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Introduccidon y marco normativo

El Consejo Andaluz de Colegios Oficiales de Gestores Administrativos es una Corporacion
de Derecho Publico, amparada por la Ley, con personalidad juridica propia y plena
capacidad para el cumplimiento de sus fines. Como tal corporacién profesional hace
publico su firme compromiso de fomentar y mantener un entorno de trabajo seguroy
respetuoso con la dignidad, la libertad individual, con el funcionamiento democratico y
con los derechos fundamentales de todas las personas que integran esta organizacion.
A ello se une el compromiso, de contribuir al desarrollo de la sociedad en general,
mediante el apoyo de acciones que reafirmen el ejercicio de los principios
democraticos y los derechos humanos y la responsabilidad social.

En coherencia con la firme voluntad del Consejo Andaluz de Colegios Oficiales de
Gestores Administrativos de ser una institucién guiada por la legalidad y por los
principios de publicidad, transparencia y no discriminacion, se implanta el pertinente
Sistema Interno de Informacién, a fin de prevenir y detectar conductas irregulares,
ilicitas o delictivas.

El presente documento tiene por objeto regular este Sistema Interno de Informacién del
Consejo Andaluz de Colegios Oficiales de Gestores Administrativos, estableciendo el
procedimiento para la comunicacién de cualquier comportamiento presuntamente
irregular, ilicito o delictivo producido en el seno de la Corporacién, asi como proteger los
derechos y garantias de los sujetos intervinientes en el proceso de denuncia y
consecuente investigacion.

Este Reglamento se adecua a las previsiones establecidas 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 corrupcion, en virtud de la cual se incorpora al Derecho
espafiol la Directiva (UE) 2019/1937 del Parlamento Europeo y del Consejo de 23 de
octubre de 2019).

Asimismo, el presente Reglamento de Procedimiento se elabora y aprueba por la
Comision Ejecutiva del Consejo Andaluz de Colegios Oficiales de Gestores
Administrativos, al amparo de lo establecido en los Estatutos de este Consejo
(aprobados mediante Orden de 29 de septiembre de 2010, de la Consejeria de
Gobernacidn y Justicia de la Junta de Andalucia -BOJA numero 228 de 22 de noviembre-
y su modificacion aprobada por Orden de 8 de junio de 2022 de la Consejeria de Turismo,
Regeneracion. Justicia y Administracion Local -BOJA niumero 121 de 27 de junio-) y en la
normativa legal, reglamentaria y estatutaria de aplicacién.



Articulo 1.- Principios Generales

Esta Normativa se basa y toma como referencia los siguientes principios generales de
funcionamiento:

. Confidencialidad: Se garantiza la confidencialidad de los datos incorporados en
las notificaciones que se produzcan con motivo de su puesta en prdctica, con especial
atencién a aquellos relativos a la identidad del denunciante.

. Ausencia de represalias: Se garantiza que no se produciran represalias o
cualquier tipo de consecuencias negativas para el denunciante, siempre que actie con
buena fe.

. Proporcionalidad: Todas las notificaciones recibidas seran tratadas de forma
equivalente, con independencia de quién sea el remitente.

. Toma de decision: Las decisiones relativas a cdmo instruir una investigaciéon o
cuando proceda desestimar una determinada denuncia, seran adoptadas de forma
trazable (documentada) y pautada.

. Plazos: Existe un protocolo que garantiza el cumplimiento con los plazos
establecidos en la normativa que resulta de aplicacién, en funcién de los diferentes
ambitos de notificacion.

. Protecciéon de datos: Los datos de caracter personal incorporados en las
notificaciones seran tratados conforme a lo establecido en la normativa reguladora de
la proteccidon de datos de caracter personal.

. Derechos y garantias del denunciante y el denunciado: Se establecen protocolos
gue garantizan que los derechos y deberes de denunciante y el denunciado sean
respetados en todo momento.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion

2.1. Ambito de aplicacidn subjetivo

La presente Normativa es aplicable a cualquier persona fisica o juridica que guarde
cualquier tipo de relacion con el Consejo Andaluz de Colegios Oficiales de Gestores
Administrativos y utilice el sistema interno de informacién para poner de manifiesto un
hecho irregular, ilicito o delictivo o bien acciones u omisiones que puedan ser
constitutivas de infraccidon penal o administrativa grave o muy grave.

También se aplicard a cualquier persona que resulte denunciada a través del referido
Sistema, asi como a otras personas que de cualquier modo resulten afectadas por la
denuncia interpuesta.



2.2. Ambito de aplicacidn objetivo

La presente Normativa se aplicara a las denuncias presentadas ante el Consejo Andaluz
de Colegios Oficiales de Gestores Administrativos en las que se pongan de manifiesto
circunstancias o hechos que se entiendan irregulares, ilicitos o delictivos o acciones u
omisiones que puedan ser constitutivas de infracciéon penal o administrativa grave o muy
grave, cometidos en el seno del Consejo Andaluz de Colegios Oficiales de Gestores
Administrativos o en los que dicha Corporacién haya tomado parte.

Asimismo, se aplicara a los procesos de instruccidn, investigacion y resolucion derivados
de las denuncias presentadas, asi como a los tratamientos de datos que hayan de
realizarse por razon de dichos procesos.

Las medidas de proteccién del denunciante también se aplicaran a los terceros
relacionados con el denunciante, compafieros de trabajo o familiares que puedan sufrir
alguna clase de represalia.

Articulo 3.- Organo competente

La Comision Ejecutiva, como érgano de gobierno del Consejo designard a una persona
Responsable del Sistema, a los efectos previstos en el articulo 8 de la Ley 2/2023, que
deberd velar por el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Normativa.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 8.4 de la Ley 2/2023, el responsable del
Sistema desarrollard sus funciones de forma independiente y auténoma, no pudiendo
recibir instrucciones de ningln tipo en su ejercicio, y debera disponer de todos los medios
personales y materiales necesarios para llevarlas a cabo.

La persona Responsable del Sistema ostentard las facultades de gestién del Sistema
interno de informacion y de tramitacién de expedientes de investigacion.

La persona Responsable del Sistema determinara la via a través de la cual se resolveran
las consultas que puedan plantearse acerca del funcionamiento de éste.

Articulo 4.- Medios de comunicacion de la denuncia

El Consejo Andaluz de Colegios Oficiales de Gestores Administrativos habilitard un
formulario en la sede electrdnica colegial, bajo la denominaciéon “Sistema Interno de
Informacién”, a través del cual cualquier persona podra informar acerca de la existencia
de conductas irregulares, ilicitas o delictivas producidas en el seno de la Corporacién o en
los que la misma haya tomado parte.

Articulo 5.- Requisitos de la denuncia

Para la admision de la denuncia serd necesario que la misma redna, como minimo, la
informacidn siguiente:



- Descripcion detallada de la irregularidad o infraccidén objeto de acusacién, con
inclusién de una relacién de los hechos denunciados y de la fecha aproximada de
comision.

- Identificacion, siempre que sea posible, de las personas responsables de la
irregularidad o infraccion.

- Aportacién de pruebas o evidencias que sean indiciarias de la comision de la
irregularidad o infraccion.

La denuncia podra ser andénima. En el caso de que el denunciante desee ser informado
acerca del procedimiento de instruccién y de la resolucidon del expediente, debera
facilitar un medio de contacto a tal efecto, que sera exclusivamente utilizado por el
Responsable del Sistema para dicha finalidad.

Se prohibe expresamente la remision de denuncias falsas. Las denuncias que
manifiestamente carezcan de veracidad o fundamento serdn objeto de archivo
motivado, pudiendo ejercitar el Consejo las acciones legales pertinentes, respecto de las
personas que formulen denuncias falsas.

Articulo 6.- Derechos y deberes de |la persona denunciante.

6.1.- Derechos de la persona denunciante

La persona denunciante tendra los siguientes derechos:

2. - Derecho a formular denuncia de forma andnima o no anénima; en este segundo
caso se garantizard la reserva de identidad del informante, de modo que ésta no sea
revelada al denunciado ni a terceras personas garantizandose en todo momento la
debida y adecuada confidencialidad.

2 - Derecho a que su identidad no sea revelada, de forma que ni el Responsable del
Sistema ni, en su caso, las personas delegadas durante el procedimiento podrdn
comunicar a las personas denunciadas, datos de la persona denunciante, adn en el
supuesto de que la denuncia no se haya presentado de manera andénima.

39.- Derecho a conocer la identidad del Responsable del Sistema interno de informacion,
asi como el procedimiento de instruccién y resolucion.

2 - Derecho a recibir el acuse de recibo de la comunicacién remitida en el plazo de siete
dias habiles siguientes a su recepcién, salvo que ello pueda poner en peligro la
confidencialidad de la comunicacion, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 9.1
c) de la Ley 2/2023 y siempre que haya facilitado un medio de contacto al efecto,
pudiendo en todo caso renunciar a recibir comunicaciones relativas al procedimiento.

52 -Derecho a ser informada de la resolucién o archivo de la denuncia, en su caso,
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siempre que haya facilitado un medio de contacto al efecto, pudiendo en todo caso
renunciar a recibir comunicaciones relativas al procedimiento.

2 - Derecho a ser informada sobre la posible comunicacién de los datos, al amparo de
la normativa penal, tanto a jueces y Tribunales, como a las personas u organismos que
se estimen pertinentes, implicadas en cualquier fase de la investigacion.

2 - Derecho a ejercitar los derechos reconocidos en los articulos 15 a 22 del Reglamento
(UE) 2016/679, de 27 de abril de Proteccion de Datos (RGPD).

2 - Derecho a que no se adopten represalias contra ella con motivo de la denuncia
interpuesta.

2 - Derecho a ser informada, de forma clara y accesible, sobre los canales externos
de informacidn ante las autoridades competentes y, en su caso, ante las instituciones,
drganos u organismos de la Unidn Europea.

6.2.- Deberes de la persona denunciante

La persona denunciante tendra los siguientes deberes:

2 - Deber de actuar de buena fe. Se presumira de buena fe toda denuncia tramitada
conforme al articulo 5 de la presente Normativa. Tendra la consideracion de denuncia
de mala fe la interpuesta por persona que sea consciente de la falsedad de los hechos
comunicados o actle con manifiesto desprecio a la verdad.

9 - Deber de aportar los datos y documentos de los que disponga relacionados con
los hechos denunciados y que acrediten los mismos.

Articulo 7.- Derechos de la persona denunciada

La persona denunciada tendra los siguientes derechos:

19.- Derecho a ser informada en el plazo mas breve posible de que se ha puesto en
marcha un proceso de investigacién, fruto de una denuncia presentada contra ella, a
través del Sistema interno de informacion. Se le facilitaran, al menos, los siguientes
datos: el 6rgano encargado de la gestion de la denuncia, los hechos denunciados, los
derechos que le asisten y el procedimiento de tramitacién de la denuncia, asi como la
fecha de presentacién de ésta.

2.- Derecho a ser oido y a concederle audiencia, si lo solicita, siempre garantizando la
confidencialidad y respetando la presuncién de inocencia.

2.- Derecho a la confidencialidad, preservando su identidad y garantizdndose la
confidencialidad de los hechos y datos del procedimiento.
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2 - Derecho a la informacion de la posible comunicacién de los datos, al amparo de la
normativa penal, tanto a jueces y tribunales, como a las personas u organismos que se
estimen pertinentes, implicadas en cualquier fase de la investigacién.

2.- Derecho a ejercitar los derechos reconocidos en los articulos 15 a 22 del Reglamento
(UE) 2016/679, de 27 de abril de Proteccion de Datos (RGPD).

2 - Derecho a ser informada de la resolucién o archivo de la denuncia, en su caso.

2 - Derecho a que los datos sean cancelados en un plazo maximo de dos (2) meses, tras
el fin de las investigaciones, si los hechos no hubiesen sido probados. En caso contrario,
los datos se conservaran, en tanto sea necesario para el ejercicio de las acciones que
legalmente procedan.

Articulo 8.- Gestion del Sistema Interno de Informacion.

1. Se podra acceder al Sistema interno de informacién a través del apartado
“Sistema Interno de Informacién”, habilitado al efecto en la sede electrdnica colegial, en
el que se publicard, junto al texto integro de la presente Normativa, el correspondiente
formulario para la presentacién de la denuncia.

El apartado “Sistema interno de informacién” se mantendra lo mas visible posible dentro
de la sede electrdnica colegial.

2. La persona denunciante deberd rellenar el formulario habilitado al efecto en la
web corporativa, comprometiéndose a leer y comprender la presente Normativa con
caracter previo a la interposicién de la denuncia en la sede electrdnica colegial.

3. Recibida la denuncia a través del Sistema Interno de informacion, el contenido
de la misma serd gestionado por la persona Responsable del Sistema, quien determinara
si reune las condiciones exigidas en el articulo 5 de la presente Normativa.

En cualquier caso, se remitird un acuse de recibo a la persona informante en el plazo
maximo de siete dias habiles siguientes a la recepcion de la denuncia, salvo que se ponga
en peligro la confidencialidad de la comunicacion o que el informante haya renunciado
expresamente a la recepcion de cualquier comunicacién relativa a la denuncia
presentada.

En cualquier caso, la presentacion de una denuncia conllevara la apertura de un
expediente en el Registro de Denuncias, en los términos descritos en el articulo 11 de Ia
presente Normativa.

4.- Cuando la denuncia sea considerada pertinente, pero su contenido no proporcione
el detalle necesario parainiciar la instruccion del expediente, el Responsable del Sistema
8
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solicitara a la persona informante, si ésta facilitare un medio de contacto al efecto, la
informacién adicional que resulte necesaria.

5.- En el supuesto de que la denuncia cumpla con los requisitos del articulo 5 de la
presente Normativa, se dara inicio por parte del Responsable del Sistema a las
actuaciones de investigacion, que no podran durar mas de dos meses, salvo aquellos
casos especialmente complejos, en los cuales las actuaciones podran prorrogarse hasta
tres meses mas (articulo 9 Ley 2/2023).

Articulo 9.- Instruccidén del expediente

1.- El Responsable del Sistema anotara el inicio de la Fase de Instruccidn en el expediente
inscrito en el Registro de Denuncias, en los términos descritos en el articulo 11 de la
presente Normativa y dara traslado de la denuncia a la Comisién de Investigacion.

La Comision de investigacién estard formada por el Responsable del Sistema, y dos
miembros mas designados a tal efecto por el Pleno de Consejeros, a propuesta del
Responsable del Sistema.

2.- La Comision de Investigacion se pronunciard, en primer lugar, sobre la admisiéon de la
denuncia, procediendo a su archivo en los siguientes casos:

a) cuando no reuna los requisitos necesarios
b) cuando los hechos resulten manifiestamente infundados o mendaces.

La inadmision se comunicara a la persona informante, si ésta lo ha autorizado y ha
facilitado un medio de contacto al efecto, pudiendo presentar nuevos documentos,
pruebas, o aclaraciones si la inadmisidn se produjera por falta de cumplimiento de los
requisitos del articulo 5 de este Reglamento.

3.- La Comisién admitira a tramite la denuncia y notificara el inicio del procedimiento de
investigacidn al denunciante, siempre que hubiera facilitado un medio de contacto al
efecto.

4.- La Comisién de Investigacion adoptar3, en su caso, las medidas cautelares oportunas
para que no persista el dafio o perjuicio ocasionado por los hechos denunciados y para
gue no desaparezcan los medios de prueba que acrediten los hechos.

Podrd igualmente remitir con caracter inmediato la informacién al Ministerio Fiscal
cuando los hechos pudieran ser indiciariamente constitutivos de delito.

5.- La instruccién comprendera todas aquellas actuaciones encaminadas a comprobar la
verosimilitud de los hechos relatados. En ella, la Comisidén de investigacion velard por el
respeto de los derechos de las personas denunciantes, de las denunciadas y del resto de
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implicados en la denuncia.

A fin de garantizar el derecho de defensa de la persona afectada, la misma tendra acceso
al expediente sin revelar informacién que pudiera identificar a la persona informante,
pudiendo ser oida en cualquier momento y se le advertird de la posibilidad de
comparecer con asistencia letrada.

6.- El Responsable ejercera su actividad con total libertad e independencia y estard
obligado a guardar secreto sobre las informaciones que conozca con ocasién de
dicho ejercicio. Todas las personas pertenecientes a la entidad deberan colaborar con el
Responsable y estardn obligadas a atender los requerimientos que se les dirijan para
aportar documentacién, datos o cualquier informacion relacionada con los
procedimientos que se estén tramitando, incluso los datos personales que le fueran
requeridos.

7.- El plazo para dar respuesta a las actuaciones de investigacion no podra ser superior
a dos meses a contar desde la recepcidn de la denuncia, salvo en supuestos de especial
complejidad que requieran una ampliacién de este plazo, en cuyo caso, este podrd
prorrogarse por un maximo de tres meses. En todo caso, la prérroga y el plazo de
ampliacién previsto habrdn de ser motivados.

8.- El expediente que se incoe, asi como todos los actos y tramites de instruccién del
mismo no se encuentran sometidos al ambito de aplicacion de la Ley 39/2015 de 1 de
octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Articulo 10.- Resolucién del expediente

1.- Una vez finalizada la instruccién y en todo caso dentro del plazo previsto en el articulo
anterior, la Comision de Investigacion emitird un informe, en el que se pondra de
manifiesto si se estima procedente o no la denuncia presentada, motivando
suficientemente la decisién adoptada.

El informe contendra necesariamente los siguientes puntos:

- Identificacién del expediente segin datos obrantes en el Registro de
Denuncias, haciendo constar la fecha de la denuncia y una breve reseina de los
hechos denunciados.

- Datos de la persona denunciante, si constasen. Si la denuncia fuese anénima, se
hard constar esta circunstancia en el informe.

- Datos de la persona o personas denunciadas, si constasen.

- Datos de las personas instructoras del expediente.

- Analisis de la informacién y documentacion aportada en la denuncia y, en su
caso, la aportada por las personas denunciadas.
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- Resumen de la investigacion y actuaciones llevadas a cabo.

- Decisidn adoptada.

- Medidas correctoras o, en su caso, sancionadoras, que han de adoptarse para el
encauzamiento de la situacion, informando a los responsables del Pleno de
consejeros de las medidas que procederia adoptar.

2.- La Decision de la Comisidn de Investigacidon serd trasladada a la Comisidon Ejecutiva
del Consejo Andaluz de Colegios Oficiales de Gestores Administrativos, a fin de que, por
ésta, se dicte el acuerdo o resolucion que proceda. Contra el acto, acuerdo o resolucidn
de la Comisidn Ejecutiva cabra interponer los recursos que se prevén en los Estatutos
del Consejo Andaluz de Colegios Oficiales de Gestores Administrativos y en la Ley
39/2015 de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Articulo 11.- Registro de denuncias

El Consejo Andaluz de Colegios Oficiales de Gestores Administrativos mantendrd un
Registro de Denuncias, en el que se inscribird un expediente por cada denuncia
presentada.

El contenido de cada expediente inscrito sera el siguiente:

- Datos de la denuncia:

* Numero de expediente

* Fecha de presentacién

* Datos de la persona denunciante, en su caso. Estos datos seran eliminados
transcurridos tres meses desde la interposicién de la denuncia, salvo que su
tratamiento resulte necesario para el cumplimiento de fines de prevencién,
deteccion, investigacidn y enjuiciamiento de infracciones penales y de ejecucién
de sanciones penales o administrativas.

* Datos de las personas denunciadas, si constasen. Estos datos serdn eliminados
transcurridos tres meses desde la interposicion de la denuncia, salvo que su
tratamiento resulte necesario para el cumplimiento de fines de prevencion,
deteccion, investigacidn y enjuiciamiento de infracciones penales y de ejecucién
de sanciones penales o administrativas.

* Breve resefia de los hechos denunciados

* Decisién adoptada en relacidon con la pertinencia de la denuncia (archivo,
solicitud de subsanacién o apertura de la fase de instruccion)

- Informe elaborado por el Comité de Investigacion, en los términos previstos en
el articulo anterior.

- Listado de medidas adoptadas, en su caso.

La persona Responsable custodiarda el Registro de Denuncias, velando por el
11



cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 32 de la Ley 2/2023, respecto al tratamiento
de datos personales en el Sistema Interno de Informacion

Articulo 12.- Revisién y actualizacion del Sistema Interno de Informacion.

De manera periddica, la persona Responsable propondra a los érganos de Gobierno del
Consejo Andaluz de Colegios Oficiales de Gestores Administrativos las modificaciones o
actualizaciones que se precisen para mantener la vigencia y eficacia del Sistema Interno
de Informacién.

La persona Responsable del Sistema procurard que tales revisiones tengan lugar, al
menos, cada dos anos.

Articulo 13.- Conservacion de la informacion

Los datos de quien formule la comunicaciéon y de los denunciados y terceros se
conservaran en el Sistema Interno de Informacidon uUnicamente durante el tiempo
imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una investigacién sobre los
hechos denunciados.

En todo caso, finalizada la fase de resolucion debera procederse a su supresion del
sistema, salvo que la finalidad de la conservacidn sea dejar evidencia del funcionamiento
del modelo de prevenciéon de la comisidn de delitos. Las denuncias a las que no se haya
dado curso solamente podran constar de forma anonimizada.

Articulo 14.- Proteccion de Datos de Caracter Personal

En todo caso, el Consejo Andaluz de Colegios Oficiales de Gestores Administrativos
garantizard el cumplimiento de los principios contenidos en el Reglamento (UE)
2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016 y en la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

Asimismo, garantizara el cumplimiento de lo establecido en el articulo 32 de la Ley
2/2023, respecto al tratamiento de datos personales en el Sistema Interno de
Informacién. Los datos que sean objeto de tratamiento podran conservarse en el
Sistema de Informacién Unicamente durante el tiempo imprescindible para decidir
sobre la procedencia de iniciar una investigacion sobre los hechos informados.

Asimismo, los datos de caracter personal derivados de la denuncia y de la posterior
investigacidn no se conservaran por un plazo superior al estrictamente necesario.
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