Procedimiento de gestión de informaciones de Distribuciones Ejemplo, S.L.
Aprobado por: el Administrador Único, el [fecha de firma]. Versión: 1.0. Responsable del Sistema: [Nombre y apellidos], Directora de Administración.
Este procedimiento desarrolla el artículo 9 de la Ley 2/2023. Cada paso indica si lo exige la Ley o si es una decisión de organización de Distribuciones Ejemplo, S.L..
1. Canales a los que se aplica
Correo canal@ejemplo.test, teléfono [teléfono dedicado], correo postal a Responsable del Sistema Interno de Información, Calle Inventada, 1, 14000 Córdoba, en sobre cerrado y marcado como confidencial y reunión presencial a solicitud del informante (7 días como máximo). Cualquier comunicación que llegue por otra vía a una persona de la empresa se rige por el apartado 2.
2. Si te llega una comunicación y no eres el Responsable del Sistema
Obligación legal (artículo 9.2.g). Remítela de inmediato al Responsable del Sistema, no la comentes con nadie y no intentes averiguar quién es el informante. Quebrantar la confidencialidad puede ser una infracción grave o muy grave de la Ley (artículo 63).
3. Recepción y registro
1.	El Responsable del Sistema abre un expediente con número de entrada (formato CI-AAAA-NNN) y lo anota en el libro-registro (artículo 26).
2.	Si la comunicación es verbal, la documenta con consentimiento del informante, por grabación o por transcripción completa y exacta que el informante puede comprobar, rectificar y firmar (artículo 7.2).
3.	Se le informa del tratamiento de sus datos y de los canales externos (modelo 6 de los modelos de comunicación).
4. Acuse de recibo: 7 días naturales
Obligación legal (artículo 9.2.c). Se envía acuse de recibo al informante en los 7 días naturales siguientes, salvo que ponga en peligro la confidencialidad de la comunicación. Modelo 1.
5. Análisis inicial
Decisión de organización. En un máximo de 10 días naturales desde la recepción el Responsable del Sistema decide, de forma motivada y por escrito:
•	Admitir la comunicación si describe hechos que pueden ser una infracción de las del artículo 2 de la Ley o de nuestras normas internas.
•	Archivar si los hechos no son verosímiles, son manifiestamente infundados o no tienen relación con la empresa. Se comunica al informante (modelo 4).
•	Derivar a otro cauce (por ejemplo, el protocolo de acoso) si los hechos encajan mejor allí, con las garantías de la Ley.
6. Conflicto de interés
Decisión de organización. Si el Responsable del Sistema está implicado en los hechos o tiene un conflicto de interés, se abstiene y el Administrador Único designa a una persona sustituta para ese expediente, que cumple los mismos requisitos de independencia. Esto se anota en el expediente.
7. Instrucción
1.	El Responsable del Sistema reúne los datos necesarios y solo los necesarios (artículo 32.2). Puede pedir información adicional al informante por el canal seguro.
2.	Derecho de audiencia (artículo 9.2.f). Se informa a la persona afectada de los hechos que se le atribuyen, sin revelar la identidad del informante (artículo 31.2), y se le da la oportunidad de ser oída y de aportar pruebas, en el momento y forma que no frustren la investigación. Modelo 2.
3.	Se respeta en todo momento la presunción de inocencia y el honor de las personas afectadas (artículo 9.2.h).
4.	Si los hechos pueden ser indiciariamente constitutivos de delito, se remiten de inmediato al Ministerio Fiscal (a la Fiscalía Europea si afectan a intereses de la Unión), artículo 9.2.j. Modelo 5. Antes de enviarlo se avisa al órgano de administración, salvo que esté implicado.
8. Respuesta: 3 meses
Obligación legal (artículo 9.2.d). El plazo máximo para dar respuesta a las actuaciones es de 3 meses desde la recepción (o desde el vencimiento de los 7 días del acuse si no se envió), ampliable otros 3 meses en casos de especial complejidad. Si se amplía, se comunica al informante con su motivo antes de que venza el primer plazo.
9. Conclusión
El Responsable del Sistema emite un informe con los hechos, las comprobaciones, la valoración y la propuesta, que puede ser: archivo, medidas correctoras, propuesta de medidas disciplinarias a quien corresponda, o traslado a la autoridad. La decisión disciplinaria no la toma el Responsable del Sistema. Se comunica el resultado al informante y, cuando proceda, a la persona afectada (modelo 3).
10. Protección frente a represalias
Durante la tramitación y durante 12 meses desde su cierre, el Responsable del Sistema vigila que el informante no sufra represalias. Si el informante o alguien cercano lo denuncia, se abre un expediente propio. La Ley prohíbe expresamente las represalias (artículo 36).
11. Conservación y supresión
•	El libro-registro no es público y solo se accede a él por orden judicial motivada (artículo 26.1). Los datos no se conservan más de diez años (artículo 26.2).
•	Los datos de una comunicación en la que no se inicien actuaciones se suprimen a los 3 meses de recibirla, salvo que se conserven como evidencia del funcionamiento del sistema, y en ese caso de forma anonimizada en lo que sea posible (artículo 32.4).
12. Información sobre canales externos
En el acuse de recibo y en la política se informa de la existencia de la Autoridad Independiente de Protección del Informante, A.A.I. y de las autoridades autonómicas (artículo 9.2.b).
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