PROCEDIMIENTO DE GESTION INTERNA DE INFORMACION DEL ILUSTRE
COLEGIO DE LA ABOGACIA DE SEGOVIA
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1. INTRODUCCION

La junta de Gobierno del llustre Colegio de la Abogacia de Segovia, en su
sesion celebrada el dia 13 de junio del ano 2023, adoptd entre otros, el siguiente
acuerdo:

“FIJACION DE LA FECHA DE INICIO DE VIGENCIA DEL REGLAMENTO DE
PROCEDIMIENTO DE GESTION INTERNA DE INFORMACION DEL ILUSTRE
COLEGIO DE LA ABOGACIA DE SEGOVIA”

Se acuerda fijar en el 13 de junio del ano 2023, la fecha de entrada en vigor
del Reglamento de Procedimiento de Gestion Interna, que se transcriben a
continuacion:

2. REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTO DE GESTION INTERNA DE
INFORMACION DE LA ABOGACIA.

ARTICULO 1- OBJETO.

1. El presente Reglamento de procedimiento de gestion interna de
informacion de la Abogacia se dicta en cumplimiento del desarrollo del
articulo 9 de 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.

2. El presente reglamento sera de aplicacion al llustre Colegio de la
Abogacia de Segovia.

3. El procedimiento de gestion interna de informacion se desarrollara en
todo momento de acuerdo con lo que establecen el Reglamento (UE)
2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, y la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre.

ARTICULO 2- CANALES INTERNO Y EXTERNOS.

1. Los informantes tendran a su disposicion un canal interno de
informacion (CANAL ETICO) en la pagina web principal del llustre Colegio
de la Abogacia de Segovia. https://www.icasegovia.com/.

2. Los informantes podran en todo momento informar, ante la
Autoridad Independiente de Proteccion del Informante, (A.A.L), la
comision de cualesquiera acciones u omisiones incluidas en el ambito de
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la Ley 2/2023, ya sea directamente o previa comunicacién a través del
correspondiente canal interno.

ARTICULO 3- DERECHOS DEL INFORMANTE.

1. El informante tendra las siguientes garantias en su actuacion:

a. Derecho a formular comunicacién de forma anénima o no
anonima; en este segundo caso se garantizara la reserva de
identidad del informante, de modo que esta no sea revelada a
terceras personas garantizandose en todo momento la debida
confidencialidad.

b. Derecho a que, su identidad no sea revelada a terceras personas
y solo podra ser comunicada a la Autoridad Judicial, al Ministerio Fiscal
0 a la autoridad administrativa competente en el marco de una
investigacion penal, disciplinaria o sancionadora.

C. Derecho a formular la comunicacion por escrito para ello
podra dirigirse ante el Responsable del Sistema Interno de
informacién, por correo postal, en C/ San Agustin 19, 40001 Segovia.

d. Derecho a Indicar un domicilio, correo electrénico o lugar
seguro donde recibir las comunicaciones que realice a proposito
de la investigacion.

e. Derecho a renunciar a recibir comunicaciones relativas al
procedimiento.

f. Derecho a comparecer ante el Responsable, cuando sea
requerido, siendo asistido por un profesional de la abogacia.
Pudiendo solicitar la comparecencia por videoconferencia u otros
medios telematicos que garanticen la confidencialidad de su
identidad, su seguridad y fidelidad de la comunicacion.

g. Derecho a conocer el estado de tramitacion de su denuncia
y los resultados del procedimiento de investigacion realizados.

h. La presentacion de una comunicacion por el informante no
le confiere, por si sola, la condicion de interesado en el
procedimiento.

ARTICULO 4- DERECHOS DE LA PERSONA AFECTADA.

1. El tercero o terceros afectados por la denuncia presentada gozaran de las
siguientes garantias:



a. Derecho a que se le informe de las acciones u omisiones que
se le atribuyen.

b. Derecho a ser escuchado en cualquier momento, en todo
caso, siempre se debe garantizar el buen fin de la investigacion.

C. Derecho a la presuncién de inocencia.

d. Derecho de defensa.

e. Derecho a la confidencialidad preservando su identidad y

garantizandose la confidencialidad de los hechos y datos del
procedimiento.

f. Derecho de acceso al expediente, en los términos regulados
en el presente procedimiento y en la Ley.

ARTICULO 5- DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El plazo maximo para dar respuesta a las actuaciones de investigacion no podra ser
superior a tres meses, a contar desde la recepcion de la comunicacién o, si no se
remitid un acuse de recibo al informante, a tres meses a partir del vencimiento del
plazo de siete dias después de efectuarse la comunicacion, salvo casos de especial
complejidad que requieran una ampliacion del plazo, en cuyo caso, este podra
extenderse hasta un maximo de otros tres meses adicionales.

ARTICULO 6- RECEPCION DE INFORMACIONES.

1. La informacién puede llevarse a cabo de forma andénima. En caso de no
ser asi, se reservara la identidad del informante en los términos del articulo 3,
debiendo adoptarse las medidas en él previstas.

2. Lainformacién se podra realizar de las siguientes formas:

a. Por escrito, a través de correo postal dirigido al Responsable.

b. A través del canal de denuncias del llustre Colegio de la Abogacia de
Segovia habilitado al efecto (CANAL ETICO).

c. El informante podra solicitar que la denuncia se realice mediante una
reunion presencial, esta reunidon se tendra que realizar dentro del plazo
maximo de siete dias.

En este ultimo supuesto, se advertira al informante de que la comunicacién sera
grabada y se le informara del tratamiento de sus datos de acuerdo con lo que
establecen el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo,
de 27 de abril de 2016, y la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre.



Se ofrecera al informante la oportunidad de comprobar, rectificar y aceptar
mediante su firma la transcripcion del mensaje. Las comunicaciones presenciales
deberan documentarse de alguna de las maneras siguientes:

a. Mediante una grabacion de la conversacion en un formato seguro,
duradero y accesible.

b. A través de una transcripcion completa y exacta de la conversacion
realizada por el personal responsable de tratarla.

3. El responsable enviara acuse de recibo de la comunicacion al informante, en
el plazo de siete dias naturales siguientes a su recepcion, salvo que ello pueda
poner en peligro la confidencialidad de la comunicacion.

4. Al presentar la informacion, el informante podra indicar un domicilio, correo
electrénico o lugar seguro a efectos de recibir las notificaciones, pudiendo
asimismo renunciar expresamente a la recepcion de cualquier comunicacion de
actuaciones llevadas a cabo.

5. Si el informante presenta comunicacion por canales de denuncia que no sean
los establecidos o a miembros del personal no responsable de su tratamiento, el
Responsable debera informar al receptor de lo siguiente:

a. Del deber de confidencialidad que debe mantener, asi como de la
tipificacion como infraccion muy grave de su quebranto.

b. La obligacion del receptor de la comunicacion de remitirla
inmediatamente al Responsable del Sistema Interno de Informacion.

6. Toda informacion se registrara en el Registro de Informaciones del llustre
Colegio de la Abogacia de Segovia, incluyendo la siguiente informacion
minima:

Fecha de recepcion.
Caddigo de identificacion.
Actuaciones desarrolladas.
Medidas adoptadas.

Fecha de cierre.

® o0 oY

ARTICULO 7- TRAMITE DE ADMISION

1. Una vez recibida la informacion, el Responsable debera comprobar
si en ella se exponen hechos o conductas que se encuentra dentro del
ambito de aplicacion de la Ley 2/2023.

2. El Responsable a la vista de la comunicacion podra solicitar a la
persona informante, salvo que la comunicacion fuera andénima o el
informante hubiera renunciado a recibir comunicaciones, informacion
adicional al objeto de clarificar la denuncia presentada.



3. Realizado este analisis preliminar el Responsable decidira, en un
plazo no superior a 10 dias, desde la fecha de entrada en el registro:

a. Inadmitir la comunicacion, que se realizara en siguientes casos:

i Cuando los hechos relatados carezcan de toda
verosimilitud.

i Cuando los hechos relatados no sean constitutivos de
infraccion del ordenamiento juridico incluida en el ambito de
aplicacién de esta ley.

il Cuando la comunicacion carezca manifiestamente de
fundamento o existan, 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.

iv. Cuando la comunicacion no contenga informacion
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. En tal caso, el Responsable notificara
la resolucion de manera motivada.

La inadmisidon se comunicara al informante dentro de los cinco dias
habiles siguientes, salvo que la comunicacion fuera anénima o el
informante hubiera renunciado a recibir comunicaciones.

b. Admitir a tramite la comunicacion. La admision a tramite se comunicara
al informante dentro de los cinco dias habiles siguientes, salvo que la
comunicacion fuera anénima o el informante hubiera renunciado a
recibir comunicaciones.

c. Remitir con caracter inmediato la informacion al Ministerio Fiscal
cuando los hechos pudieran ser indiciariamente constitutivos de
delito.

d. Remitir la comunicacion a la autoridad, entidad u organismo que se
considere competente para su tramitacion.

ARTICULO 8- INSTRUCCION.

1. La instruccion comprendera todas aquellas actuaciones encaminadas a
comprobar la verosimilitud de los hechos relatados.

2. Se garantizara que la persona afectada por la informacion tenga noticia de
la misma, asi como de los hechos relatados de manera sucinta.



Adicionalmente, se le informara del derecho que tiene a presentar
alegaciones por escrito y del tratamiento de sus datos personales. Esta
informacién podra efectuarse en el tramite de audiencia, si se considerara
que su aportacion con anterioridad pudiera facilitar la ocultacion,
destruccion o alteracion de las pruebas. En ningun caso se comunicara a los
sujetos afectados la identidad del informante, ni se dara acceso a la
comunicacion.

3. Sin perjuicio del derecho a formular alegaciones por escrito, la instruccion
comprendera, siempre que sea posible, una entrevista con la persona
afectada en la que, siempre con absoluto respeto a la presuncion de
inocencia, se le invitara a exponer su version de los hechos y a aportar
aquellos medios de prueba que considere adecuados y pertinentes.

4. Afin 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 advertira de la posibilidad de comparecer con asistencia
letrada.

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

ARTICULO 9- FINALIZACION DE INSTRUCCIONES.

1. Concluida todas las actuaciones, el responsable emitira informe que debera
contener:

a. Una exposicidn de los hechos relatados junto con el cédigo
de identificacién de la comunicacion y la fecha de registro.

b. La clasificacion de la comunicacién a efectos de conocer su
prioridad o no, en su tramitacion.

C. Las actuaciones realizadas con el fin de comprobar la
verosimilitud de los hechos.

d. Las conclusiones alcanzadas en la instrucciéon y la

valoracion de las diligencias y de los indicios que las sustentan.

2. Emitido el informe y a propuesta del Responsable, la Junta de Gobierno del
llustre Colegio de la Abogacia de Segovia adoptara alguna de las
siguientes decisiones:



a. Archivo del expediente, que sera notificado al informante y, en su caso,

a la persona afectada. En estos supuestos, el informante tendra
derecho a la proteccion prevista en esta ley, salvo que, como
consecuencia de las actuaciones llevadas a cabo en fase de
instruccion, se concluyera que la informacién a la vista de la
informacién recabada, debia haber sido inadmitida por concurrir
alguna de las causas previstas en el articulo 7.3.a.

b. Remision al Ministerio Fiscal si, pese a no apreciar inicialmente

C.

indicios de que los hechos pudieran revestir el caracter de delito,
asi resultase del curso de la instruccion o si el delito afectase a los
intereses financieros de la Unién Europea, se remitira a la Fiscalia
Europea.

Traslado de todo lo actuado a la autoridad competente, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 7.3.d.

d. Adopcion de medidas correctivas 0 en su caso sancionadoras en

relacion con la persona afectada o personas afectadas, para el correcto
encauzamiento de la actuacion realizada. En tal caso se informara
dentro del ambito de sus competencias y funciones para la adopcion
de medidas correctoras 0 en su caso sancionadoras a:

1. Al Secretario como responsable de recursos
humanos o el 6rgano competente debidamente
designado, solo cuando pudiera proceder la adopcién
de medidas disciplinarias contra un trabajador.

2. Al decano como responsable de los servicios
juridicos del Colegio de la Abogacia de Segovia, si
procediera la adopcidon de medidas legales en relaciéon
con los hechos relatados en la comunicacion.

3. El delegado de proteccion de datos.

e. Se procedera a comunicar al informante, en el plazo maximo
establecido en el articulo 5. Salvo que haya renunciado a ello o que la
comunicacion sea anonima.



