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PROTOCOLO DE GESTION DE COMPORTAMIENTOS
INADECUADOS REMAR

REMAR en coherencia con los principlos ¥ buenas pricticas que deben presidir las
actividades de nuestra Organizacién, ha aprobado el presente Protocolo de gestidn de
comportamientos inadecuados que, junto con el Cdédigo de conducta y pricticas
responsables constituye una herramienta de prevencién gque establece normas e
instrumentos de control, asi como las posibles infracciones v sus correspondientes
sanciones, siempre con el objetivo de velar por la transparencia en los procedimientos y
actuaciones de la organizacidn.

El presente protecolo toma como base de actuacién medidas ya contempladas en
diferentes documentos en vigor ¥ desarrollados en los (iltimos afios por la organizacion.
Estos documentos son, ademds del Codigo de conducta y pricticas responsables ya
mencionado, la politica de prevencidn del fraude y la corrupeion,

El estricto cumplimiento de la normativa en ellos contemplada ayudard a prevenir los
problemas de fraude, corrupcitn o uso indebido de los fondos.

Definiciones,

Fraude: puede definirse como el acto o actos de engafio, abuso de confianza o
inexactitud consciente, tal como la deformacién intencionada de declaraciones
financieras o de cualquier otra naturaleza, realizados por personas internas o externas a
la organizacidn, ¥ que tienen como fin preparar o producir un dafo o perjuicio de
cardcter material, como puede ser la malversacidn de actives o la obtencién de
beneficlos econdmicos, o de otro género,

El fraude puede producirse en todos los niveles. Los administradores, los responsables y
los miembros que integran la organizacidn deben ser conscientes de la manera en que
una mala gestibn o practicas fraudulentas pueden surgir en su Ambito de
responsabilidad. Es importante destacar que, aunque el error no se caracterice como
fraude, este puede ser el precursor de un fraude. La administracién o la direccidn deben
ser alertadas en todo momento de los errores susceptibles de transformarse en un acto
deliberado.

Corrupcion: puede definirse como "la utilizacion indebida de sus funciones o de
otros medios, sea por si o mediante personas interpuestas, con vistas a la obtencidn de
beneficios econdmicos o de otro género en favor de quien asi actida o de terceros”.

En REMAR, la expresién “fraude y corrupcién”™ se utiliza para describir pricticas como

el engafio, la mentira, la corrupcton, la falsificacidon, la extorsidn, la malversacion, el
complot, la colusidn, el robo, el cobecho, el ocultamiento de la verdad y los sobornos.
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MNormas de actuacion.

1.
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La contratactén de suministros de bienes, servicios u obras y entregas de fondos a
contrapartes locales, se realizard siguiendo expresamente las normas contenidas
en ¢l Manual de Procedimientos de la Gestidn Administrativa y Financiera, no siendo
posible el pago de dichas compras, entregas v desembolsos de dinero en metilico,
billetes de banco o cheques al portador, mds que para pagos menores de caja y
cuantias que no superen los 250,00 euros [o su contravalor en moneda extranjera).
No obstante, estos pagos deberdn justificarse mediante el recibo correspondiente.

Si la anterior norma hubiera de ser contravenida en razén de las necesidades de
buena ejecucion del proyecto o proyectos, el desembelso en metilico deberd ser
autorizado por el Presidente y Director responsable de finanzas en sede o Director de
zona, asl come por [a institucion donante, mediante la aprobacidn pertinente del uso
de recibos,

Todas. las operaciones econdmicas, por pequeia que fuera su cuantfa, estardn
debidamente acreditadas con documento justificativo que contenga la identificacidn
de loz socies y proveedores, las partes intervinientes, el concepto por el cual
intervienen, el objeto de la operacién ¥ su cuantia, o en su caso, los exigidos en el
Manual de Procedimientos de la Gestidn Administrativa v financiera.

En los casos en que, por razin de la cuantia, fueran necesarias licitaciones locales o
internacionales, los miembros integrantes de REMAR con conflictes de intereses, por
s mismos o por sus relaciones de parentesco, o de otro género, como comerciales,
quedarin automaiticamente excluidos-as tanto de la elaboracion de los Términos
de Referencia, como de la Comision Evaluadora encargada de analizar las ofertas
recibidas,

De forma peribdica y en cumplimiento del Manual de Procedimientos de la
Gestion Administrativa ¥ Financiera se realizardn un andlisis ¥ una evaluacion
detallada de las compras y servicios recibidos por los proveedores habituales,
valorando la pertinencia de los mismos. Dichos analisis serdan realizados por los
responsables de la anditorfa interna.

Se examinard con especial atencidn cualquier operacién, con independencia de su
cuantia, que pueda ser particularmente susceptible de fraude y/o corrupcion,
lo que se comunicara directamente a la junta de Direccidn.

Tales comunicaciones habrin de recoger los siguientes aspectos:

a) Relacion e identificacidn de las personas fisicas o juridicas que participan en la
operaciin y el concepto de su participacién en ella,

b) Actividad conocida de las personas fisicas o juridicas que participan en las
operaciones v la correspondencia entre la actividad v las operaciones
realizadas.
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c} Relacion de las operaciones y fechas a que e refieren con indicacion de su
naturaleza, moeneda en que se realizan, cuantfa, lugar o lugares de ejecucion,
finalidad e instrumentos de pago o cobro realizados.

d} Exposicidn de las circunstancias de toda indole de las que pueda inferirse el
riesgo de fraude y/o corrupcién o que pongan de manifiesto la falta de
justificacidn para la realizacién de las actividades.

e8] Cualesquiera otros dates relevantes para la prevencion del fraude y /o
corrupcion.

Para garantizar la posibilidad de investigar a posteriori actos de frande o corrupcion,
la Organizacion protegerd y conservard -al menos durante 5 afios- los documentos
relativos a las operaciones y relaciones realizadas, incorporando siempre los datos,
como minimo contenidos en el anterior apartado,

Los miembros que Integran REMAR, blen por sf ¢ mediante personas interpuestas,
s abstendrian de ejecutar operaciones cuando exista indicio fundade o certeza de
fraude o corrupcidn, salve que dicha abstencién no sea posible o dificulte la
persecucion de las v los beneficiarios de la operacién, en cuyo caso se estudiarin, en
la medida de lo posible ¥ de acuerdo con las instituciones donantes, las medidas a
tomar.

En la ejecucidn de proyectos y programas la Organizacidn observard de manera
fidedigna las condiciones ¥ normas establecidas por la institucién donante en el
capitulo de compras y proveedores, Bajo ninglin concepto se incumplirin de
modo unilateral las condiciones ¥ normas propuestas.

Los miembros que Integra REMAR tiene el deber de comunicar a los drganos
superiores cualquier indicio de fraude o corrupeldn.,

12, Los miembros que integra REMAR tiene el deber de confidencialidad con respecto a

las actuaciones que se estén realizando en relacidn con la prevencion del fraude o
corrupcion.

Mecanismos de control interno Consejo de Direccidon

Corresponde al Consejo de Direccidn la prevencidn, deteccién y respuesta ante los
posibles casos de fraude v /o corrupcion.

El Consejo de Direccidn supervisara la idoneldad de los procedimientos, propondrs, en su
caso, las medidas correctoras oportunas y velard por el cumplimiento de este
Protocolo, también evaluard periddicamente ¥ por escrito la efectividad operativa de
los procedimientos establecidos,

Todo &l personal que integra REMAR tendrd conocimiento de este Protocolo.
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Procedimiento en caso de detectar posible fraude y /o corrupcion

REMAR desea alentar a cualquiera que tenga indicios razonables de actos de fraude o
corrupcién  a dejar constancia de ello, con toda garantia de que no se vera
perjudicado en modo alguno por sus declaraciones {de tales sospechas razonables).

La forma de proceder en dichos supuestos serd:

a) Por parte de quien detecta el caso;

W
W
W
W

¥

¥

¥

No ignorarlos.

Asegurarse de que se trata de indiclios fundados.

Notificarlo de inmediato al responsable inmediato superior,

Tratindose de acontecimientos implicando a su superior directo, contactar
entonces con el Director responsable o con el Consejo de Direccién.

5i se estima que el caso lo requiere, puede denunciar el fraude directamente, por
escrito, al Consejo de Direccidn y a la Comisién de Auditorfa.

Las notificaciones seran lo mas precisas que sea posible, facilitando datos
personales, lugares, fechas, nimers de veces, importes, valores, efe.

5t ello no representa peligro, recopilar cuantas pruebas sea posible,

b} Por parte de los responsables receptores de la notificacion:

W
o

W
v
¥

No ignorarla.

Asegurarse de que se hayan tomado todas las medidas de discrecidn
oportunas para proteger a la persona que haya manifestado sespechas.

Reltenar el Formulario de informe de frande (Anexo [).

Procurar recabar cuantos méis datos y pruebas le sea posible.

Notificarlo de inmediato y por escrito al Consejo de Direceién y/o la Comisidn de
auditoria

Explicar a la persona que haya presentado [a notificacion que REMAR se toma
muy en serio dichas cuestiones y que se iniciarin actuaciones con el fin de aclarar
la situacion de manera objetiva.

Asegurarse de que el Farmulario de informe de fraude haya sido transmitido a las
instancias adecuadas.

Gestion de las notificaciones de fraude

Todos los presuntos fraudes se notificardn al Consejo de Direccitn al que se le
solicitara que inicie un procedimiento de seguimiento o de investigacidn.
También serd comunicado al Comité de Etica,

Las posibles sanciones derivadas de este procedimiento habrin de respetar la
normativa laboral correspondiente cuando se trate de personal laboral,

Todos los expedientes de fraude se consignarin en un registro conservado por el
Director de Finanzas.
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INFRACCIONES Y SANCIONES

El personal que integra la ONG se regird, en materia de infracciones y sanclones, por [a
normativa: leyes, reglamentos, convenkos, ete, vigente del pais en el que se ha
formalizado el contrato independientemente del cardcter retribuido o voluntario de sus
funciones.

No obstante, se indican, a titulo de ejemplo, las siguientes infracciones:

1. Constituirdin infracciones graves:

a) La participacidn en actos de fraude y cormupcidn de caricter menaor.

b) El incumplimiento del deber de identificacion de los clientes.

¢} La faltao el indebido examen especial de determinadas operaciones sospechosas.
d] Lainadecuada conservacion de documentos,
e) La falta de colaboracion com el Consejo de Direccién siempre que dicho

incumplimiento no constituya infraccidn muy grave tal y como se especifica en el
apartado siguiente.

f) Revelar que se han transmitide Informaciones al Consejo de Direccidn de que se

estd examinando =i alguna operacidn pudiera estar vinculada a fraude o
COrmIpCion.

g)] No adoptar las medidas oportunas para que el personal de la ONG bajo la
respectiva responsabilidad tenga conocimiento de la presente normativa,

h) Incumplimiento de las normas de actuacién de este protocolo anteriormente
citaclas, cuando de ellas se deriven un perjuicio menor.

El incumplimiento de cada una de las obligaclones impuestas por la presente
normativa se considera como una sola infraccidén, de modo gue habrd tantas
infracciones y se aplicardn, en consecuencia, tantas sanciones como obligaciones

incumplidas,

2. Seran infracciones muy graves:

4]
b)
c)

d)

La participacion en actos de fraude o de corrupeidn de cardcter mayor.
El incumplimiento de |a obligacidn de confidencialidad.
El incumplimiento injustificado por el sujeto obligado del deber de comunicacidn,
cuando desde algin colaborador, socio, proveedor o un tercero se hubiera
comunicado a los drganos de control interno de la ONG la existencia de indicios o
la certeza de que un hecho u operacidn estaba relaclonado con el fraude o la
corrupelon.
La negativa o resistencia a proporcionar una informacién concreta solicitada por
el Consejo de Direccidn mediante requerimiento escrito.
Las tipificadas como graves, cuando durante los cinco afios anteriores el sujeto
infractor:

+ Hubiera sido condenado en sentencia firme por un delito de los recogidos
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en el Codigo Penal en calidad de autor, o por encubrimiento o receptacion.

* Hubiera sido sancionado dos veces mediante resolucidn administrativa
firme.

*  Hubiera side sancionado dos veces en aplicacidn de [as normas que regulan

el funcionamiento de esta organizacién, entendiéndose como tales también
las vigentesen el pais.

f] El imcumplimiento de las normas de actuacidn contempladas en el presente
protocolo cuando delmismo se deriven unas consecuencias graves para la ONG
{v/o socios, colaboradores, proveedores, etc)

También seran responsables los colaboradores, socios, proveedores v sus cargos de
direccion ¥ administracidn, sean unipersonales o colegiados, cuando participen en los
actos de fraude o corrupeidm con una conducta dolosa o negligente, La ONG adoptard
respecto a ellos laactitud que legalmente corresponda.

Sanciones,

Al personal trabajador de REMAR se le impondrin las sanciones establecidas en el
Reglamento interno de trabajo o normas legales y /o convenclonales vigentes del lugar en
el gque se formalizéd su contrato y siguiendo el procedimiento en ellas contemplado.

En todo caso, se impondrin las siguientes sanciones por la comision de las
infracciones graves:

Amonestacién privada,

Amonestacién publica.

Suspensidn sin goce de sueldo de 1 a 20 dias naturales.

Para el Voluntariado el Cese del compromiso por igual Gempo que la suspensidn.
Tratdndose de personas que trabajan en puestos de responsabilidad, ademas de las
anteriores sanciones, se les suspenderd en el cargo durante un afio.

o bbb

Por la comisién de infracciones muy graves se impondrin las sanciones sigulentes:
Ademas de las dos primeras del apartado anterior,

La suspension sin goce de sueldo de 21 dias hasta 60 dias.

Para el Voluntariado el Cese del compromiso por igual tiempo que la suspension.
La inhabilitacidén para ejercer cargos de responsabilidad hasta cinco afios.

El despido,

Para el voluntariade la resolucidn del compromiso v la desvinculacion automatica
con la ONG,

L -

5l las entidades que colaboran con REMAR hubleran participade en actos de fraude o
corrupcidn aqui expuestos, por decisidon mayoritaria de su direccidn o con el
consentimiente de esta, se interrumpird con ellas dicha colaboracidn, sin perjuicie del
deber que les asiste a reparar el dafio v perjuicio causado.
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Cuando se cometan infracciones graves ¥ muy graves, sus autores estarin obligados a
devolver las cantidades defrandadas o que han sido objeto de corrupeidn, asi como al
resarcimiento integro de los dafios y perjulcios causados,

Prescripcidn.

Las infracciones graves prescribirin a los tres ainos; las muy graves, a los cinco afios. El
plazo de prescripcidn se contard desde la fecha en que la infraccidn hubiera sido
cometida. En las infracciones derivadas de una actividad continuada, la fecha inicial del
computo serd la de la finalizacién de la actividad o la del dltimo acto con el que la
infraccién se consume.

Procedimiento sancionador

La Incoactdn e Instruccidn de los procedimientos sanclonadores por actos que constituyan
delito o falta corresponderd a los Organos de Justicia competentes.

Asimismo, aquellos actos que pudieran suponer infracciones de caricter administrativo
serd la Administracion correspondiente la que los conozea,

Sin perjuicio de lo anterior, la organizacién Hene derecho, dentro de su dmbito, a instruir
y sancionar, de acuerdo con sus normas de aplicacién, todos aguellos actos que
supongan la vulneracién de estas normas.

Cuando se inicie un procedimiento sancionader por parte de REMAR, este se puiard
por el principio de contradiccién, nombrindose un instructor en el plazo de diez dias
desde que se reciba la denuncia o desde que se conozcan los hechos, que deberd
obligatoriamente escuchar a las personas imputadas v permitir su defensa, sea oralmente
o por escrito, salve rechazo de las mismas, vy pudiéndose practicar todo tipo de
pruebas reconocidas en derecho, para finalmente emitir un informe razonado en el plazo
de dos meses desde que se inicid la instruccidn proponiendo la sancidn que
corresponda, de acuerdo con este protocole, o el archive del expediente cuando se
comprueba la inexistencia del hecho, la falta de participacion en el mismo o la falta de
prueba suficiente para acusar.

El Consejo de Direccidn procederd a imponer la sancidn que corresponda en el plazo de
dos meses desde que reciba el informe del instructor o el archivo del expediente, salvo
cuando sea facultad de otro drgano de la Organizacidn.

La persona a la que se le haya impuesto una sancidn podrd recurrir contra la misma
ante el orden jurisdiccional competente,
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ANEXO 1

FORMULARIO DE INFORME DE FRAUDE

Fecha:

Apellido de denunciante:

Nombre de denundadao:

Tipo de alegacidn:

Descripcion de la Situacidn:




