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Tramitacion de Denuncias

Fase de recepcion de la Informacion.

Modo de presentacion de informaciones.

La Informacion sobre la comision de infracciones a las que se refiere el articulo 2.1 de la Ley 2/2023, asi
como cualquier otra derivada de la tramitacion del presente procedimiento se comunicara por escrito o
verbalmente a través del medio electronico establecido al efecto en el canal Interno de Informacion (Cll)
habilitado en la pagina web del COAAT de Ledn a través de un banner.

Recepcion de Informacion por personas ajenas al Responsable del Sistema.

Cuando la Informacidn no se remita a través del canal Interno de Informacion y llegue a miembros del
COAAT de Ledn distintos del Responsable del Sistema, éstos tienen la obligacion de remitirsela con
caracter inmediato, asi como el deber de preservar su confidencialidad y abstenerse de realizar cualquier
actuacion que pueda revelar directa o indirectamente la identidad del informante y de la persona
afectada. A estos efectos, el COAAT de Ledn llevard a cabo acciones formativas para su personal en esta
materia. La divulgacion por parte del tercero receptor de la mera existencia y, en su caso, del contenido
de la Informacion, puede suponer la vulneracion de las garantias de confidencialidad y anonimato,
conducta tipificada como infraccion muy grave en el articulo 63.1. ¢) de la Ley 2/2023.

Requisitos formales de la comunicacion.

Sin perjuicio del modo de presentacion de la Informacion a través del canal Interno de Informacion, la
comunicacion debera contener al menos los siguientes requisitos: a) Identificacion del informante. Salvo
que se presente la Informacion de modo anonimo. b) Descripcion de los hechos y en su caso,
determinacion de la norma afectada. c) Identificacion de la persona o personas afectadas. d)
Identificacidn, en su caso, de terceros que puedan aportar Informacion relevante. e) Si se ejerce el
derecho a renunciar a comunicarse con el Responsable del Sistema.

Al presentar la Informacion, el informante podra indicar un domicilio, correo electrénico, o lugar seguro
a efectos de recibir las comunicaciones.

En caso de apreciarse por el Responsable del Sistema o gestor delegado la falta de alguno de los
requisitos que se acaban de indicar, se procedera en la medida de lo posible, a solicitar la subsanacion.
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Derecho de Informacion del informante y de terceros.

En elmomento de la presentacion de la Informacion se proporcionara al informante: a) Informacion sobre
que su identidad sera en todo caso reservada y no se comunicara a las personas a las que se refieren los
hechos relatados ni a terceros. b) Informacion relativa al tratamiento de datos de caracter personal de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 12 y 13 del RGPD. ¢) Informacion sobre la posibilidad de
presentar la Informacion ante la Autoridad Independiente de Proteccion del Informante.

Respecto de los terceros que comparezcan en el procedimiento se les proporcionara, en el momento de
dicha comparecencia, la Informacion relativa al tratamiento de sus datos de caracter personal de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 12 y 13 del RGPD.

Registro y documentacion de las informaciones.

Sin perjuicio del registro de informaciones al que se refiere el articulo 26 de la Ley 2/2023, |la presentacion
de Informacion se documentard, en su caso, por los siguientes medios: a) Mediante la copia del escrito
de presentacion de la Informacion. b) Mediante una grabacion de la conversacion en un formato seguro,
duradero y accesible. ¢) A través de una transcripcion completa y exacta de la conversacion mantenida
en la reunion presencial, que se hara constar en el Acta correspondiente. En este supuesto, se ofrecera al
informante la oportunidad de comprobar, rectificar y aceptar mediante su firma la transcripcion de la
conversacion.

La documentacion de las informaciones a las que hace referencia el apartado anterior se incorporaran en
el sistema de gestion de la Informacion.

Registro en el sistema de Interno de Informacion.

Recibida la comunicacidn, se procedera a su registro en el sistema de gestion de la Informacidn y se le
asignara un numero de expediente. El sistema de gestion de Informacidn estara contenido en una base
de datos segura y de acceso restringido exclusivamente a las personas que constan en el articulo 7, en la
que se registraran todas las comunicaciones recibidas con los siguientes datos: a) Fecha de recepcion b)
Codigo de Identificacion c) Actuaciones desarrolladas d) Medidas adoptadas e) Fecha de cierre.

Acuse de recibo.

Recibida la comunicacion, en un plazo de 7 dias naturales siguientes a su recepcion, se procederd a acusar
recibo y a comunicar la justificacion al informante, salvo que haya hecho uso del derecho al anonimato o
que se pueda poner en peligro la confidencialidad de la comunicacion.

Fase de admision.

Tramite de Admision.
Registrada la comunicacion, el Responsable del Sistema debera comprobar si ésta se refiere a hechos o
conductas que se encuentran dentro del dmbito objetivo de aplicacion definido en el articulo 2 de la Ley
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2/2023, y si el informante se encuentra en el ambito subjetivo de aplicacion definido en el articulo 3
apartados 1y 2 de dicha Ley.

A tales efectos, el Responsable del Sistema, siempre que el informante no haya ejercitado el derecho al
anonimato, podra requerir al informante la subsanacion o la aportacion de Informacion adicional, en un
plazo no superior a 5 dias, informandole de las consecuencias de no cumplir el requerimiento.

Realizado el analisis sobre admisibilidad, el Responsable del Sistema decidird mediante resolucion, sin
perjuicio de lo previsto en el apartado anterior, en un plazo no superior a 15 dias desde la fecha de entrada
en el registro del sistema de gestion de Informacion:

a) Inadmitir la comunicacion de la Informacion, en alguno de los siguientes casos: i) Cuando el
informante no se encuentre dentro del ambito subjetivo de aplicacion previsto en el articulo 3 de
la Ley 2/2023. ii) Cuando los hechos relatados carezcan de toda verosimilitud. iii) Cuando los
hechos relatados no sean constitutivos de infraccion del ordenamiento juridico incluida en el
ambito de aplicacion de la Ley 2/2023. iv) Cuando la comunicacion carezca manifiestamente de
fundamento o existan, a juicio del Responsable del Sistema, indicios racionales de haberse
obtenido mediante la comision de un delito. En este Ultimo caso, ademas de la inadmision, se
remitira al Ministerio Fiscal relacion circunstanciada de los hechos que se estimen constitutivos
de delito. v) Cuando la comunicacién no contenga Informacidon nueva y significativa sobre
infracciones en comparacion con una comunicacion anterior respecto de la cual han concluido
los correspondientes procedimientos, a menos que se den nuevas circunstancias de hecho o de
Derecho que justifiquen un seguimiento distinto. La inadmisidon se comunicara al informante
dentro de los 7 dias siguientes a su adopcidn, salvo que la comunicacion fuera anénima o el
informante hubiera hecho uso de la renuncia. La inadmisidn supondra la finalizacion del
procedimiento.

b) Admitir a tramite la comunicacion. La admisidn a tramite se comunicara al informante dentro
de los 5 dias siguientes a su adopcion, salvo que la comunicacion fuera andnima o el informante
hubiera hecho uso de la renuncia.

¢) Remitir con caracter inmediato la Informacion al Ministerio Fiscal cuando los hechos pudieran
ser indiciariamente constitutivos de delito, o a la Fiscalia Europea en el caso de que los hechos
afecten a los intereses financieros de la Union Europea. En este supuesto, se producira la
finalizacién del procedimiento haciendo constar en el mismo esta circunstancia.
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Fase de Instruccion.

De la instruccion del procedimiento de gestion de informaciones.
Lainstruccion comprendera todas aquellas actuaciones encaminadas a comprobar la verosimilitud de los
hechos relatados.

El gestor delegado que designe el Responsable del Sistema se considerara instructor del procedimiento.

Los actos de instruccion se realizaran de modo que se garanticen los derechos fundamentales del
afectado y, en especial los previstos en el articulo 24 de la Constitucidon Espafiola. En este sentido, el
afectado no tiene obligacidn de declarar ni de cumplir los requerimientos que el Responsable del Sistema
en tanto que o6rgano instructor le realice, sin perjuicio de la constancia de esta circunstancia en el
expediente. Los actos de comunicacion y entrevistas que, en su caso procedan, se realizaran con la
maxima discrecion posible, con la finalidad de preservar el secreto de las actuaciones, preservando la
identidad del informante, terceros y afectados y, en todo caso, garantizando la confidencialidad de las
informaciones.

De la practica de los actos de instruccidon quedara constancia en el sistema de gestion de informaciones.

Sidurante lainstruccion del procedimiento el gestor delegado apreciase que los hechos pudieran revestir
el caracter de delito, el Responsable del Sistema remitira las actuaciones al Ministerio Fiscal y emitird un
informe en el que se recoja expresamente esta circunstancia y la finalizacion del procedimiento.

Informacion al afectado.

En el plazo maximo de 15 dias desde la resolucion de admisidn, se dara conocimiento a la persona
afectada de la existencia de las actuaciones, de los hechos relatados de manera sucinta, salvo que dicha
comunicacion pueda facilitar la ocultacion, destruccion y alteracion de pruebas, en cuyo caso, el gestor
delegado, de forma motivada, podrad modificar dicho plazo hasta que desaparezcan dichas circunstancias.
En cualquier caso, la comunicacidn que se realice igualmente incluird la identidad de los miembros del
Responsable del Sistema con indicacion expresa de su sujecion al régimen de abstencidn y recusacion
previsto en los articulos 23y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Adicionalmente, se le informara del derecho que tiene a presentar alegaciones por escrito y a aportar las
pruebas que considere convenientes, a solicitar una entrevista con el Responsable del Sistema o el gestor
delegado y del tratamiento de sus datos personales.

En ningun caso se comunicara a los sujetos afectados la identidad del informante ni se les dara acceso a
la comunicacion. Se advertira al afectado de las consecuencias de revelar Informacion a terceros en los
términos previstos en la Ley 2/2023.
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Las comunicaciones que se realizan con la persona afectada deberan documentarse en el sistema de
gestion de la Informacion y dejar constancia de su resultado, tanto si han sido recogidas expidiéndose el
correspondiente acuse de recibo, como si han sido rehusadas.

Tramite de audiencia.
Recibida la Informacion a la que se refiere el articulo anterior, el afectado podra presentar alegaciones y
la documentacion que estime conveniente en el plazo de 15 dias.

Si el Responsable del Sistema considera conveniente la realizacion de una entrevista, o esta ha sido
solicitada por el afectado, procedera a realizar el sefialamiento con indicacion de lugar, fechay horay se
lo comunicara a la persona afectada.

La entrevista se documentara de acuerdo con lo indicado en la ley 2/2023 y se incorporara al sistema de
gestion de la Informacion en el formato compatible con la tecnologia que el sistema utilice.

Sin perjuicio de lo indicado anteriormente, el afectado tiene derecho a ser oido en cualquier momento.

Acceso al expediente.

En cualquier momento durante la tramitacion del procedimiento, el afectado tendra derecho a acceder
al contenido del expediente, siempre que dicho acceso no facilite la ocultacion, destruccion y alteracion
de pruebas, en cuyo caso el gestor delegado podra diferir el acceso de forma motivada, hasta que
desaparezcan dichas circunstancias. En cualquier caso, por el gestor delegado se adoptaran las medidas
necesarias para que el acceso se produzca preservando la identidad del informante.

En el caso de que se proceda al acceso al expediente quedard constancia de esta circunstancia en el
sistema de gestion de la Informacion, con indicacion del contenido, fecha y hora.

El afectado tiene el deber de mantener la confidencialidad de la Informacion a la que tenga conocimiento
como consecuencia del acceso al expediente. Queda prohibida cualquier actuacion tendente a identificar
al informante o terceros.

Asimismo, el afectado sera informado de que el quebranto de las garantias de confidencialidad y
anonimato de las actuaciones puede constituir una infraccion muy grave tipificada en el articulo 63.1. c)
de la Ley 2/2023.
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Fase de finalizacion.

Resolucion del procedimiento.

Concluidas las actuaciones, el Responsable del Sistema emitira un informe y se notificara al informante,
en la medida en que este identificado y no haya hecho uso del derecho de renuncia a ser comunicadoy a
la persona afectada y contendra al menos: a) Una exposicion de los hechos relatados junto con el nUmero
de expediente, la fecha de registro y la del acuerdo de admision. b) Las actuaciones realizadas con el fin
de comprobar la verosimilitud de los hechos que recogera, al menos y de manera sucinta, las alegaciones
formuladas por el afectado, incluida la entrevista en su caso, la documentacion aportada por éste o

recabada por el Responsable del Sistema a través de terceros y cuantas otras informaciones en las que
se base la resolucion adoptada. c) Las conclusiones alcanzadas en la instruccion y la valoracion de las
diligencias y de los indicios que las sustentan. d) Las decisiones adoptadas de acuerdo con el siguiente
apartado.

Emitido el informe, el Responsable del Sistema adoptara alguna de las siguientes decisiones:
a) Archivar del expediente.

b) Remitirlo al Ministerio Fiscal si, pese a no apreciar inicialmente indicios de que los hechos
pudieran revestir el caracter de delito, asiresultase del curso de lainstruccion. Si el delito afectase
a los intereses financieros de la Unidn Europea se remitira a la Fiscalia Europea.

¢) Trasladar todo lo actuado a las autoridades o departamentos competentes, si se considera
acreditada la comision de alguna infraccion a las que se refiere el ambito material de aplicacion
previsto en el articulo 2 de la Ley 2/2023.

El plazo para finalizar las actuaciones y dar respuesta al informante, en su caso, no podra ser superior a 3
meses desde la entrada en registro del sistema de gestidn de la Informacion, sin perjuicio de la ampliacion
del plazo prevista en el articulo 9.2.d) de la Ley 2/2023.

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



