GUIA PARA LA GESTION
DE BUZONES DE ETICA
INSTITUCIONAL







8.1 ANTECEDENTES

EI TREBEP incluye dentro de los deberes de las empleadas y empleados publicos, unos
Principios Eticos que sirven para «informar la interpretacion y aplicacion del régimen
disciplinario de los empleados publicos». Adicionalmente, los distintos organismos
pueden establecer cédigos éticos especificos mas alineados con sus competencias y
funciones.

En el Sistema de Integridad de la AGE los valores éticos que guian el comportamiento
de las empleadas y empleados piblicos se canalizan alrededor del Cédigo de buena
administracién, asi como en la existencia de un marco organizativo que permite que
se planteen las oportunas consultas.

En este capitulo se analiza el funcionamiento y la gestion del buzén de ética institucio-
nal, para establecer un protocolo que guie su posible implantacién.

Un buzén es un mecanismo que permite intercambiar informacion sobre cualquier
materia con el propésito de clarificar determinados aspectos susceptibles de diversas
interpretaciones, o poner en conocimiento informacion de caracter relevante.

La palabra ética tiene una dimension conceptual extensa que se refiere a aquellas
conductas que son acordes y no contrarias a principios, valores y pautas de conducta
que son establecidas como referente y que legal o moralmente son de cumplimiento
obligatorio.

La dimensién del concepto es extensa, porque una conducta o comportamiento que
no merezca la consideracion de ético puede hacer referencia tanto a aquellas acciones
que estan tipificadas por una norma legal como delictivas o irregulares por la concu-
rrencia o no de aspectos dolosos o involuntarios del comportamiento, o no constituir
una conducta reprobable desde la perspectiva juridica, pero no ser deseables por ser
objeto de rechazo generalizado.

En este sentido, la dimensién ética que se pretende destacar en este documento se
sitda al margen tanto del régimen disciplinario de una organizacién, como compren-
siva de un catalogo de conductas irregulares, como de aquellas conductas mas graves
tipificadas como delitos en el Codigo Penal. Es decir, se va a entender la ética como un
conjunto de comportamientos que, no estando prohibidos, tampoco estan permitidos
0 no son deseables por perjudicar la imagen reputacional de una organizacion.
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El buzdn de ética como tal es un concepto cuya propia existencia se vincula nece-
sariamente con otros dos conceptos: a) por una parte, el cédigo ético, de buena ad-
ministraciéon o de buen gobierno de una organizacién, como catalogo de principios
valores y conductas normalmente de cardcter orientador y no normativo y b) por otra
parte con un 6rgano que, teniendo caracter consultivo y asesor, va a tener atribuidas
las funciones tendentes al aseguramiento, revision y actualizacién del cumplimiento
del Codigo de buena administracién.

Aunque hablemos del TREBEP como texto refundido™ del afo 2015, fue la Ley 7/2007,
de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico la que introdujo por primera
vez en la legislacién los principios éticos:

«Por primera vez se establece en nuestra legislacion una regulacién general de los de-
beres basicos de los empleados publicos, fundada en principios éticos y reglas de com-
portamiento, que constituye un auténtico codigo de conducta. Estas reglas se incluyen
en el Estatuto con finalidad pedagdgica y orientadora, pero también como limite de
las actividades licitas, cuya infraccion puede tener consecuencias disciplinarias. Pues
la condicion de empleado publico no sélo comporta derechos, sino también una es-
pecial responsabilidad y obligaciones especificas para con los ciudadanos, la propia
Administracion y las necesidades del servicio. Este, el servicio publico, se asienta sobre
un conjunto de valores propios, sobre una especifica «cultura» de lo piblico que, lejos
de ser incompatible con las demandas de mayor eficiencia y productividad, es preciso
mantener y tutelar, hoy como ayer.»

Existen diversos organismos publicos y privados que tienen implantados buzones de
ética. Estos son algunos ejemplos identificados:

https://ajuntament.barcelona.cat/bustiaetica/es/que-es-buzon-etico
https://www.eoi.es/es/buzon-etico

https://www.tragsa.es/es/grupo-tragsa/nuestro-compromiso/Paginas/buzon-etico.
aspx

https://transparencia.xunta.gal/canle-de-denuncias

https://www.iberdrola.com/proveedores/contribucion-sostenibilidad/codigo-eti-
co-proveedor/buzon

https://www.isdefe.es/buz-n-tico
https://www.realinstitutoelcano.org/sobre-elcano/transparencia/buzon-etico/
https://www.aoc.cat/es/2021/1000294983/bustia-etica-10-idees-per-entendre-la/

https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Temas/Etica-Judicial/Comision-de-Etica-Judi-
cial/Que-es/

En general, no existe una uniformidad, sino mas bien una disparidad, en la forma de
entender estos buzones, por lo cual debe recalcarse con absoluta claridad que el am-

19 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Bésico del Empleado Pdblico. Cita de la exposicion de motivos.
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bito de los mismos no es el de los canales a los que se refiere la Ley 2/2023, de 20 de
febrero.

De hecho, la nomenclatura es dispar, confundiéndose en ocasiones con canal de de-
nuncia o alerta interna y permitiendo la comunicacién de denuncias, irregularidades,
comportamientos contrarios a la ley, etc. Por ello, deben distinguirse ambitos clara-
mente diferenciados, aunque su gestion pueda ser integrada y/o con un acceso Unico:

a) Quejas y sugerencias, descritas en el Real Decreto 951/2005, de 29 de julio,
por el que se establece el marco general para la mejora de la calidad en la
Administracién General del Estado, en el programa que lleva su nombre.

b) Infracciones a las normas (lo que comdnmente se suele llamar denuncias y
en el Sistema de Integridad se denominan informaciones), cuyos canales se
establecen en la mencionada Ley 2/2023, de 20 de febrero.

Segun lo dispuesto por el articulo 7.4 de la Ley 2/2023, de 20 de febrero, los canales
internos de informacién podran estar habilitados por la entidad que los gestione para
la recepcion de cualesquiera otras comunicaciones o informaciones fuera del dambito
establecido en el articulo 2, si bien dichas comunicaciones y sus remitentes quedaran
fuera del ambito de proteccion dispensado por la misma. Como se ha mencionado,
queda abierta la opcion de la gestion integrada o acceso Unico.

Al contrario que las denuncias, las consultas planteadas a través de un buzén ético
pueden ser planteamientos o presentaciones que recaen, no sélo sobre hechos que
estan ocurriendo o ya ocurrieron, sino también sobre hechos hipotéticos o que no
han ocurrido todavia, siendo funcién de los comités y la Comision de integridad ins-
titucional establecer las directrices en aquellas situaciones que no estén previamente
identificadas, y revisar globalmente los casos o consultas para generar directrices que
permitan prevenir los dilemas éticos mas frecuentes.

En definitiva, un buzén ético es una estructura creada para recibir y dar respuesta a las
inquietudes, y asi poder detectar tempranamente situaciones que impliquen un riesgo
para los valores y principios de la organizacion, o un potencial dano reputacional para
la misma.

No obstante, conviene dejar bien claro que las actuaciones que se realicen en el dmbi-
to de la gestion de un buzoén ético no pueden interferir en las actuaciones que tengan
lugar en el ejercicio de la potestad disciplinaria por el 6rgano que tenga atribuida la
competencia para ello, ni muchos menos inmiscuirse de forma alguna en la determi-
nacion por el orden jurisdiccional que corresponda de la posible responsabilidad civil
o penal de las empleadas y empleados publicos, por lo que no podran ser objeto de
admision a través de este tipo de buzones consultas sobre cuestiones o asuntos some-
tidos a investigacion, enjuiciamiento o expediente disciplinario, por ser obvio que, a
estos efectos, los informes o dictamenes de los comités o la Comisién de integridad
institucional carecen de fuerza juridica obligatoria y de efectos vinculantes.

8.2 FINALIDAD

El objeto del buzon de ética es canalizar las dudas y consultas que se pueden plantear
ante los coordinadores o coordinadoras y los comités de integridad institucional en el
ambito de sus funciones.
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Los objetivos fundamentales que perseguiria la creacién del buzén serfan:

a) Alentary facilitar las dudas planteadas en relacién con la aplicacion del Cédi-
go de buena administracién.

b) El tratamiento de la comunicacion deberia efectuarse de una manera adecua-
da y oportuna.

c) Las consultas presentadas y evacuadas se incorporarian a un repositorio del
cual se darfa la adecuada publicidad en la pagina web de la organizacién.

Hay que resaltar que el Sistema de Integridad distingue entre estos buzones de ética
institucional, a utilizar para solicitar informacién o resolver dudas de interpretacién o
concrecién sobre la materia o dilemas éticos, y los canales internos de informacion
en los que, en su caso, pueden plantearse denuncias sobre conductas irregulares o
contrarias a las reglas éticas. Todo ello ademas al margen de los buzones de quejas
y sugerencias, que mantiene su funcién actual sin verse afectados por el Sistema de
Integridad de la AGE.

De igual modo debe recalcarse con absoluta claridad que el dmbito de los buzones
de ética institucional no es el de los canales a los que se refiere la Ley 2/2023, de 20
de febrero.

8.3 AMBITO SUBJETIVO

El buzon de ética institucional estd destinado a las empleadas y empleados publi-
cos incluidos en el ambito de aplicacion del Cédigo de buena administracion, que
comprende la Administracion General del Estado, asi como los organismos del sector
publico institucional estatal que suscriban el oportuno instrumento de adhesion al
Sistema de Integridad de la AGE.

Del mismo modo, las consultas relacionadas con la aplicacion del Cédigo de buen
gobierno se dirigiran, por aplicacién de lo previsto en el articulo 12 de la Ley 3/2015,
de 30 de marzo, reguladora del ejercicio del alto cargo de la Administraciéon General
del Estado, a la Oficina de Conflictos de Intereses mediante los canales establecidos
al efecto.

El Cédigo de buena administracion y la informacién relativa a la composicién y fun-
cionamiento de la Comision de integridad institucional estaran disponibles en el Portal
de la Transparencia de la Administracién General del Estado y en los portales web de
los organismos publicos que se hayan adherido al Sistema de Integridad, para conoci-
miento de toda la ciudadania y que, en su caso, podran utilizar el canal de quejas o
sugerencias para comunicar cuestiones relacionadas con temas éticos.

8.4 AMBITO OBJETIVO

El buzon de ética institucional es un instrumento que desarrolla los valores y principios
éticos descritos en el TREBEP y permite la aplicacion del Cédigo de buena administra-
cién, poniendo en comunicacion a las empleadas y empleados con las coordinadoras
y coordinadores y el Comité de integridad institucional.
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Las consultas o dudas éticas que puedan plantearse en relacion con el régimen de
incompatibilidades de las empleadas y empleados piblicos se dirigirdn a la Oficina de
Conlflictos de Intereses.

El buzén de ética institucional canalizaria exclusivamente aquellas cuestiones referen-
tes a la interpretacién y concrecion de los principios y valores incorporados al Cédigo
de buena administracién. El buzén ético no deberia canalizar denuncias internas o
externas, asi como tampoco quejas o sugerencias que pudieran ser objeto de registro
y tramitacion en la unidad de quejas y sugerencias del organismo.

8.5 ELEMENTOS DEL SISTEMA

A continuacion, se describen los elementos necesarios que deberdn tenerse en cuenta
para el establecimiento de un buzén de ética institucional, incluyendo los elementos
necesarios para configurar el Sistema de Integridad.

8.5.1 Cédigo de buena administracion

Es el elemento central del Sistema, que establece los principios éticos a cumplir, si bien
no es objeto del presente protocolo.

8.5.2 Coordinadores, comités y Comision de integridad institucional

Con arreglo a la estructura organizativa propuesta por el Sistema de Integridad de
la AGE, las coordinadoras y coordinadores de integridad institucional pueden ser las
personas responsables de la gestion de los buzones de ética, proporcionando respuesta
en el ambito departamental a las consultas que les sean formuladas por las empleadas
y los empleados piblicos, con el apoyo de la estructura que se describe més adelante.

Los comités de integridad institucional proporcionarian, a solicitud de las coordina-
doras y coordinadores, orientaciones uniformes en el ambito departamental sobre las
consultas que les sean elevadas.

Finalmente, la Comision de integridad institucional proporcionaria, a solicitud de los
comités de integridad institucional, orientaciones uniformes en el dmbito interdepar-
tamental sobre las consultas que les sean elevadas por los comités de integridad ins-
titucional.

8.5.3 Buzon ético

Es el medio de comunicacién entre las empleadas y empleados piblicos y las coordi-
nadoras y coordinadores de integridad institucional, objeto de la presente guia.

8.5.3.1 Sistema de gestién del buzoén

Debe establecerse una infraestructura administrativa minima que asegurase el tratamien-
to de todas las consultas y su contestacion y difusion. Para ello, deberia designarse una
unidad administrativa que asegure el apoyo a las coordinadoras y coordinares de inte-
gridad institucional en su andlisis, asi como en su adecuada tramitacion y contestacion.

La implantacién del buzén requiere el establecimiento de un sistema de gestion que
dé cobertura a su funcionamiento, y dentro del cual se pueden distinguir las caracte-
risticas minimas que figuran en los siguientes apartados.
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8.5.3.2 Procedimientos de gestion del buzon

Deberan existir procedimientos documentados y formalizados, que incluirdn en su
caso los aspectos citados en los siguientes apartados:

a)

b)

Debera garantizarse que existe personal suficiente en cantidad y cualificacion
para poder realizar las tareas correspondientes a las que se destinan.

El sistema de control interno (auditorias internas) deberd abarcar el funciona-
miento del buzén.

Los procedimientos deberdn revisarse al menos cada 3 afios.

Deberd habilitarse un mecanismo para resolver dudas respecto al funciona-
miento y competencias del buzén, sobre el que asesorar antes de presentacion
de las consultas. Debera estar adecuadamente publicitado junto al buzén.

Debera valorarse si dar al procedimiento la cobertura de procedimiento admi-
nistrativo.

Las contestaciones a las consultas y peticiones formuladas deben estructurarse
por materias y conceptos (segln estructura del Cédigo de buena administra-
cién) y situarse en la web del organismo protegiendo la identidad de la perso-
na que dirige la peticion, y con acceso no restrictivo para todo el personal de
la organizacion.

8.5.3.3 Responsables

La responsabilidad de supervision y aprobacién de los mecanismos de gestion estable-
cidos para el buzén recaera sobre los comités de integridad institucional de caracter
departamental.

Deberan identificarse las lineas de responsabilidad en la gestién del buzén en los dis-
tintos pasos desde la recepcion de las solicitudes, hasta la emisién de la contestacién
correspondiente.

8.5.3.4 Solicitudes

Las formas de presentar las solicitudes podran ser:

a)

Obligatorias:

i. A través de medios electrénicos habilitados al efecto.
ii. Por escrito.

Opcionales:

i. A través de correo postal.

ii. Verbalmente.

iii. Via telefonica.

iv. Sistemas de mensajeria de voz.

v. Mediante reunién presencial.
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En principio se descartan las solicitudes anénimas para el buzén de ética institucional,
puesto que las solicitudes que en él se presentan buscan una respuesta o criterio ético
a una duda planteada, la cual habra de dirigirse a persona concreta, o puede darse el
caso de tener que solicitarle una aclaracién o ampliacién de informacion para poder
darle la respuesta.

Se identificard a la persona solicitante para poder clarificar cuestiones sobre su con-
sulta y para poder darle una respuesta, si bien en todo caso, deberd garantizarse su
confidencialidad preservando su identidad ante el 6rgano encargado de dilucidar la
consulta, mejorando asi la imparcialidad de las decisiones.

Todas las comunicaciones se haran a través de la administracion electronica.

En principio, por la naturaleza del buzén no se plantea un régimen de proteccion a la
persona solicitante.

Debera definirse el grado en el que la persona solicitante es informada de la tramita-
cién de su solicitud y de la informacion a la que puede tener acceso.

Igualmente, con el objetivo de respetar las cautelas de confidencialidad necesarias
aplicables en cada caso, cabe la posibilidad de limitar el acceso por parte de la perso-
na comunicante a determinada informacién cuando dicho acceso suponga un perjui-
cio para la prevencion, investigacion y sancién de ilicitos penales o administrativos y
en el resto de los supuestos que se prevén en la normativa reguladora de la transparen-
ciay del derecho de acceso a la informacién padblica.

8.5.3.5 Plazos

Se deberan definir:
a) Plazo méaximo para el acuse de recibo.
b) Plazo maximo para emitir el criterio y contestar a la persona solicitante.

8.5.3.6 Registros

Los expedientes asociados a las distintas solicitudes se guardaran por un tiempo mini-
mo especificado.

8.5.3.7 Gestion integrada / acceso Unico
Puede plantearse la gestion integrada y/o el acceso tnico del buzén a tres niveles:

a) Integracién con otros buzones (quejas y reclamaciones, denuncias) y/o

b) Integracion del buzén para toda la Administracion General del Estado, dado el
caracter Unico del Cédigo de buena administracion.

Ambas integraciones se pueden combinar, existiendo una gran flexibilidad de opcio-
nes que habra que valorar convenientemente (recursos necesarios, sistemas informati-
COs necesarios, interconexiones, etc.).
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Ademas de la integracion de los sistemas de gestion, puede plantearse un acceso tnico
al buzédn, e igualmente cabria plantearlo junto con otros buzones y/o a nivel organi-
zacién/administracion.

En cada caso, deberan adaptarse los procedimientos clarificando con detalle las fun-
ciones y responsabilidades de cada parte.

Hay que dejar en todo caso remarcado que la eventual integracion a nivel interno de
los sistemas de gestion técnica de los buzones no afectaria a su visibilidad y funciona-
miento hacia el exterior en sus respectivos ambitos, ya que, como se ha dicho anterior-
mente, el buzén de ética institucional canalizaria exclusivamente aquellas cuestiones
referentes a la interpretacion y concrecion de los principios y valores incorporados vy al
Sistema de Integridad en general, y no canalizaria informaciones o denuncias internas
o0 externas, como tampoco el de quejas o sugerencias, que mantendrd su funcionalidad
actual.

8.6 PUBLICIDAD Y ACCESO A LA INFORMACION
8.6.1 Publicidad del buzén

El sistema que conforma la ética de la organizacién debera ser objeto de publicidad
para potenciar su uso, por ejemplo, a través de la pagina de inicio de la intranet, o
incluso por medio de la creacion de un acceso directo en el escritorio remoto de cada
empleado o empleada (ej. BDNS).

Dentro de esta publicidad, seria conveniente incluir una serie de informaciones, como,
por ejemplo, los tramites del procedimiento de gestion y los plazos asociados. Es espe-
cialmente importante informar con detalle suficiente el objeto del buzén, sus motivos
de exclusion, y otros posibles canales existentes para aquellas cuestiones que exceden
del objeto del buzén.

A modo de ejemplo se describen a continuacion posibles apartados a incluir en la
publicidad del buzon:

a) sQué es el buzon de ética institucional? Herramienta que ofrece un espacio
de comunicacion segura a través de la implantacién de un canal de caracter
electrénico que permite al empleado o empleada plantear cuestiones éticas
de diversa indole.

b) sPara qué funciona? ; Qué objetivos y finalidades tiene? Permite solicitar infor-
macién sobre la materia para resolver dudas de interpretacion o concreciéon o
plantear dilemas éticos, materias diferentes de las de los canales internos de
informacién, en los que se puede comunicar eventuales conductas irregulares
o contrarias a las reglas éticas, como también al margen de los buzones de
quejas y sugerencias, que mantienen su funcion.

c) ¢Cudl es su ambito de actuacion? Incluir un listado de entidades en este sen-
tido.

d) ;Son andnimas las comunicaciones? Indicar si se preserva o no la identidad de
la persona que realiza la comunicacion.
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e) ;De qué derechos y obligaciones dispone la persona solicitante? Recalcar sus
derechos y obligaciones en una pestafia distinta.

f) sCudles son los requisitos que deben reunir las comunicaciones? ; Cuéles son
los motivos de exclusion? Incluir unas pautas de elaboracion y presentacion
de comunicaciones en las que se indique, por ejemplo, el formato de los
documentos adjuntos, las versiones de los exploradores que funcionan co-
rrectamente con la herramienta, o, por el contrario, aquellas que suelen tener
incidencias al utilizarse el buzon.

g) ¢Como funciona? ;Qué plazos tiene? Detallar brevemente los tramites y pla-
zos asociados.

h) sEs posible realizar un seguimiento de las comunicaciones presentadas? sSe
pueden realizar consultas de las solicitudes? Indicar si es posibley, en tal caso,
cémo hacerlo (por ejemplo, por medio de usuario y contrasefia).

8.6.2 Publicidad de las consultas

Las cuestiones recibidas por el buzén de ética institucional y tratadas por los comités y
la Comision de integridad institucional deben conducir a la actualizacion del Cédigo
de buena administracion o a la emision de notas interpretativas (o similar) debiéndose
dar en ambos casos maxima difusién entre las empleadas y empleados.

El informe anual de seguimiento del Plan de Integridad de la AGE contendra un aparta-
do referido al funcionamiento del buzén, a partir del cual poder establecer una mejora
continua. El contenido de este apartado se examina en el capitulo 9.

8.7 REGIMEN DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

Si bien para el buzén de ética institucional no se plantean en este protocolo comunica-
ciones anénimas, en cualquier caso deben garantizarse la seguridad y la confidenciali-
dad de la informacién. Ademas, la gestion de la informacion debe llevarse a cabo con
el pleno respeto de la normativa de proteccién de datos de caracter personal.

En el anexo 8.1 se recogen las menciones expresas que deberian constar en el buzén
en materia de acceso, rectificacion, supresion, limitacion al tratamiento, portabilidad
y oposicion al tratamiento de datos de caracter personal.







