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PREAMBULO

El presente documento tiene por objeto el cumplimiento de lo previsto en la Ley
2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccidn de las personas que informen
sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupciéon que incorpora al
ordenamiento juridico espafiol la Directiva (UE) 2019/1937, del Parlamento Europeo
y del Consejo, de 23 de octubre del 2019, relativa a la proteccién de las personas que
informen sobre infracciones del Derecho de la Unidn (DOUE de 26 de noviembre del

2019).

Por medio del presente documento se regulan los canales internos de informacién
que COTOGA estd obligada a disponer con la finalidad de permitir a todas las
personas fisicas previstas en el articulo 4 del presente Reglamento poner en
conocimiento supuestos hechos que pudieran ser constitutivos de alguna de las

infracciones recogidas en el articulo 3.

En particular se regula la instauraciéon y funcionamiento del Canal interno de
denuncias que permite el seguimiento, deteccion y/o correccién de malas practicas

del personal de COTOGA incluidas dentro de su ambito de aplicacidn.

El protocolo del canal de denuncias establecido en los siguientes articulos permitira
a cualquier persona que se relacione con COTOGA denunciar las conductas previstas

en el articulo 3 del presente reglamento.

Asi mismo, la existencia del canal de denuncias interno no impide la presentacion de
denuncias por otros canales externos tanto de ambito estatal como autondmico
existentes o que puedan crearse por las Administraciones competentes de
conformidad con lo previsto Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la
proteccién de las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha

contra la corrupcion.




ARTICULO 1: OBJETO

1. El presente reglamento tiene por objeto regular y dotar de contenido el Canal de
Denuncias de COTOGA, estableciendo el procedimiento de comunicaciéon de
cualquier comportamiento irregular, ilicito o delictivo producido en el seno de
COTOGA, la creacion de protocolos de tramitacién de las denuncias que se
reciban a través del canal, incluyendo las pautas de actuacidon que se seguirdn
por COTOGA desde el momento en el que el drgano Responsable del Sistema
reciba la denuncia, hasta que se emita resolucion, previa tramitacion e
instruccidon conforme a lo previsto en la normativa aplicable y en el presente

reglamento.

2. Es objetivo del presente reglamento, asimismo, prever y proteger los derechos y
garantias de todos los sujetos intervinientes en el proceso de denuncia vy

posterior investigacion.

3. Este canal denuncias ha sido creado en virtud de lo previsto en la Ley 2/2023,
de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas que informen sobre

infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.

ARTICULO 2. OBLIGACIONES PERSONAL COTOGA

Todas las personas que pertenecen a COTOGA tienen el derecho y la obligacion de
informar sobre comportamientos individuales, colectivos, o actividades que ocurran
en el contexto de sus actividades en la COTOGA y que puedan suponer contravencion
del presente Reglamento, de los cddigos de buenas conductas y praxis de COTOGA,
asi como de la normativa legal vinculante, con independencia de si tales

comportamientos han sido ordenados o solicitados por un superior.




ARTICULO 3. GARANTIAS DEL CANAL DE DENUNCIAS DE COTOGA

1. El canal denuncias implantado en COTOGA asegura plenamente Ia

independencia, confidencialidad, proteccién de datos y el secreto de las

comunicaciones.

2. COTOGA actuara en relacion con los datos que se recojan en el mismo como

Encargado del tratamiento de conformidad con lo previsto en el Titulo VI de la

Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccidon de las personas que

informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcién y en la

Ley 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidon de Datos de Caracter personal y

Garantia de los Derechos Digitales.

ARTICULO 4.- PRINCIPIOS BASICOS

1. El canal denuncias habilitado por COTOGA se regira en su funcionamiento por los

siguientes principios:

Transparencia y accesibilidad: El canal denuncias serd publico a través de
la pagina web de la COTOGA vy de facil acceso a través de un formulario
online en la misma y de un correo electronico especifico habilitado por

COTOGA a tal efecto.

Confidencialidad: Se garantizard la confidencialidad, a lo largo de todo el
proceso, de la identidad del informante que haga uso del canal denuncias
y sobre el contenido de sus comunicaciones y, en su caso,

comparecencias.

Buena fe: Las comunicaciones realizadas a través del canal de denuncias
serdn realizadas con conviccidon en cuanto a la veracidad o exactitud de

las conductas descritas.

Objetividad e imparcialidad: la totalidad de comunicaciones recibidas
por COTOGA serdn tramitadas y gestionadas siguiendo los mismos
criterios, con independencia tanto de quien sea el informante como quien

sea la persona denunciada; no se establecera ningun tipo de diferencia o




privilegio por razén de las circunstancias que concurran o la situacién en

el organigrama jerarquico y funcional de COTOGA.

2. Ademas, COTOGA se compromete, en relacién con el funcionamiento del canal

de denuncias, a respetar y cumplir lo siguiente:

e Permitir la realizacion de comunicaciones de manera nominativa o

anonima.

e No tomar ningun tipo de represalia contra los informantes que realicen
comunicaciones, llegando a adoptar las medidas que sean necesarias

para proteger a los informantes en caso de ser necesario.

e Informar a todas las persones empleadas sobre la existencia del canal

denuncias y sobre su funcionamiento.

e Garantizar el conocimiento por parte de la persona denunciada de la
existencia de los hechos descritos por el informante, asi mismo se
garantizard que la persona denunciada va a disponer de todos los

mecanismos para su defensa.

e Evaluar permanentemente el funcionamiento del canal de denuncias para

poder detectar posibles deficiencias y poner solucidn a las mismas.

ARTICULO 5.- AMBITO OBJETIVO DE APLICACION: INFRACCIONES DENUNCIABLES

1. De conformidad con lo previsto en el articulo 2.1 de la Ley 2/2023, de 20 de
febrero, reguladora de la proteccion de las personas que informen sobre
infracciones normativas y de lucha contra la corrupcién son infracciones

denunciables:

A) Infracciones que entren dentro del ambito de aplicacién de los actos de

la Unién enumerados en su anexo, relativos a las siguientes materias:

e Contratacion publica, con la finalidad de prevenir y evitar la

corrupcion.




e Los servicios financieros, prevencién del blanqueo de capitales y

financiacion del terrorismo.

e Seguridad y conformidad de los productos, en relacién con las

empresas que operan en la cadena de fabricacién y distribucion.
e Seguridad del transporte.
e Proteccion del medio ambiente.
e Proteccion frente a las radiaciones y seguridad nuclear.

e Seguridad de los alimentos y piensos, sanidad animal y bienestar

de los animales.
e Salud publica.
e Protecciéon de los consumidores.

e Proteccién de la privacidad y de los datos personales, y seguridad

de las redes vy los sistemas de informacién.

B) Infracciones que afecten a los intereses financieros de la Unidn
relacionados con el fraude, la lucha contra la corrupcion y cualquier otra
actividad ilegal que atafia a los fondos de la Unidn indicada en el articulo
325 del Tratado de Funcionamiento de la Unidn Europea (en adelante,
TFUE), tal como se concretan en las correspondientes medidas de la
Unién.

C) Infracciones relativas al mercado interior a que se refiere el articulo 26.2
TFUE, incluidas las infracciones de las normas de la Unidn en materia de
competencia y ayudas otorgadas por los Estados, asi como los actos que
infrinjan las normas del impuesto sobre sociedades o practicas cuya
finalidad sea obtener una ventaja fiscal que desvirtiue el objeto o la

finalidad de la legislacidn aplicable del Impuesto sobre Sociedades.

2. Las mencionadas acciones o conductas deben de ser atribuibles a cualquier

persona, empresa o entidad vinculada a la COTOGA.




3. Solamente seran admitidas, a través del sistema interno de comunicaciones de
la COTOGA, aquellas comunicaciones que versen sobre hechos enmarcados en el
ambito de aplicacién objetivo fijado en el presente articulo. Procediéndose al
rechazo automatico y destruccion, sin necesidad de tramite alguno, de todas
aquellas comunicaciones que se encuentren fuera del dmbito de aplicacién

objetivo.

ARTICULO 6.- AMBITO SUBJETIVO

El presente reglamento se aplicara a las personas informantes, a las personas
denunciadas, al responsable del sistema, asi como a las personas que se encarguen

de la gestidn y resolucidn de las denuncias presentadas.

ARTICULO 7. PERSONAS INFORMANTES

1. Son considerados informantes las personas fisicas que trabajen en el sector
privado o publico y que hayan obtenido informacién sobre infracciones en un

contexto laboral o profesional, comprendiendo en todo caso:

e Las personas que tengan la condicién de empleados publicos o

trabajadores por cuenta ajena.
e Los autonomos.

e Los accionistas, participes y personas pertenecientes al érgano de
administracién, direccion o supervision de una empresa, incluidos los

miembros no ejecutivos.

e Cualquier persona que trabaje para o bajo la supervision y la direcciéon

de contratistas, subcontratistas y proveedores.

Asi mismo también son considerados informantes las personas fisicas que
comuniquen o revelen publicamente informacidn sobre infracciones obtenida en
el marco de una relacion laboral o estatutaria ya finalizada, voluntarios, becarios,
trabajadores en periodos de formacidon con independencia de que perciban o no

una remuneracion, asi como a aquellos cuya relacién laboral todavia no haya




comenzado, en los casos en que la informacién sobre infracciones haya sido

obtenida durante el proceso de seleccidn o de negociacién precontractual.

Son derechos de las personas informantes:

a)

Decidir si formulan la comunicacién de forma anénima o no.

b) A la confidencialidad: en aquellos supuestos en los que los informantes

d)

e)

f)

g)

h)

j)

presenten la comunicacién indicando su identidad, el drgano responsable del
canal de denuncias, y en concreto el gestor del canal, garantizaran la reserva
de la identidad del informante en la totalidad de tramites de gestidn,

investigacion y resolucién de la denuncia.

Formular la comunicacion verbalmente o por escrito, por cualquiera de los

medios habilitados para tal finalidad por COTOGA.

Indicar un domicilio, correo electréonico o lugar seguro en el que recibir las
notificaciones y comunicaciones relativas al proceso de investigacion vy

resolucidn de la denuncia presentada.

A renunciar a recibir comunicaciones relativas al proceso de investigacion y

resolucidn de la denuncia presentada.

Comparecer ante el 6rgano Responsable del Canal de Denuncias por iniciativa
propia o cuando sea requerido, siendo asistido en su caso, si lo considera

oportuno por abogado.

Solicitar al érgano Responsable del Canal de denuncias que la comparecencia
sea realizada por videoconferencia o cualquier otro medio telematico seguro
gue garantice la identidad del informante, asi como la seguridad y fidelidad

de la comunicacion.

Conocer el estado de la tramitacion de su denuncia y los resultados de la

investigacion de esta.

Ejercer los derechos que le confiere la legislacion de proteccion de datos de

caracter personal.

A que su identidad no sea revelada a terceras personas.




k) A no recibir represalia, incluidas las amenazas de represalia y las tentativas
de represalia en los términos previstos en el articulo 36 de la Ley 2/2023, de
20 de febrero, reguladora de la proteccidn de las personas que informen

sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.

[) A recibir medidas de apoyo en los términos previstos en el articulo 37 de la
Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas

gue informen sobre infracciones normativas y de lucha contrala corrupcién.

m) Derecho a poner en conocimiento de las autoridades competentes y, en su
caso, ante las-instituciones, drganos u organismos de la unién europea los

hechos objeto de su denuncia.

ARTICULO 8. PERSONAS DENUNCIADAS

1.

Pueden adquirir la condicién de persona denunciada todas aquellas personas
gue estén sujetas o vinculadas a COTOGA, sobre la base de una relacidon de indole
laboral o mercantil, y que actien por cuenta y en beneficio de esta, que pudieran
haber cometido alguna irregularidad o conducta de las previstas en el ambito

objetivo establecido en el presente protocolo.
Son derechos de las personas denunciadas

Ser informados de la existencia de una denuncia que les afecta y los hechos que

se relatan de manera sucinta
Presentar alegaciones por escrito

Mantener una reunién presencial con la persona instructora en el que ser oido y

exponer su version de los hechos
A aportar todos los medios de prueba que considere adecuados
Al acceso al expediente debidamente anonimizado

A la presuncidn de inocencia y a recibir comunicaciones del 6rgano responsable
del canal de denuncias relativas a la tramitacion y resolucién de cada una de las

fases.




ARTICULO 9.- RESPONSABLE DEL CANAL DENUNCIAS

1. El Responsable del Canal denuncias serd un érgano colegiado nombrado por
COTOGA. Estara conformado por el gestor del canal de denuncias, y por la
Comisién de Etica de COTOGA, conformada por 2 personas, entre las cuales se

nombrara a la persona instructora.

2. En el supuesto de conflicto de intereses, inhibicién, abstencion o recusacién de
cualquiera de estas personas, se podran nombrar suplentes para que el nUmero
de personas competentes para la resolucién, en su caso, del expediente, sea

impar.

ARTICULO 10.- GESTOR DEL CANAL DE DENUNCIAS
Son responsabilidades del gestor del canal de denuncias las siguientes:

1. Recepcion y registro de la totalidad de las comunicaciones recibidas por medio

del sistema interno de notificaciones COTOGA.

2. Andlisis preliminar sobre los hechos denunciados y el material probatorio

adjunto.

3. Decidir sobre la apertura o no de la fase de instruccidn, justificando en cualquiera

de los casos su decisidn y dejando constancia de esta.

4. Emitir, de asi considerarlo, recomendaciones de mejora de los cddigos de

conducta y del presente reglamento al Responsable del Canal.

5. El Gestor del canal denuncias asumira la custodia de todas y cada una de las
evidencias que soporten las acciones llevadas a cabo, durante el tiempo
imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una investigacion
sobre los hechos denunciados y en cualquier caso por el tiempo maximo que de

acuerdo con la legislacion vigente en materia de Proteccidén de Datos lo permita.

6. El Gestor del Canal de Denuncias no podra estar presente en la deliberacidn, de

existir, de la Comision de Etica.




ARTICULO 11.- PERSONA INSTRUCTORA

1. Acordada por parte del gestor del sistema la admisidn y apertura de la fase de
instruccidn, el Gestor del Sistema nombrard a la persona instructora siguiendo el
procedimiento establecido en el reglamento de funcionamiento del érgano

Responsable del Canal Denuncias, dandole traslado del expediente completo.

2. Actuara con plena autonomia e independencia de cualquier érgano de COTOGA,

incluida la Comisién de Etica y los 6rganos directivos.

3. COTOGA pondra a su disposicidn cuantos recursos necesite para el desempefio

de su labor.

4. El instructor llevara a cabo todas las acciones que considere oportunas y
pertinentes para el esclarecimiento de los hechos, dejando constancia de estas,

y terminara sus labores con la emisién de un informe propuesta de terminacién.

5. Emitido por el instructor el informe de terminacién éste, junto con toda la
documentacidn del expediente, serd remitido a la Comision de Etica de COTOGA
a los efectos de que los integrantes de este (excluido el nombrado instructor y el
gestor del Sistema) en reunién y de forma colegiada adopte la decision que

corresponda acerca de la terminacion del procedimiento.

ARTICULO 12.- COMISION DE ETICA DE COTOGA

1. Estara conformada por dos miembros debidamente designados y aceptado el

cargo.
2. Sus datos seran publicos en todo momento.

3. Enla deliberacién no estara presente la persona que haya ostentado el cargo de

instructora del expediente.

4. lapersonaencargada de emitir la resolucion final del expediente, lo hard una vez

analizada toda la documentacion, pruebas y la totalidad del expediente.

5. En caso de considerarlo necesario, podra realizar cuantas acciones

complementarias considere para el total esclarecimiento de los hechos.




ARTICULO 13. INHIBICIONES, ABSTENCION Y RECUSACION

1. En caso de que la denuncia se dirija contra cualquiera de los miembros
integrantes del drgano Responsable del Canal Denuncias, o en caso de concurrir
cualquier circunstancia que genere un conflicto de interés con alguna de ellas,
esta persona o personas se abstendra de intervenir en cualquier fase del proceso
de investigacién de los hechos denunciados por el informante, asi como de tomar

cualquier tipo de decisién en relacién a la misma.

2. A modo ejemplificativo podrian ser causa de conflicto de intereses las siguientes

causas:

a. Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya

resolucidn pudiera influir la de aquél.

b. Tener cuestion litigiosa pendiente con alguna persona interesada.

Interesada;
c. Tener un vinculo matrimonial o situacidon de hecho asimilable.

d. Tener parentesco de consanguinidad dentro del segundo grado o de

afinidad dentro del primero, con cualquiera de las personas interesadas.

e. La totalidad de integrantes del 6rgano Responsable del Canal Denuncias
tienen el deber de guardar la mas absoluta confidencialidad en relacién a
cualquier denuncia que, recibida, sea o no desestimada, en lo referente a
la persona denunciante y a la denunciada, absteniéndose de promover

cualquier tipo de represalias a cualquiera de las partes.

ARTICULO 14.- MEDIOS PARA LA REALIZACION DE LAS COMUNICACIONES

1. De conformidad con lo previsto en el articulo 7 de la Ley 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter personal y Garantia de los
Derechos Digitales los informantes podran realizar las denuncias por escrito o

verbalmente.

2. Las comunicaciones por escrito en COTOGA podran realizarse:




a. Por correo electrénico a dirigido a la direccion

canaldenuncias@cotoga.es.

b. A través del formulario habilitado a tal efecto en la pagina web de

COTOGA https://cotoga.es/

c. Por correo postal dirigido al responsable del Canal de Denuncias enviado

a la direccién Boquete de San Andrés, 8 — 15003 A Corufia

Tanto si la comunicacidn se realiza por correo electrénico como por correo postal
los informantes deberdn usar el modelo de comunicacién que se adjunta como

anexo |, y que estard disponible en la web de COTOGA.
3. Las comunicaciones verbales podran realizarse:

a. Por via telefénica llamando al numero de teléfono 677227306 vy

solicitando dirigirse al Gestor del Sistema del Canal de Denuncias.
b. Por medio de aplicaciones de mensajeria instantanea o videoconferencia.

4. A solicitud de la persona informante las comunicaciones podran realizarse por
medio de reunidn presencial con el Gestor del Sistema del Canal de Denuncias
de COTOGA, reunion que se realizard en un plazo no superior a 7 dias desde la

solicitud del informante.

5. Entodo caso las comunicaciones verbales deberan quedar documentadas, previo

consentimiento del informante, de alguna de los siguientes modos:
c. Grabacidn de la conversacion en un formato seguro, duradero y accesible.

d. Transcripcion completa y exacta de la conversacion, o mensaje,
mantenida entre el informante y el Responsable del Canal Denuncias. En
este caso, se ofrecera al informante la oportunidad de comprobar,

rectificar y aceptar mediante su firma la transcripcidén de la conversacion.

6. Asi mismo, los informantes tienen la posibilidad de poner en conocimiento de las
autoridades competentes y, en su caso, ante las instituciones, 6rganos u

organismos de la unién europea los hechos objeto de su denuncia.




ARTICULO 15.- FORMA DE PRESENTACION DE COMUNICACIONES

Los informantes pueden decidir libremente si presentan la denuncia de forma
anénima o con identidad reservada (esto es, haciendo constar sus datos
identificativos, pero siendo conocedores de que los mismos seran confidenciales en

todo momento).

ARTICULO 16.- CONTENIDO DE LA DENUNCIA

1. Las denuncias presentadas a través de los medios de comunicacidon internos de
COTOGA previstos en el articulo 5 deberdn contener, como minimo, los siguientes

extremos:

a. ldentidad del denunciado/a: nombre, apellidos o todos aquellos datos
gue permitan identificar a la persona denunciada, asi como aquellos otros
datos conocidos por el informante y que este considere de relevancia

para la identificacion del presunto infractor/a.

b. Motivo de la denuncia: descripcion de forma clara y detallada de los
hechos o circunstancias que constituyen, a criterio del informante, un

incumplimiento o irregularidad.

c. Evidencias concretas que den soporte a los hechos denunciados: el
informante deberd poner a disposicidn del drgano Responsable del Canal
de Denuncias todos aquellos medios de prueba de los que disponga que

den soporte a los hechos denunciados.

2. Asi mismo, el informante al realizar la comunicacién podra indicar un domicilio,
correo electrénico o lugar seguro a efectos de recibir notificaciones, pudiendo
renunciar expresamente y en cualquier momento a la recepcién de cualquier
comunicacién de actuaciones y/o notificaciones relativas a la denuncia por el

presentada.




ARTICULO 17.- REGISTRO DE LAS COMUNICACIONES

1. Recibida la comunicacién el gestor del canal de denuncias procedera a su registro
en el Sistema de Informacidn, asignandole un Cddigo de identificacion, y
procedera a acusar recibo de esta al informante, en un plazo no superior a 5 dias

habiles contados desde la fecha de recepcién, salvo que:

a. La persona informante haya presentado la comunicacion de manera

anénima
b. La persona informante haya renunciado a recibir comunicaciones o

c. El Gestor del Sistema del Canal de Denuncias considere razonablemente
que el acuse de recibo de la informacidn comprometeria la proteccion de

la identidad del informante.

2. El Sistema de Gestion de Informacion estara contenido en una base de datos
segura y de acceso restringido exclusivamente al personal de COTOGA

convenientemente autorizado.

3. En el Sistema de Gestion de Informacion se registraran la totalidad de las

comunicaciones, cumplimentado los siguientes datos:
a. Fecha de recepcién
b. Cddigo de identificacidon
c. Actuaciones desarrolladas
d. Medidas adoptadas
e. Fecha de cierre

4. En el Sistema de Gestion de Informacidn quedara constancia de todos los
tramites, actuaciones y decisiones adoptadas en el proceso de investigacion y

resolucién de los hechos manifestados por la persona informante.

ARTICULO 18.- COMPROBACION DE LA COMUNICACION

1. Registrada la comunicacion, el gestor del canal realizard un andlisis previo en el

gue comprobard si la misma se encuadra dentro del dmbito de aplicacién




objetivo y subjetivo establecido en los articulos 2 y 3 del presente reglamento;
en caso de no encuadrarse en el ambito objetivo y subjetivo el gestor del canal
de denuncias puede inadmitir la denuncia sin mas tramites, dejando constancia

de la inadmisién y la justificacién de esta.

Si del resultado del analisis previo existiesen indicios razonables sobre los hechos
y la presunta comisidon de una infraccion, el gestor del canal de denuncias
procedera a realizar un segundo andlisis en el que debera comprobar si la misma
expone de forma clara y evidente hechos constitutivos (o no) de infraccion,
irregularidad o incumplimiento de la normativa legal vigente, incluso de los
compromisos recogidos en el Cédigo Etico de politicas, normas y procedimientos

fijados por COTOGA.

En funcidn del resultado de dicha comprobacion, el Responsable del Canal de
Denuncias decidird en el plazo maximo de 10 dias habiles desde la fecha de

entrada en el registro de la denuncia uno de los siguientes acuerdos:

a. Inadmitir la denuncia: Por medio de resolucion motivada, se acordara la

inadmision de la denuncia cuando:

1. Los hechos relatados en la denuncia carezcan de toda

verosimilitud;

2. Los hechos denunciados no sean constitutivos de infraccién del
ordenamiento juridico ni supongan una contravencién del Cédigo
Etico ni vulneren las politicas, normas o procedimientos de
COTOGA,; o incluso siéndolo, no supongan una afectacion real al

interés general o al correcto funcionamiento de COTOGA.

3. La denuncia carezca manifiestamente de fundamento o existan

indicios racionales de haberse obtenido de forma ilicita;

4. La denuncia sea mera reproduccion de otra anterior previamente

inadmitida o debidamente investigada.




La inadmisidn sera notificada a la persona denunciante en el plazo de
cinco dias habiles, salvo que la denuncia fuera anénima o ésta hubiera

renunciado a recibir comunicaciones.

b. Admitir a tramite la denuncia y nombramiento de instructor: el gestor
del canal denuncias debera justificar su decisidon, nombrar al instructor y

determinar si la denuncia debe ser tramitada de forma urgente.

La admisién de la denuncia sera notificada a la persona denunciante salvo
que la denuncia fuera andénima o ésta hubiera renunciado a recibir

comunicaciones.

ARTICULO 19.- PROCESO DE INVESTIGACION: INSTRUCCION

1. Admitida a tramite la denuncia, el miembro del 6rgano Responsable del Sistema
nombrado por el Gestor, asumira la instruccion, procediendo a la investigacion

de los hechos objeto de esta.

2. En el proceso de investigacion el Instructor realizard todas aquellas acciones y
consultas que considere necesarias encaminadas a la averiguacion de la exactitud
y veracidad de la informacion recibida, asi como todas aquellas necesarias para

el esclarecimiento de los hechos.
3. Informacién a la persona denunciada

a. El Instructor se pondrd en contacto con la persona denunciada,
identificdndose como la persona encargada de la investigacion de
la denuncia e informandole sucintamente acerca de los hechos
gue se le atribuyen y de los principales hitos que se pueden
producir durante la investigacion; esta informacién podra
efectuarse en el tramite de audiencia si se considera que su

aportacién con anterioridad pudiera facilitar la ocultacion.

b. En ningln caso se notificard a las personas investigadas la

identidad de la persona denunciante ni se hara entrega de la




denuncia, todo ello en aras de la proteccién a la persona

denunciante.

c. Se informara a la persona denunciada de su posibilidad de
presentar alegaciones por escrito, proponer medios de prueba, y

se le informara del tratamiento de sus datos personales.
4. Reunion con la persona denunciada

a) Sin perjuicio del derecho a formular alegaciones por escrito, la fase de
instruccién comprenderd, siempre que sea posible, una entrevista con la
persona denunciada en la que, siempre con absoluto respeto a la presuncién
de inocencia, se le permitird exponer su versidon de los hechos y aportar

cuantos medios de prueba considere adecuados y pertinentes.

b) Asi mismo, la persona denunciada tiene derecho, en cualquier momento, a
ser oida, asi como a ser asistida de abogado, si lo considera adecuado vy

pertinente.
5. Derecho de acceso al expediente

Con la finalidad de garantizar el derecho de defensa de la persona denunciada, esta
tendrd derecho al expediente sin revelar informacién que pudiera identificar a la

persona informante.

ARTICULO 20.- FASE DE INSTRUCCION: TRAMITE DE AUDIENCIA

1. En la fase de instruccion, se dara tramite de audiencia a todas las personas

afectadas y testigos y se practicardn cuantas diligencias se estimen necesarias.

2. Todas las personas empleadas y miembros de los 6rganos directivos de COTOGA
estan obligadas a prestar la colaboracion requerida por el instructor para, en su
caso, colaborar en la investigacion. Su intervencion tendra cardcter estrictamente

confidencial.

3. Al finalizar todas las entrevistas que el instructor considere necesarias, se
levantard acta de cada reunidn y también se recogerdn evidencias de todas las

actuaciones que se realicen.




4. Durante todo el proceso se mantendra la absoluta confidencialidad que

caracteriza al Canal de Denuncias.

5. El Responsable del Canal asumira la custodia de todas y cada una de las
evidencias que soporten las acciones llevadas a cabo, durante el tiempo
imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una investigacion
sobre los hechos denunciados y en cualquier caso por el tiempo maximo que de

acuerdo con la legislacion vigente en materia de Proteccion de Datos lo permita.

ARTICULO 21.- FASE DE INSTRUCCION: EMISION DE INFORME

Concluidas las actuaciones que el instructor considere necesarias, previa consulta,
en su caso, al experto independiente que pueda asesorar al rgano Responsable del
Sistema de COTOGA vy a todos sus integrantes, procedera a la emisién de un informe

de los procedimientos realizados.
Este informe contendra al menos:

a) Una exposicidon de los hechos denunciados junto con el cdédigo de

identificacion de la denuncia y la fecha de su recepcion.

b) La clasificacién de la denuncia como urgente a efectos de conocer su

prioridad o no en su tratamiento.

c) Las actuaciones realizadas con el fin de esclarecer los hechos, la

valoracién de las pruebas practicadas y de los indicios obtenidos.

d) Las conclusiones de las instrucciones, con la identificacién de la debilidad
gue, en su caso, haya provocado la situacién y propuesta de plan de

accion frente a la debilidad identificada.

e) Asimismo, si fuera procedente, las deficiencias o lagunas detectadas en

el Plan antifraude y anticorrupcién.




ARTICULO 22.- TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO

1. Emitido el informe por el instructor del procedimiento serd remitido al érgano

colegiado Responsable del Canal de Denuncias para la deliberacién final.

2. Recibido el informe los integrantes del érgano Responsable del Canal de
Denuncias (a excepcion del gestor y el instructor) se reunirdn adoptaran alguna

de las siguientes decisiones:

a) Archivo del expediente: que sera notificado al informante (salvo que la
denuncia sea andénima o haya renunciado a la recepcién de

comunicaciones) y, en su caso a la persona afectada.

b) Remision al Ministerio Fiscal en caso de apreciarse la existencia de

indicios de comision de un Delito.

c) Remisién de la comunicacion a la autoridad, entidad u organismo que

se considere competente para el conocimiento y tramitacion de esta.

d) Remision de la comunicacion al departamento, comision....... de la

COTOGA con competencia para conocer de la misma.

3. Entodo caso, cualquiera de las decisiones adoptadas por el 6rgano Responsable
del Canal de Denuncias deberan ser notificadas al informante, salvo en supuestos
de denuncia anénima o cuando el informante haya renunciado a recibir

comunicaciones, y a la persona denunciada.

ARTICULO 23.- PLAZO PARA LA TERMINACION DE LA INSTRUCCION Y EMISION DE
LA DECISION FINAL

El 6rgano responsable del canal de denuncias debera finalizar el proceso de
instruccidon de la denuncia presentada y emitir la decision final en el plazo de tres
meses contados desde la fecha de acuse de recibo de la comunicacion a la persona
informante o, si no se remitié acuse de recibo por alguna de las causas previstas en
el reglamento del canal de denuncias, tres meses a partir del vencimiento del plazo

de siete dias después de efectuarse la comunicacion.




ARTICULO 24.-OBLIGACIONES DE LA COTOGA A LOS MEDIOS DE INFORMACION

INTERNOS

COTOGA como sujeto obligado al establecimiento de un sistema interno de

informacion de conformidad con lo previsto en la Ley 2/2023, de 20 de febrero,

reguladora de la protecciéon de las personas que informen sobre infracciones

normativas y de lucha contra la corrupcién estd obligada a:

1.

Disponer de un canal interno de informaciones.

Proporcionar informacion adecuada y de forma clara y facilmente accesible,
sobre el uso del canal interno de informacion, asi como sobre los principios

esenciales del procedimiento de gestion.

Disponer de un libro registro de las informaciones recibidas y de las

investigaciones internas a las que hayan dado lugar.

Garantizar los requisitos de confidencialidad previstos por Ley 2/2023, de 20 de
febrero, reguladora de la proteccién de las personas que informen sobre

infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.

No hacer publico el registro.

ARTICULO 25.- TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

1.

El tratamiento de los datos personales que COTOGA recabe como consecuencia
de la presentacién, gestidn, tramitacion e investigacion, en su caso, de la
presentacién de denuncias se regira por lo dispuesto en el Reglamento (UE)
2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, en la
Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales, en la Ley Organica 7/2021, de 26 de mayo, de
proteccién de datos personales tratados para fines de prevencion, deteccion,
investigacidn y enjuiciamiento de infracciones penales y de ejecucion de

sanciones penales, y en el presente titulo.

COTOGA, en relacién con los datos recabados a través de los sistemas internos

de informacidn tendra la consideracidon de Responsable del tratamiento.




3. Asi mismo, COTOGA no recabara datos personales cuya pertenencia no resulte
manifiesta para tratar una informacion especifica o, si se recopilan por error, se

eliminaran sin dilacion indebida.

4. Cuando los datos se obtengan directamente de las personas interesadas se les
facilitara la informacidon se les facilitard, en cumplimiento del deber de

informacidn previsto en el articulo 13 del Reglamento (UE) 2016/679:

5. La identidad del responsable del tratamiento y de su representante, y del

delegado de proteccion de datos, en su caso.
6. La finalidad del tratamiento.

7. La posibilidad de ejercer los derechos establecidos en los articulos 15 a 22 del

Reglamento (UE) 2016/679.

8. Una direccion electronica u otro medio.

ARTICULO 26. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES EN EL SISTEMA INTERNO DE
INFORMACION

1. Elacceso alos datos personales contenidos en el Sistema Interno de Informacién
de COTOGA quedard limitado dentro del dmbito de sus competencias y

funciones, exclusivamente a:

a) El drgano colegiado Responsable del Sistema, y a sus integrantes

debidamente nombrados.

b) El responsable de recursos humanos o el drgano competente
debidamente designado, solo cuando pudiera proceder la adopcion de
medidas disciplinarias contra un trabajador. En el caso de los empleados

publicos, el 6rgano competente para la tramitacién de este.

c) El responsable de los servicios juridicos de COTOGA u organismo, si
procediera la adopcion de medidas legales en relacidn con los hechos

relatados en la comunicacion.

d) Los encargados del tratamiento que eventualmente se designen.




e) El delegado de proteccidn de datos, en su caso.

Serad licito el tratamiento de los datos por otras personas, o incluso su
comunicacion a terceros, cuando resulte necesario para la adopcién de medidas
correctoras en COTOGA o la tramitacidon de los procedimientos sancionadores o

penales que, en su caso, procedan.

En ningln caso seran objeto de tratamiento los datos personales que no sean
necesarios para el conocimiento e investigacion de las acciones u omisiones a las
que se refiere el articulo 3 del presente procedimiento, procediéndose, en su
caso, a su inmediata supresidon. Asimismo, se suprimirdan todos aquellos datos
personales que se puedan haber comunicado y que se refieran a conductas que
no estén incluidas en el ambito de aplicacidn objetivo y subjetivo previsto en los

articulos 3y 4.

Si la informacién recibida contuviera datos personales incluidos dentro de las
categorias especiales de datos, se procedera a su inmediata supresion, sin que se

proceda al registro y tratamiento de estos.

Los datos que sean objeto de tratamiento podran conservarse en el sistema de
informaciones Unicamente durante el tiempo imprescindible para decidir sobre

la procedencia de iniciar una investigacién sobre los hechos informados.

Si se acreditara que la informacién facilitada o parte de ella no es veraz, debera
procederse a su inmediata supresiéon desde el momento en que se tenga
constancia de dicha circunstancia, salvo que dicha falta de veracidad pueda
constituir un ilicito penal, en cuyo caso se guardara la informacidn por el tiempo

necesario durante el que se tramite el procedimiento judicial.

En todo caso, transcurridos tres meses desde la recepcidon de la comunicacion sin
que se hubiesen iniciado actuaciones de investigacion, debera procederse a su
supresién, salvo que la finalidad de la conservacidn sea dejar evidencia del

funcionamiento del sistema.

Las comunicaciones a las que no se haya dado curso solamente podran constar
de forma anonimizada, sin que sea de aplicaciéon la obligacién de bloqueo

prevista en el articulo 32 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre.




DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA

Para todo lo no previsto en el presente reglamento sera de aplicacion la normativa
vigente, en especial la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccién de
las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la

corrupcion.

DISPOSICION FINAL

El presente reglamento entrara en vigor el dia de su aprobacion.




ANEXO I: MODELO DE DENUNCIA

Nueva Denuncia.

O Quiero hacer una denuncia anénima

Nombre (OPCIONAL) Apellidos (OPCIONAL)

NIF (OPCIONAL)

Direccion (OPCIONAL) Teléfono (OPCIONAL)

Provincia (OPCIONAL) Ayuntamiento (OPCIONAL)

Cddigo Postal (OPCIONAL) Localidad (OPCIONAL)




Correo electrdnico al que poder escribirle de ser necesario (OPCIONAL)

Relacion con COTOGA (OBLIGATORIO)-

O Empleado/a

[J Antiguo/a empleado/a

[ Persona Colegiada

LI Proveedor

O Contrata/Subcontrata

LIPersonal Voluntario

[J Estudiantes en practicas/Personal con Beca
OETT

[1 Otros:




Descripcion de los HECHOS que se denuncian. Por favor, facilite y aporte la mayor
cantidad de detalles posible para un mejor analisis y resolucion de la Denuncia (por
ejemplo., équé ocurriéd? équé se dijo o hizo?, icuando fue? ¢DAnde? etc.). Tdmese

su tiempo.

éExisten testigos directos de los hechos denunciados u otras personas de dentro o
fuera de COTOGA que puedan aportar informacién adicional, corroborar o dar mas
detalles sobre dichos hechos? (OBLIGATORIO) SI/NO. En caso afirmativo, si se

conocen y desea, indicar su identidad, para que, en su caso, se les pueda contactar.




éSe ha presentado ya alguna denuncia a través de cualquier otro cauce (judicial,
administrativo, policial o ante cualquier otra autoridad o entidad publica?
(OBLIGATORIO). SI/NO. En caso afirmativo, indicar la fecha de presentacién y la

autoridad o entidad publica ante la que se hayan reportado los hechos.

Si dispone de documentos, evidencias, comunicaciones u otras pruebas licitamente

obtenidas de los hechos denunciados, por favor, adjuntelos.

En a de de 2023

Firma (opcional)

Informacidn basica sobre proteccion de datos de caracter personal

Responsable = Identidad: Colegio Oficial de Terapeutas Ocupacionales de Galicia/ CIF: Q1500421A1

Direccion: Boquete de San Andrés, 8 — 15003 A Corufia

Teléfono: 677 227 306 / Correo electrénico: cotoga@cotoga.es

Email: dpo@protexdat.com

Finalidades recepcion, registro y en su caso tramitacion de las denuncias presentadas por el canal denuncias de la entidad, o por
cualquiera de los medios de internos de informacion.

Legitimacion = RGPD: art. 6.1. Consentimiento del interesado, ejecucién de un contrato, tratamiento necesario para el cumplimiento
de una obligacidn legal aplicable al responsable del tratamiento.

Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal y garantias de los derechos
digitales.

Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas que informen sobre infracciones
normativas y de lucha contra la corrupcion.

Colectivo Informante y personas denunciadas

Categorias Datos identificativos de la persona denunciante (opcional): nombre y apellidos, direccion, direccion de correo

de Datos electrénico, teléfono; relacion con la entidad, datos relativos a la denuncia presentada, fecha y firma (opcional).
Cesiones No se cederan los datos a terceros, salvo su consentimiento expreso o las excepciones legales.

Derechos Acceso, rectificacion, supresion y derecho al olvido, limitacién del tratamiento, portabilidad, oposicidn, reclamacién

ante la AEPD y no ser objeto de elaboracién de perfiles. Derecho a revocar el consentimiento prestado.
+ Info En cualquier momento en nuestras dependencias




