Modelos de comunicación del Sistema Interno de Información de Distribuciones Ejemplo, S.L.
Modelos para rellenar en cada expediente. Los campos entre corchetes son los que se completan con el caso.
Modelo 1. Acuse de recibo al informante (plazo: 7 días naturales)
Expediente CI-[AAAA-NNN]. Fecha de recepción: [fecha].
Hemos recibido su comunicación a través del canal interno de información de Distribuciones Ejemplo, S.L. y la hemos registrado con el número de expediente indicado. Le confirmamos que:
•	su identidad es reservada y no se comunicará a la persona a la que se refieren los hechos ni a terceros, salvo a la autoridad judicial, al Ministerio Fiscal o a la autoridad administrativa competente en los supuestos que la ley prevé;
•	responderemos a las actuaciones realizadas en un plazo máximo de 3 meses desde la recepción, ampliable otros 3 en casos de especial complejidad, y se lo comunicaremos si ocurre;
•	puede indicarnos un domicilio, correo electrónico o lugar seguro donde recibir notificaciones, y aportarnos más información cuando la pidamos o cuando quiera, por este mismo canal;
•	además de este canal, puede informar ante la Autoridad Independiente de Protección del Informante, A.A.I. (www.proteccioninformante.gob.es), ante la autoridad autonómica competente y ante las instituciones de la Unión Europea;
•	tratamos sus datos conforme a la información sobre protección de datos que se adjunta.
[Nombre], Responsable del Sistema Interno de Información de Distribuciones Ejemplo, S.L..
Modelo 2. Comunicación a la persona afectada
Expediente CI-[AAAA-NNN].
Le informamos de que Distribuciones Ejemplo, S.L. ha recibido una comunicación en la que se le atribuyen los siguientes hechos: [descripción sucinta y objetiva de los hechos, sin datos que identifiquen al informante]. Estamos comprobándolos. Se le presume inocente y se respetará su honor.
Tiene derecho a ser oído/a, a aportar los documentos y pruebas que considere y a conocer el estado de las actuaciones. Puede hacerlo por escrito en canal@ejemplo.test o en una reunión con el Responsable del Sistema, que puede solicitar hasta el [fecha: plazo razonable].
No podemos facilitarle la identidad de quien ha comunicado los hechos. Sus datos personales se tratan con la información que se adjunta. Le recordamos que quedan prohibidas las represalias contra quien haya comunicado de buena fe o haya colaborado en la investigación.
Modelo 3. Resolución al informante
Expediente CI-[AAAA-NNN].
Hemos concluido las actuaciones sobre su comunicación del [fecha]. [Resultado: se han adoptado medidas / no se han acreditado los hechos / se ha dado traslado a la autoridad competente / se ha archivado por los motivos siguientes: ...]. Le informamos del resultado en la medida en que lo permiten los derechos de las personas afectadas y la confidencialidad. Si considera que ha sufrido o teme sufrir represalias, comuníquelo de inmediato por este canal. Puede acudir también a los canales externos de información.
Modelo 4. Inadmisión o archivo
Expediente CI-[AAAA-NNN].
Tras analizar su comunicación del [fecha] hemos decidido [no admitirla / archivarla / derivarla a [cauce]] por el siguiente motivo: [motivo concreto: fuera del ámbito de la ley, hechos no verosímiles, sin relación con la empresa...]. Le informamos de que puede presentar la comunicación ante los canales externos de información y de que sus datos se suprimirán a los 3 meses de la recepción, salvo que se conserven de forma anonimizada como evidencia del funcionamiento del sistema.
Modelo 5. Remisión al Ministerio Fiscal (indicios de delito)
Al Ministerio Fiscal. [Fecha].
Distribuciones Ejemplo, S.L., con CIF B00000000 (inventado), por medio del Responsable de su Sistema Interno de Información, pone en su conocimiento, en cumplimiento del artículo 9.2.j) de la Ley 2/2023, los siguientes hechos recibidos por su canal interno el [fecha], que podrían ser indiciariamente constitutivos de delito: [hechos]. Se acompañan los documentos [lista]. Se solicita que se tenga por realizada esta comunicación y se informa de que la identidad del informante, si es conocida, solo se facilitará si el Ministerio Fiscal o la autoridad judicial la requiere.
Antes de enviar este modelo, consulta con tu abogado: afecta a derechos de personas concretas.
Modelo 6. Información al informante sobre protección de datos y canales externos
Se entrega con el acuse de recibo. Es el texto de la «Información sobre protección de datos del canal interno» de este kit, más el párrafo de canales externos del modelo 1.
Modelo 7. Constancia de comunicación verbal
Expediente CI-[AAAA-NNN]. Fecha, hora y forma (teléfono / reunión presencial / mensaje de voz): [ ].
El informante ha sido advertido de que la comunicación se [graba / transcribe] y de cómo se tratan sus datos, y [consiente / no consiente] su documentación. Si se transcribe, el informante ha podido comprobar, rectificar y aceptar la transcripción con su firma.
Firma del informante (si no es anónimo): ______________ Firma de quien recibe: ______________
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