EE Concello da Corufa

ANEXO lI

PROCEDEMENTO PARA AS ACTUACIONS E INFORMACIONS PREVIAS A SEGUIR NA
XESTION DO SISTEMA INTERNO DE INFORMACION DO CONCELLO DA CORUNA DE
CONFORMIDADE COA LEI 2/2023, DO 20 DE FEBREIRO, REGULADORA DA
PROTECCION DAS PERSOAS QUE INFORMEN SOBRE INFRACCIONS NORMATIVAS E
LOITA CONTRA A CORRUPCION

1. PRESENTACION E RECEPCION DA INFORMACION

1.1 Formas de presentacion dainformacioén

O Sistema interno de informacion deberad permitir realizar comunicacions por escrito,
verbalmente, ou das duas formas.

Ademais poderan presentarse comunicaciéns anénimas, polo que a aportacion dos campos
identificativos da persoa que presenta a comunicacion, asi como os datos relativos a sta
direccion fisica ou electrénica, seré voluntaria.

A informacion poderase presentar por calquera das seguintes vias previstas no artigo 7 da Lei
2/2023, do 20 de febreiro, reguladora da proteccion das persoas que informen sobre
infraccions normativas e de loita contra a corrupcion (LPI, en diante):

a) A informacion poderase realizar ben por escrito, a través de correo postal ou a traves
de canle electrénica especifica de participacion habiltada na sede electrénica da
Administracién municipal. Esta canle electrénica facilitard un codigo Unico & persoa informante
gue, sempre e cando o conserve, permitira manter a comunicacion entre a persoa informante
e o Sistema interno de informacion.

b) A informacion tamén se podera facilitar verbalmente, por via telefénica ou a través de
sistema de mensaxeria de voz.

C) A persoa informante tamén podera solicitar unha reunién presencial para facilitar a
informacion, que se fixara dentro do prazo maximo de sete dias naturais desde a sua
solicitude.

No seu caso, advertirase a persoa informante de que a comunicacion serd gravada e
informaraselle do tratamento dos seus datos de acordo ao que establece o Regulamento (UE)
2016/679 do Parlamento Europeo e do Consello, do 27 de abril de 2016.

1.2 Documentacion das informaciéns verbais

As comunicaciéns verbais, incluidas as realizadas a través de reunidon presencial,
telefonicamente ou mediante sistema de mensaxeria de voz, deberan documentarse
dalgunha das maneiras seguintes, previo consentimento do informante:

a) Mediante unha gravacion da conversacion nun formato seguro, duradeiro e accesible; de
ser 0 caso, advertirase ao informante de que a comunicacién serd gravada e
informaraselle do tratamento dos seus datos de acordo ao que establece o Regulamento
(UE) 2016/679 do Parlamento Europeo e do Consello, do 27 de abril de 2016.
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b) A través dunha transcricion completa e exacta da conversacion realizada polo persoal
responsable de tratala.

Sen prexuizo dos dereitos que lle corresponden de acordo & normativa sobre proteccion de
datos, ofrecerase & persoa informante a oportunidade de comprobar, rectificar e aceptar
mediante a sua firma a transcricién da conversa.

1.3 Requisitos das comunicacions

As comunicaciéns especificaran as circunstancias que faciliten a identificacion das accions e
as omisiéns incluidas no &mbito de aplicacion da Lei 2/2023, do 20 de febreiro.

A comunicacién que presente a persoa informante debera reunir os seguintes requisitos:

a) Describir da maneira mais detallada posible a conduta que comunica e proporcionar
toda a documentacién dispofiible sobre a mesma, ou, en defecto desta, indicios obxectivos
para obter as probas necesarias. Non se poderan emprender actuacions fundamentadas tan
s6 en opiniéns.

b) Ter unha crenza razoable sobre a veracidade da informacion que comunica e non
formular comunicacions con mala fe ou abuso de dereito. A persoa que comunique
informaciéns que vulneren o principio de boa fe ou con abuso de dereito podera incorrer en
responsabilidade civil, penal e administrativa, de acordo co sinalado na normativa aplicable

A persoa responsable do Sistema interno de informacién podera requirir, en calquera
momento, 4s persoas informantes, aquela informacién adicional que resulte necesaria para o
esclarecemento dos feitos denunciados, salvo que estes manifestasen o0 seu rexeitamento
para recibir comunicacions.

1.4 Indicacion para os efectos de recepcién de notificaciéns

Ao facer a comunicacion, o informante podera indicar un domicilio, correo electrénico ou lugar
seguro a efectos de recibir as notificacions. Asi mesmo, en calquera momento podera
renunciar expresamente a recepcion de calquera comunicacion respecto das actuacions
realizadas como consecuencia da informacion presentada.

2. INFORMACION SOBRE OUTRAS CANLES DE INFORMACION

Ademais, a quen realice a comunicacion a través de canles internos informaraselles, de forma
clara e accesible, sobre as canles externas de informacion ante as autoridades competentes
e, de ser o0 seu caso, ante as instituciéns, érganos ou organismos da Unién Europea. O
anterior, unha vez estean implantadas as devanditas canles externas.

3. ACUSE DE RECEPCION DAS INFORMACIONS PRESENTADAS

Unha vez presentada a informacion, no prazo de sete dias naturais seguintes & sta recepcion,
enviarase & persoa informante o acuse de recibo da comunicacion, salvo que iso poida pofier
en perigo a confidencialidade da comunicacion.
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4. REXISTRO DA INFORMACION NO SISTEMA

Presentada a informacion, procederase ao seu rexistro no Sistema interno de informacion,
séndolle asignado un codigo de identificacion. O citado Sistema estard contido nunha base
de datos segura e de acceso restrinxido exclusivamente ao persoal do Concello
convenientemente autorizado, na que se rexistraran todas as comunicacions recibidas,
cumprimentando os datos necesarios: data de recepcion, cédigo de identificacién, actuacions
desenvolvidas, medidas adoptadas, data de peche, e todos aqueles datos imprescindibles
para o rexistro da comunicacion.

5. TRAMITE DE ADMISION

Rexistrada a informacion, deberd comprobarse se aquela expén feitos ou condutas que se
atopan dentro do &mbito de aplicacién recollido no artigo 2 da LPI.

Realizado esta analise preliminar, se decidira, nun prazo que non podera ser superior a dez
dias habiles desde a data de entrada no rexistro da informacion:

a) Inadmitir a comunicacion nos seguintes casos:
1) Cando os feitos relatados carezan de toda verosimilitude.

2) Cando os feitos relatados non sexan constitutivos de infraccién do ordenamento xuridico
incluida no ambito de aplicacion da LPI.

3) Cando a comunicacion careza manifestamente de fundamento ou existan indicios
racionais de obterse mediante a comision dun delito. Neste uUltimo caso, ademais da
inadmisién, remitirase ao Ministerio Fiscal relacion circunstanciada dos feitos que se
estimen constitutivos de delito.

4) Cando a comunicacion non contefia informacién nova e significativa sobre infraccions
en comparacion cunha comunicacion anterior respecto da cal concluiron os
correspondentes procedementos, a menos que se dean novas circunstancias de feito ou
de dereito que xustifiqguen un seguimento distinto. Nestes casos, notificarase a resolucion
de maneira motivada.

A inadmisiéon comunicarase ao informante dentro dos cinco dias habiles seguintes, salvo
que o informante renunciase a recibir comunicacions.

b) Admitir a tramite a comunicacion.

A admisién a tramite comunicarase ao informante dentro dos cinco dias habiles seguintes,
salvo que o informante renunciase a recibir comunicacions.

¢) Remitir con cardcter inmediato a informacion ao Ministerio Fiscal cando os feitos puidesen
ser indiciariamente constitutivos de delito ou a Fiscalia Europea no caso de que os feitos
afecten os intereses financeiros da Unién Europea.

d) Remitir a comunicacion a autoridade, entidade ou organismo que se considere competente
para a sUa tramitacion.
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6. ACTUACIONS DE COMPROBACION DAS INFORMACIONS PRESENTADAS
(INSTRUCION)

1. A instrucién comprendera todas aquelas actuaciéns encamifiadas a comprobar a
verosimilitude dos feitos relatados, se son susceptibles de motivar a incoacion dun
procedemento, a identificacion da persoa ou persoas que puidesen resultar responsables e
as demais circunstancias que resulten relevantes respecto dos feitos e das persoas que
puidesen resultar responsables.

2. Garantirase que a persoa afectada pola informacion tefia noticia da mesma, asi como
dos feitos relatados de maneira sucinta. Adicionalmente informaraselle do dereito que ten a
presentar alegacions por escrito e do tratamento dos seus datos persoais. Con todo, esta
informacion poderéa efectuarse no tramite de audiencia. se se considerase que a sua achega
con anterioridade puidese facilitar a ocultacién, destrucion ou alteracién das probas.

En ninglin caso se comunicara aos suxeitos afectados a identidade do informante nin se dara
acceso a comunicacion. Durante a instrucion darase noticia da comunicacion con sucinta
relacion de feitos ao investigado. Esta informacion podera efectuarse no tramite de audiencia
se se considera que a sta achega con anterioridade puidese facilitar a ocultacién, destrucion
ou alteracion das probas.

3. Sen prexuizo do dereito para formular alegaciébns por escrito, a instrucién
comprenderd, sempre que sexa posible, unha entrevista coa persoa afectada na que, sempre
con absoluto respecto a presunciéon de inocencia, convidaraselle a expofier a sta version dos
feitos e a achegar aqueles medios de proba que considere adecuados e pertinentes.

A fin de garantir o dereito de defensa da persoa afectada, a mesma tera acceso ao expediente
sen revelar informacién que puidese identificar a persoa informante, podendo ser oida en
calguera momento, e advertiraselle da posibilidade de comparecer asistida de avogado.

4, Os funcionarios do Concello da Corufia que desenvolvan actividades de investigacion
teran a consideracién de axentes da autoridade no exercicio das stas funciéns e estaran
obrigados a gardar segredo sobre as informacions que cofiezan con ocasién do devandito
exercicio.

5. Todas as persoas naturais ou xuridicas, privadas ou publicas, deberan colaborar coas
autoridades competentes e estaran obrigadas a atender os requirimentos que se les dirixan
para achegar documentacion, datos ou calquera informacién relacionada cos procedementos
gue se estean tramitando, incluso os datos persoais que lle fosen requiridos.

No desenvolvemento das actuaciéns de comprobacién poderase manter a comunicacion coa
persoa informante e, se se considera necesario, solicitarlle informacion adicional. No caso de
denuncias anonimas, esta comunicacién sera posible, naquelas que se presentasen pola

canle interna habilitada na sede electrénica e a persoa informante conserve un cédigo Unico
gue lle sera facilitado no momento de efectuar a comunicacion.

7. TERMINACION DAS ACTUACIONS

7.1 Prazo

O prazo maximo para dar resposta as actuacions de investigacién, non podera ser superior a
tres meses a contar desde a recepcion da comunicacion ou, se non se remitiu un acuse de
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recibo ao informante, a tres meses a partir do vencemento do prazo de sete dias despois de
efectuarse a comunicacion, salvo casos de especial complexidade que requiran unha
ampliacion do prazo, nese caso, este podera estenderse ata un maximo doutros tres meses
adicionais.

7.2 Documentacion e comunicacion de resultados da comprobacion

1. Concluidas todas as actuaciéns, de comprobacion e de investigacién o 6rgano colexiado
responsable do Sistema interno de informacién, documentara o resultado das actuacions en
informe debidamente motivado que contera polo menos:

a) Unha exposicién dos feitos relatados xunto co cddigo de identificacion da comunicacion e
a data de rexistro.

b) A clasificacion da comunicacion a efectos de cofiecer a sua prioridade ou non na sua
tramitacion.

c) As actuacions realizadas co fin de comprobar a verosimilitude dos feitos.

d) As conclusions alcanzadas na instrucion e a valoracion das dilixencias e dos indicios que
as sustentan.

2. Emitido o informe, o 6rgano colexiado responsable do Sistema interno de informacion
adoptara algunha das seguintes decisions:

a) Arquivo do expediente, que sera notificado ao informante e, no seu caso, & persoa
afectada. Nestes supostos, o informante tera dereito & proteccién prevista nesta lei, salvo
gque, como consecuencia das actuacions levadas a cabo en fase de instrucién, se concluise
que a informacion a vista da informacion solicitada, debia ser inadmitida por concorrer
algunha das causas previstas no artigo 18.2.a) da LPI.

b) Remisién ao Ministerio Fiscal se, a pesar de non apreciarse inicialmente indicios de que os
feitos puidesen revestir o caracter de delito, asi resultase do curso da instrucion. Se o delito
afectase os intereses financeiros da Unién Europea, remitirase a Fiscalia Europea.

c) Se das actuacions resultasen verosimiles as infraccibns comunicadas pola persoa
informante, se remitirA ao 6érgano competente para a incoacion do procedemento
sancionador ou de restablecemento da legalidade que corresponda.

O informe final tamén sera trasladado as persoas informantes asi como as persoas afectadas
polas informacions.

A presentacion dunha comunicacion polo informante non lle confire, por se soa, a condicion
de interesado.

7.3 Caracter non recorrible do resultado das actuaciéns de comprobacién

De conformidade co disposto no art. 13.5 da LPI, o informe final que documente o resultado
da comprobacion en relacion coas informacions presentadas non sera recorrible en via
administrativa nin en via contencioso administrativa.
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. 8. REXISTRO DE INFORMACIONS

Consonte o disposto no art. 26.1 da LPI, as informacions recibidas e as investigacions internas
as que desen lugar recolleranse no libro-rexistro do Sistema interno de informacion,
garantindo, en todo caso, o0s requisitos de confidencialidade previstos na Lei.

Este rexistro non serd publico, e unicamente a peticion razoada da Autoridade xudicial
competente, mediante auto, e no marco dun procedemento xudicial e baixo a tutela daquela,
poder& accederse total ou parcialmente ao contido do referido rexistro.

Os datos persoais relativos as informacions recibidas e as investigaciéns internas a que se
refire 0 apartado anterior s6 conservaranse durante o periodo que sexa necesario e
proporcionado a efectos de cumprir con esta lei. En particular, terase en conta o previsto nos
apartados 3 e 4 do artigo 32 da LPI. En ningln caso poderan conservarse 0s datos por un
periodo superior a dez anos.

9. CONFIDENCIALIDADE E PROTECCION DE DATOS PERSOAIS

Asemade, respectaranse as disposicions sobre proteccién de datos persoais de acordo ao
previsto no titulo VI da LPI, asi como no documento da Politica do Sistema Interno de
Informacion e de Garantias de Proteccion das Persoas Informantes do Concello de A Corufia.

9.1. Réxime xuridico do tratamento de datos persoais no Sistema interno de
informacion

Os tratamentos de datos persoais que deriven da aplicacion desta lei rexeranse polo disposto
no Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeo e do Consello, do 27 de abril de 2016,
na Lei Orgéanica 3/2018, do 5 de decembro, de Proteccién de Datos Persoais e garantia dos
dereitos dixitais, na Lei Organica 7/2021, do 26 de maio, de proteccion de datos persoais
tratados para fins de prevencion, deteccion, investigacion e axuizamento de infracciéns penais
e de execucién de sancidns penais, e no presente titulo.

Non se recompilardn datos persoais cuxa pertinencia non resulte manifesta para tratar unha
informacion especifica ou, se se recompilan por accidente, eliminaranse sen dilacién indebida.

9.2. Licitude dos tratamentos de datos persoais no Sistema interno de informacién
municipal

Conforme ao previsto no art. 30 en relacién co art. 13 da LPI, os tratamentos de datos
necesarios para a aplicacion da lei e o funcionamento do Sistema interno de informacion do
Concello enténdense licitos, ao ser de implantacion obrigatoria, en virtude do establecido nos
artigos 6.1.c) do RXPD, art. 8 da LOPDGDD e art. 11 da Lei Organica 7/2021, do 26 de maio,
de proteccion de datos persoais tratados para fins de prevencion, deteccion, investigacion e
axuizamento de infraccions penais e de execucion de sanciéns penais.

9.3. Informacion sobre proteccion de datos persoais e exercicio de dereitos

Respectaranse os dereitos de informacion recollidos no art. 31 da LPI:

a) Cando se obtefian directamente dos interesados os seus datos persoais facilitaraselles
a informacion a que se refiren os artigos 13 do RXPD e 11 da LOPDGDD.

Concello da Corufia - Praza de Maria Pita 1 - 981 184 200 - A Corufia



l‘;j,),

EE Concello da Corufa

As persoas informantes informaraselles, ademais, de forma expresa, de que a sta identidade
sera en todo caso reservada, que non se comunicara as persoas as que se refiren os feitos
relatados nin a terceiros.

b) A persoa afectada polas informacions non serd en ningun caso informada da
identidade da persoa informante.

C) Os interesados poderan exercer os dereitos de acceso, rectificacién, supresion, a
limitacion do tratamento, portabilidade, oposicion e relativo a non ser obxecto de decisions
individuais automatizadas a que se refiren os artigos 15 a 22 do RXPD.

d) No caso de que a persoa afectada polas informacions exercese o dereito de oposicion,
presumirase que, salvo proba en contrario, existen motivos lexitimos imperiosos que lexitiman
o tratamento dos seus datos persoais.

9.4. Tratamento de datos persoais no Sistema interno de informacion

O tratamento dos datos persoais contidos no sistema desenvolverase conforme ao
establecido no art. 32 da LPI:

a) Limitacidon do acceso aos datos persoais do Sistema interno.

O acceso aos datos persoais contidos no Sistema interno de informacién quedara limitado,
dentro do a&mbito das stias competencias e funciéns, exclusivamente & persoa ou 6rgano
Responsable do Sistema e a quen o xestione directamente, & responsable ou o 6rgano
competente para a tramitacion do procedemento de adopcion de medidas disciplinarias ou
sancionadoras correspondentes, & persoa responsable dos servizos xuridicos da entidade ou
organismo, encargada da adopcion de medidas legais en relacion cos feitos relatados na
comunicacion, as que tefian consideracion de encargados do tratamento que eventualmente
se designen, e en todo caso, para o0 exercicio das stas funciéns, a persoa designada como
Delegado de proteccion de datos.

b) Licitude do tratamento para a adopcion de medidas correctoras.

Sera licito o tratamento dos datos por outras persoas, ou mesmo a sla comunicacion a
terceiros, cando resulte necesario para a adopcion de medidas correctoras na entidade ou a
tramitacién dos procedementos sancionadores ou penais que, N0 seu caso, procedan.

c) Supresion e conservacion de datos.

En ningln caso seran obxecto de tratamento os datos persoais que non sexan necesarios
para o cofiecemento e investigacion das accions ou omisiéns que poidan constituir infraccions
incluidas no &mbito material de aplicacion da LPI, procedéndose, no seu caso, a sta inmediata
supresion. Asi mesmo, suprimiranse todos aqueles datos persoais que se poidan comunicar
e que se refiran a condutas que non estean incluidas no ambito de aplicacion da lei.

Se a informacién recibida contivese datos persoais incluidos dentro das categorias especiais
de datos, procederase & sta inmediata supresion, sen que se proceda ao rexistro e tratamento
dos mesmos.
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Os datos que sexan obxecto de tratamento poderan conservarse no sistema de informaciéns
unicamente durante o tempo imprescindible para decidir sobre a procedencia de iniciar unha
investigacion sobre os feitos informados.

Se se acreditase que a informacion facilitada ou parte dela non é veraz, debera procederse a
sla inmediata supresion desde o momento en que se tefia constancia da devandita
circunstancia, salvo que dita falta de veracidade poida constituir un ilicito penal, nese caso
gardarase a informacion polo tempo necesario durante o que se tramite o procedemento
xudicial.

En todo caso, transcorridos tres meses desde a recepcion da comunicacién sen que se
iniciaron actuaciéns de investigacion, debera procederse & slUa supresion, salvo que a
finalidade da conservacion sexa deixar evidencia do funcionamento do sistema. As
comunicacions as que non se deu curso soamente poderan constar de forma anonimizada,
sen que sexa de aplicacion a obrigacion de bloqueo prevista no artigo 32 da Lei Organica de

Protecciéon de Datos.

d) Informacidn acerca do tratamento de datos persoais

As persoas empregadas publicas e terceiros deberan ser informados acerca do tratamento de
datos persoais no marco dos Sistemas de informacién.

9.5. Preservacién daidentidade das persoas informantes e das persoas afectadas polas
informacioéns

As persoas informantes tefien dereito a que a sua identidade non sexa revelada a terceiras
persoas, nos termos establecidos no art. 33 Lei 2/2023, do 20 de febreiro.

O Sistema interno de informaciéon non obtera datos que permitan a identificacion da persoa
informante e contard con medidas técnicas e organizativas adecuadas para preservar a
identidade e garantir a confidencialidade dos datos correspondentes as persoas afectadas e
a calquera terceira persoa que se mencione na informacion fornecida, especialmente a
identidade da informante no caso de que se identificou.

A identidade da persoa informante s6 poderd ser comunicada & Autoridade xudicial, ao
Ministerio Fiscal ou & autoridade administrativa competente no marco dunha investigacion
penal, disciplinaria ou sancionadora. Neste caso, a revelacion da identidade estara suxeita a
salvagardas establecidas na normativa aplicable. En particular, antes de revelar a sta
identidade trasladaraselle & persoa informante, salvo que dita informacién puidese
comprometer a investigacion ou o procedemento xudicial. Cando a autoridade competente
comuniqueo & persoa informante, remitiralle un escrito explicando os motivos da revelacién

dos datos confidenciais en cuestion.

9.6. Delegado de proteccion de datos

O Concello conta coa figura do “Delegado de Proteccion de Datos” que terd acceso aos datos
do Sistema interno dentro do ambito das stas competencias e funcions.
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10. MEDIDAS PREVENTIVAS DOS CONFLITOS DE INTERESES OU SUPOSTOS
DE ABSTENCION

A persoa fisica individual ou a delegada designada polo 6rgano colexiado responsable do
Sistema interno de informacion, examinara de oficio a sUa propia afectacién polas
informaciéns presentadas con caracter previo a realizacion de actuacion ningunha, do que
deixara expresion documentada mediante declaracién de ausencia de conflito de intereses e
supostos de abstencién. En caso de que concorran estas circunstancias, sera suplida pola
persoa titular do posto a quen corresponda a suplencia.

Igualmente a persoa delegada designada polo 6rgano colexiado responsable do Sistema
interno da informacioén, examinara se as informacions afectan a algun integrante do 6rgano
colexiado, se se advertise da mera lectura da informacion, non o convocara a sesion ningunha,
pofiéndolle de manifesto esta circunstancia a persoa afectada no momento en que non afecte
ao transcurso das actuacions de comprobacion e dard conta deste extremo na primeira
reunion que se leve a cabo.

Na primeira sesion do 6rgano colexiado responsable do Sistema interno de informacion
quedarad documentada a declaracién de ausencia de conflito de intereses e supostos de
abstencions de todas as persoas fisicas que o integren.

11. PUBLICACION E REVISION DO PROCEDEMENTO

O Concello da Coruia difundird o procedemento de xestion para facilitar o acceso e utilizacion
do Sistema. Este procedemento comunicarase aos empregados e empregadas municipais.

Asi mesmo, o Concello da Corufia podera levar a cabo revisibns ou actualizacions do
procedemento. Para iso, considerara a experiencia adquirida e a doutros organismos
competentes. As modificacions que se realicen serdn obxecto de publicacion na paxina web
municipal.
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