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CAPITULO I. COMUNICACION DE IRREGULARIDADES

ARTIGO 1.- OBRIGA DE INFORMAR SOBRE IRREGULARIDADES

As persoas incluidas no ambito subxectivo da Politica do Sistema Interno de Informacion
do Concello de Cee que tenan conecemento da comision de feitos ou condutas dentro
do seu ambito de aplicacion material estan obrigadas a comunicar a informacion
correspondente nos termos previstos no presente procedemento.

ARTIGO 2.- MODOS DE COMUNICACION DA INFORMACION

As comunicacions & Canle Interna de Informacion do Concello de Cee pddense
presentar por escrito, verbalmente ou solicitando unha reunion presencial, a través das
vias habilitadas neste procedemento.

ARTIGO 3.- REMISION DA INFORMACION.

1. As comunicacions das informacions, con identificacion da persoa informante ou
de maneira anénima, poderan remitirse por escrito ou verbalmente, mediante
formulario electronico, correo electronico, correo postal; ou ben, por via
telefénica ou a través de sistema de mensaxeria de voz ou nunha reunion
presencial, previa solicitude para a sta celebracion.

e Electronicamente a través do formulario da web do Concello de Cee na
seccion correspondente ao Sistema Interno de Informacion, ao que se
accedera mediante unha ligazén situada nun apartado visible e claramente
identificable na paxina principal da paxina web corporativa.

Este formulario forma parte da caixa de correos electrénica do Concello
de Cee que € unha Canle segura de admision de informacions. Esta caixa
de correos permite unha comunicacion bidireccional e garante o
anonimato durante todo o proceso a partir do ocultamiento da
identificacion do dispositivo da persoa comunicante.

e A través de correo electronico. As informacions escritas poderanse
interponer via correo electronico mediante o seu envio a direccion que se
indique nun apartado visible e claramente identificable ao que se acceda
desde a paxina principal da paxina web corporativa, onde se recibiran e
desde a cal se xestionaran e tramitaran pola persoa Responsable do
Sistema.




e A través de correo postal ordinario, dirixido ao Responsable do Sistema
Interno de Informacion (RGa Domingo Antonio de Andrade, s/n, 15270 Cee
(A Coruna)).

e Telefonicamente ou mediante mensaxeria de voz, no seguinte nimero
habilitado no Concello de Cee: 981745100.

® Presencialmente, mediante unha reunion coa persoa Responsable do
Sistema, que, unha vez solicitada por algunha das vias anteriores, debera
realizarse (presencialmente ou por medios telematicos) nos sete dias
habiles seguintes, salvo que a persoa informante solicite facela nunha data
posterior.

A reunién gravarase, xa sexa en video ou s6 en audio, previo
consentimento por escrito da persoa que informa, quen debe recibir
informacion sobre a proteccion dos seus datos persoais.

A persoa Responsable do Sistema asegurarase de que as reunions que
mantena coa persoa informante realicense en condicions que garantan a
confidencialidade da informacion e da identidade do informante.

2. No caso de que as comunicacions fosen enviadas por medios distintos dos

anteriores ou as reciba persoal diferente & Responsable do Sistema (ou o seu
persoal colaborador debidamente acreditado), teranse que remitir
inmediatamente ao Responsable do Sistema, adoptandose as medidas
particulares que resulten oportunas para garantir o cumprimento dos Principios
do Sistema, especialmente, o deber de sixilo e a proteccion da persoa informante.

ARTIGO 4.- COMUNICACIONS ANONIMAS

1.

As persoas informantes poderan remitir comunicacions anénimas a través da
Canle Interna de Informacion do Concello de Cee.

Enténdese por comunicacion anénima aquela na cal non se facilitan datos
persoais que permitan identificar a persoa informante.

Se fose posible, comunicarase a persoa que informe anonimamente que, de
resultar identificada, tera dereito as medidas de proteccion establecidas na
Politica do Sistema Interno de Informacion e na Lei 2/2023, do 20 de febreiro,
reguladora da proteccion das persoas que informen sobre infraccions normativas
e de loita contra a corrupcion (en diante, LPI).

ARTIGO 5.- FORMA DE COMUNICARSE COA PERSOA INFORMANTE

1.

O Concello de Cee podera comunicarse coa persoa informante a través do
sistema habilitado pola propia Canle Interna de Informacion. Esta canle
electrénica facilitara un codigo Unico de identificacion & persoa informante que,
a condicion de que o conserve, permitira manter a comunicacion entre a persoa

:



2.

informante, con independencia de que se identificou ou non, e o Sistema Interno
de Informacion. En todo caso, nos supostos de informacions anénimas, tan s6
sera posible esta comunicacion a través deste medio electrénico.

A persoa informante podera renunciar expresamente a recepcion de calquera
comunicacions realizadas levadas a cabo pola persoa Responsable do Sistema
como consecuencia da informacion.

Cando se reciban comunicacions por correo electrénico, correo postal ou
mediante reunion presencial, as comunicacions coa persoa informante
realizaranse, preferentemente, por medios electronicos, sempre que se poida
garantir adecuadamente o cumprimento dos principios do Sistema de Interno de
Informacion, en especial, a proteccion da persoa informante.

ARTIGO 6.- CONTIDO DA INFORMACION

A informacion remitida debera conter unha descricion dos feitos da forma mais
concreta e detallada posible, identificando, sempre que fose posible, a persoa ou
persoas que participasen nos mesmos; os feitos, condutas, negocios xuridicos,
convocatorias, instrumentos ou expedientes afectados que se correspondan co
ambito de aplicacion material da LPI e que garden relacion coa actividade e
funcionamento do Concello de Cee; a data certa ou aproximada en que se
produciron; e as persoas ou 6rganos aos que, No Seu caso, remitiuse previamente
a informacion.

Poderase achegar, ademais, calquera documentacion ou elemento de proba que
facilite a verificacion da informacion ou, en caso de non disponer desta, a
denominacion e identificacion dos elementos probatorios que acrediten os feitos
comunicados.

ARTIGO 7.- COMUNICACION DE INFORMACIONS FALSAS OU DE MALA FE

1.

A Canle Interna de Informacion do Concello de Cee debera empregarse de
maneira responsable e adecuada. A comunicacion de feitos falsos, cunha actitude
maliciosa, supén unha infraccion da boa fe, podendo derivar nas medidas
disciplinarias ou doutro tipo que legalmente correspondan.

Se, tras a oportuna analise, puidésese concluir que os feitos denunciados son
manifestamente falsos e que a denuncia foi presentada con mala fe, a persoa
Responsable do Sistema:

e Arquivara a denuncia, documentando os motivos que levaron a arquivar
o expediente, finalizando as actuacions de investigacion.

e Trasladara, no seu caso, dita circunstancia ao 6rgano competente para que
adopte as accions xudiciais civis, penais, administrativas ou disciplinarias
que correspondan.
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CAPITULO Il. RECEPCION E ANALISE PRELIMINAR DAS DENUNCIAS

ARTIGO 8.- RECEPCION DE INFORMACIONS

As informacions verbais ou escritas seran recibidas pola persoa Responsable do
Sistema e/ou polo persoal, debidamente acreditado, ao que se lle asignen
funcions de apoio técnico-administrativo.

Recibida a informacion e con caracter previo & sGa tramitacion, a persoa
Responsable do Sistema que se vaia a encargar da instrucion do procedemento
asinara unha declaracion de ausencia de conflito de interese. Esta declaracion
incorporarase ao expediente.

No caso de que a informacion se referise & persoa Responsable do Sistema, ou a
persoas con ela relacionada, ou concorrese causa de abstencion, esta absterase
de todas as actuacions que puidesen levar a cabo no marco da respectiva
investigacion interna que, no seu caso, sexa incoada. Neste Gltimo caso, asumira
as funcions de persoa Responsable do Sistema o seu suplente.

ARTIGO 9.- ACUSE DE RECIBO

1.

Tras a recepcion da informacion, nun prazo non superior a 7 dias naturais a contar
desde o seguinte ao da sla recepcion, acusarase recibo, salvo que aquela sexa
anénima, que o/a informante expresamente renunciase a recibir comunicacions
relativas & investigacion ou que resulte materialmente imposible realizar tal
comunicacion por razén do medio a través do cal se comunicou a informacion.
O acuse de recibo realizarase en condicions que garantan que non se pon en
perigo o sixilo da informacion.

2. Co acuse de recibo informarase a persoa informante sobre o seguinte:

a. Como contactar coa persoa responsable do seguimento da informacion.

b. A posibilidade de manter contacto coa persoa responsable durante todo
o proceso de investigacion e a posibilidade de achegar mais informacion
ou documentacion.

c. Os dereitos que a LPI outorga as persoas informantes.
d. O tempo maximo para recibir unha resposta sobre a informacion.

e. A confidencialidade coa que sera tratada a informacion, asi como o
tratamento reservado que recibiran os seus datos persoais en aplicacion
da lexislacion de proteccion de datos persoais vixente, sen prexuizo de
que a persoa informante, con caracter previo a comunicacion dunha
informacion, dispona da informacion sobre as condicions especificas do
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tratamento dos datos no apartado do Sistema Interno de Informacién da
paxina web do Concello de Cee.

3. Se ainformacion foi presentada verbalmente, a persoa Responsable do Sistema
debera comunicarlle de forma escrita, asi mesmo, o sixilo de que gozara a
informacion detallada, a proteccion que se levara a cabo dos seus datos persoais,
asi como o resto das cuestions indicadas na alinea 2 do presente artigo.

ARTIGO 10.- ANALISE SOBRE A VEROSIMILITUDE DA INFORMACION E
ADMISION A TRAMITE

1. Inicialmente, a persoa Responsable do Sistema analizara a informacion recibida a
efectos de comprobar se aquela expon feitos ou condutas que se atopan dentro do
ambito de aplicacion obxectivo e subxectivo do Sistema Interno de Informacion. Para
estes efectos podera realizar as verificacions e actuacions que se consideraren
necesarias, asi como solicitar a documentacion, informacion adicional ou o
asesoramento técnico-xuridico que resulte estritamente necesario para a realizacion
desta analise, tanto & persoa informante como &s areas ou servizos que puidesen
disponer desta informacion ou que puidesen resultar afectados, quen debera facilitala
nun prazo non superior a 4 dias habiles. O asesoramento técnico-xuridico tamén debera
ser prestado con caracter preferente, respectando este prazo.

2. A persoa Responsable do Sistema, unha vez analizada a informacion presentada,
decidira, nun prazo de 5 dias habiles desde a sta recepcion ou, no seu caso, desde a
recepcion da informacion complementaria solicitada, o seguinte:

a. Proceder & incoacion do correspondente expediente de investigacion por
entender que os feitos denunciados resultan verosimiles, suficientes e que
poderian revestir os caracteres dunha irregularidade presuntamente cometida
por unha persoa vinculada co Concello de Cee.

b. Inadmitir a informacion por algiin dos seguintes motivos:

o Os feitos ou condutas relatados sexan manifestamente irrelevantes.

o Os feitos denunciados non sexan constitutivos de infraccion do
ordenamento xuridico incluido no ambito de aplicacion do Sistema
Interno de Informacién ou non poida identificarse & persoa autora dos
feitos.

o Os feitos ou condutas relatados carezan manifestamente de verosimilitude
ou fundamento ou se sustenten unicamente en opiniéns ou boatos.

o Ainformacion remitida contena unha descricion excesivamente xenérica
ou inconcreta dos feitos ou os elementos de proba fornecidos non
permitan realizar unha verificacion adecuada da informacion recibida.
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o Os feitos denunciados non fosen cometidos por persoa que mantefa unha
relacion funcionarial, laboral, contractual, de caracter electo ou doutra
indole (directa ou indirecta) co Concello de Cee.

o Os feitos ou condutas relatados non contefan informacion nova e
significativa sobre infraccions en comparacion cunha informacion anterior
respecto da cal concluisen os correspondentes procedementos, salvo que
se aprecien novas circunstancias de feito ou de Dereito que xustifiquen un
novo procedemento.

o Ainformacion sobre os feitos ou condutas relatados fose obtida mediante
a comision dun delito. Neste suposto, ademais da inadmision,
proponerase a remision da informacion recibida ao Ministerio Fiscal.

c. Remitir con caracter 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 Union Europea.

d. Remitir a comunicacion a autoridade, entidade ou organismo que se considere
competente para a sta tramitacion.

3. Cando sexa posible, darase traslado & persoa informante da decision adoptada
respecto da sia comunicacion.

CAPITULO lll.- EXPEDIENTE DE INVESTIGACION

ARTIGO 11.- ABERTURA DO EXPEDIENTE DE INVESTIGACION E POSIBLE
ACUMULACION DE EXPEDIENTES

Unha vez admitida a tramite a informacion, iniciarase o correspondente expediente de
investigacion, o cal debera ser individualizado para cada informacion recibida. Con todo,
para o caso de que se recibisen varias informacions relacionadas cun mesmo feito ou
varios feitos vinculados, a persoa Responsable do Sistema podera acordar a
acumulacion das informacions nun mesmo expediente de investigacion respectando o
sixilo individualizado de cada unha delas.

ARTIGO 12.- INSTRUCION

1. A instrucion do expediente de investigacion comprendera todas aquelas actuacions
encaminadas a comprobar os feitos ou condutas relatados para os efectos de
determinar o tratamento que deba darse aos mesmos.

2. A instrucion iniciarase solicitando informacion aos 6rganos, unidades ou persoas
implicadas nos feitos relatados, recompilando toda a informacion que se requira para
poder efectuar unha primeira valoracién do caso, asi como de posibles antecedentes ou
indicadores que poidan resultar de interese, cos limites que puidesen derivar, no seu
caso, do caracter confidencial das infiormacions.
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ARTIGO 13.- ACTUACIONS DE INVESTIGACION

1. No marco da instrucion do expediente de investigacion poderase facer uso de todas
as actuacions xuridicamente licitas e validas para a investigacion do feitos obxecto de
denuncia.

2. As actuacions de investigacion estaran rexidas polo principio de proporcionalidade,
debendo respectarense as seguintes consideracions:

a. Non deberan existir outras actuacions investigadoras que sexan alternativas
menos gravosas para alcanzar o obxectivo perseguido.

b. Respectarase o principio de minima investigacion, polo que toda actuacion debe
xustificarse en que a sGa non practica poderia comprometer a investigacion.

c. Deberan servir aos fins da investigacion.
3. Entre outras, poderanse realizar as seguintes actuacions de investigacion:

a. Entrevista a persoa afectada pola informacion. Debera ir precedida da pertinente
lectura dos dereitos e garantias que lle asisten (consignados no artigo 13 da
Politica), da que se levantara acta e que o/a entrevistado/a debera asinar en
proba da sta conformidade.

b. Entrevista co/a informante, en caso de resultar posible, da que se levantara acta
e que o/a entrevistado/a debera asinar, en proba da sta conformidade.

c. Entrevista a testemunas/as, que deberd ir precedida, en todo caso, da
advertencia da obrigacion que tefien de ser veraces nas suas declaracions, da
que se levantara acta e que o/a entrevistado/a debera asinar en proba da sGa
conformidade.

d. Exame de calquera tipo de documentacion e requirimento desta as persoas
fisicas ou xuridicas correspondentes.

4. Durante a instrucion do procedemento, a persoa Responsable do Sistema podera
requirir asesoramento sobre calquera aspecto que garde relaciéon co caso obxecto de
investigacion. Para estes efectos, poderase recorrer a persoal especializado/a, interno
ou externo, garantindo o sixilo dos datos da persoa informante, da persoa afectada pola
informacion e das demais persoas que se mencione na informacion.

ARTIGO 14.- ACTUACIONS PARA A GARANTIA DE DEREITOS DA PERSOA
AFECTADA POLA INFORMACION

1. Unha vez admitida a tramite a comunicacion, a persoa afectada debera ser informada
por escrito das accions ou omisions que se lle atribGen. Dita comunicacion podera

efectuarse no tramite de audiencia se se considera que a sGa achega con anterioridade
puidese facilitar a ocultacion, destrucion ou alteracion das probas.
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2. Ademais, deberaselle informar dos dereitos que lle asisten, establecidos no artigo 13
da Politica do Sistema de Informacion e na LPI.

3. As actuacions de investigacion comprenderan, sempre que sexa posible, unha
entrevista co/a afectado/a na que, con absoluto respecto & presuncion de inocencia,
convidaraselle a exponer a sta version dos feitos e a achegar os medios de proba que
considere adecuados e pertinentes.

3. Afin de garantir o dereito de defensa, a persoa afectada pola informacion tera acceso
ao expediente, omitindo, en todo caso, a informacion que puidese identificar a persoa
informante, podendo ser oido en calquera momento e sendo advertido da posibilidade
de comparecer asistido de abogado/a e/ou dun representante dos traballadores.

4. Con caracter previo a emision do informe de investigacion, darase tramite de
audiencia a persoa afectada, por un prazo non inferior a 10 dias habiles.

ARTIGO 15.- ADOPCION DE MEDIDAS CAUTELARES NO MARCO DE LA
INVESTIGACION INTERNA

1. A persoa Responsable do Sistema podera proponer a adopcion das medidas
cautelares necesarias, co obxectivo de garantir o bo fin da investigacion interna, asi
como para evitar calquera prexuizo para o Concello de Cee, as persoas informantes ou
para terceiros/as afectados/as.

2. A adopcion das medidas cautelares debera acordarse por escrito polo 6rgano
competente para adoptar a medida proposta No mesmo, exponeranse detalladamente
as razons e necesidades que conducen & adopcion das medidas cautelares, a duracion
que teran as mesmas, a identificacion das medidas concretas que se adoptan, e un xuizo
de proporcionalidade entre as medidas adoptadas e os fins perseguidos.

3. Aadopcion de tales medidas debera ser posta en conecemento inmediatamente e por
escrito aos servizos competentes do Concello de Cee para a sta execucion, asi como a
persoa ou persoas afectadas directa ou indirectamente polas mesmas.

CAPITULO IV.- CONCLUSION DO PROCEDEMENTO
ARTIGO 16.- TERMINACION DAS ACTUACIONS. INFORME FINAL

1. Concluidas as actuacions de investigacion, a persoa Responsable do Sistema emitira
un informe que contera polo menos:

e A exposicion dos feitos relatados.
e As actuacions realizadas co fin de comprobar a verosimilitud dos feitos.
® As actuacions de investigacion practicadas.

e As conclusions alcanzadas na instrucion e valoracion dos feitos, as probas e os
indicios que as sustentan.
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2. Emitido o informe, a persoa Responsable do Sistema adoptara algunha das decisions
seguintes:

a. Arquivo do expediente, que sera notificado ao/a informante e & persoa afectada.
Nestes supostos, o/a informante tera dereito a proteccion prevista no
ordenamento, salvo que se concluise na instrucion que a informacion deberia ser
inadmitida.

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

c. Remision da informacion, asi como do informe final, ao érgano competente para
perseguir os feitos ou condutas dentro do ambito de aplicacion material da LPI.
Cando puidese proceder a adopcion de medidas sancionadoras e/o disciplinarias
contra un empregado/a publico/a ou contratade/a por conta allea do Concello
de Cee, remitirase inmediatamente ao Servizo competente en materia de
recursos humanos. Cando a decision incorpore unha proposta de incoacion dun
expediente sancionador ou disciplinario, as tarefas de comprobacion e a decision
adoptada teran os efectos e a consideracion de expediente de informacion
reservada.

3. Ademais do contido minimo previsto nos apartados anteriores, a persoa Responsable
do Sistema podera incorporar recomendacions motivadas aos servizos do/da concello
de Cee, nos que se suxira a modificacion, a anulacion ou a incorporacion de criterios coa
finalidade de evitar as disfuncions e incorrecciones detectadas e de impulsar iniciativas
de mellora nas practicas administrativas.

ARTIGO 17.- PRAZO MAXIMO DE FINALIZACION DE ACTUACIONS DE
INVESTIGACION

1. O prazo para finalizar o procedemento e dar, no seu caso, resposta a persoa informante
non podera ser superior aos tres meses desde a recepcion da informacion ou, se non se
deu resposta & persoa informante, de tres meses desde o vencemento do prazo de sete
dias habiles despois de efectuarse a comunicacion.

2. Non obstante o anterior, a persoa Responsable do Sistema podera determinar a
ampliacién do prazo, até 3 meses adicionais, cando a especial complexidade do asunto
ou outras razons debidamente xustificadas asi o aconsellaren.

ARTIGO 18.- RECURSOS

As decisions da persoa Responsable do Sistema Interno de Informacion do Concello de
Cee poderan ser obxecto de recurso potestativo de reposicion ou seren impugnadas
directamente por medio de recurso contencioso-administrativo.
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