalizacién del procedimiento.
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b) Validar la informacidn presentada, admitiéndola a tramite.
c) Remitir con caracter inmediato la informacién al Ministerio Fiscal o a la Fiscalia Europea
en el caso de que los hechos afecten a los intereses financieros de la Unidn Europea.

C) Investigacion de los hechos comunicados

Una vez admitida a tramite la comunicacion presentada, se realizardn todas aquellas actuaciones
encaminadas a comprobar la verosimilitud de los hechos relatados, pudiendo para ello mantener
comunicacién con el informante v, si se considera necesario, solicitarle informacién adicional,
utilizando para ello el sistema de mensajeria del Canal.

Se garantizard que la persona afectada por la informacién tenga noticia de la misma, asi como
de los hechos relatados de manera sucinta. Adicionalmente se le informara del derecho que
tiene a presentar alegaciones por escrito y del tratamiento de sus datos personales. No obstante,
esta informacién podra efectuarse en el trdmite de audiencia si se considerara que su aportacion
con anterioridad pudiera facilitar la ocultacidn, destruccion o alteracién de las pruebas.

En ningln caso se comunicara a los sujetos afectados la identidad del informante ni se dara
acceso a la comunicacién. Durante la instruccidn se dara noticia de la comunicacién con sucinta
relacién de hechos al investigado. Esta informacion podra efectuarse en el trdmite de audiencia
si se considera que su aportacién con anterioridad pudiera facilitar la ocultacidon, destruccién o
alteracion de las pruebas.

Sin perjuicio del derecho a formular alegaciones por escrito, la instruccién comprenders,
siempre que sea posible, una entrevista con la persona afectada en la que, siempre con absoluto
respeto a la presuncion de inocencia, se le invitard a exponer su versién de los hechos y a aportar
aquellos medios de prueba que considere adecuados y pertinentes.

A fin de garantizar el derecho de defensa de la persona afectada, la misma tendrd acceso al
expediente sin revelar informacidon 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.

Los actos de comunicacidn y entrevistas con la persona afectada por la informacién presentada
se realizardn con la maxima discrecidn posible, con la finalidad de garantizar la confidencialidad
y el secreto de las actuaciones, y tendran lugar en el tiempo y forma que se consideren
adecuados para garantizar el buen fin de la investigacion.

D) Terminacidén de las actuaciones

Concluidas las actuaciones indagatorias se procederd a emitir una resolucién que contendra, al
menos:
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1. Una exposicion de los hechos relatados junto con el numero de referencia de la
comunicacién y la fecha de registro.
Las actuaciones realizadas con el fin de comprobar la verosimilitud de los hechos.
Las conclusiones alcanzadas en la investigacién y la valoracion de las diligencias y de
los indicios que la sustentan.

Emitida la resolucidn, la persona Responsable del Canal Interno procedera a adoptar alguna de
las siguientes decisiones:

a) El archivo del expediente, que serd notificado al informante y, en su caso, a la persona
afectada. En estos supuestos, el informante tendrd derecho a la proteccién prevista en
la Ley, salvo que, como consecuencia de las actuaciones llevadas a cabo en fase de
investigacion, se concluyera que la informacién, a la vista de la informacién recabada,
debia haber sido inadmitida.

b) La 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 investigacién.
Si el delito afectase a los intereses financieros de la Unidn Europea, se remitird a la
Fiscalia Europea.

c) La remisidn al érgano competente para la adopcion de acuerdo de incoacién de un
procedimiento disciplinario, si los hechos relatados en la informacidon pudieran ser
constitutivos de una infraccidn administrativa grave o muy grave.

El plazo para finalizar las actuaciones y dar respuesta al informante, en su caso, no podra ser
superior a tres meses a contar desde la recepcidn de la informacién, o, si no se remitié acuse de
recibo al informante, a tres meses a partir del vencimiento del plazo de siete dias naturales
después de efectuarse la informacidn, salvo casos de especial complejidad que requieran una
ampliacion del plazo, en cuyo caso, este podrd extenderse hasta un maximo de otros tres meses
adicionales.

Cualquiera que sea la decisién, se comunicard al informante, salvo que haya renunciado a ello.
En todo caso, ha de tenerse en cuenta que el informante, por el hecho de comunicar la existencia
de una infraccion penal o administrativa, no tiene la condicién de interesado, sino de
colaborador con la Administracidn. La presentaciéon de una comunicacién por el informante no
le confiere, por si sola, la condicién de interesado. De manera que las investigaciones llevadas a
cabo se inician siempre de oficio.

Las decisiones adoptadas por el Responsable del Sistema no seran recurribles en via
administrativa ni en via contencioso-administrativa.



