Comunicación a la plantilla y texto para la web de Distribuciones Ejemplo, S.L.
1. Correo a toda la plantilla (consulta previa y difusión)
Asunto: Nuestro canal interno de información: qué es y cómo usarlo
Hola a todos:
Distribuciones Ejemplo, S.L. ha puesto en marcha su Sistema Interno de Información, que exige la Ley 2/2023. Sirve para que cualquier persona que trabaje con nosotros, o lo haya hecho, pueda comunicar con garantías una infracción de la ley de la que haya tenido conocimiento en su trabajo.
•	Quién lo gestiona: [Nombre y apellidos], Directora de Administración, como Responsable del Sistema. Actúa de forma independiente y no recibe instrucciones de nadie al gestionar las comunicaciones.
•	Por dónde: canal@ejemplo.test, [teléfono dedicado], Responsable del Sistema Interno de Información, Calle Inventada, 1, 14000 Córdoba, en sobre cerrado y marcado como confidencial, o una reunión presencial si la pides (en 7 días como máximo). Puedes comunicar de forma anónima.
•	Qué garantizamos: confidencialidad de tu identidad y prohibición de represalias contra quien comunique de buena fe.
•	Dónde leer la política y el procedimiento completos: https://www.ejemplo.test/canal.
Si recibes por error una comunicación de este tipo, reenvíala de inmediato al Responsable del Sistema y no la comentes con nadie.
[Nombre del administrador], Administrador Único
2. Consulta previa a la representación legal de las personas trabajadoras
Si hay comité de empresa, delegados de personal o delegados sindicales, la implantación exige consultarlos antes de aprobar el sistema (artículo 5.1 de la Ley; la Recomendación 1/2026 de la AIPI lo recoge expresamente). Guarda prueba de la consulta: correo enviado, fecha, respuesta o acta.
Texto propuesto: «Distribuciones Ejemplo, S.L. va a implantar su Sistema Interno de Información conforme a la Ley 2/2023. Os adjuntamos la política y el procedimiento propuestos para que nos deis vuestra opinión antes del [fecha: se recomienda un plazo razonable, por ejemplo 10 días]. Nos reuniremos si lo pedís.»
Si no hay representación legal, anótalo en el acuerdo de aprobación.
3. Texto para la página web (acceso visible y fácil)
Canal de información de Distribuciones Ejemplo, S.L.
Si trabajas, has trabajado o colaboras con Distribuciones Ejemplo, S.L. y has conocido una posible infracción del Derecho de la Unión Europea, un delito o una infracción administrativa grave o muy grave, puedes comunicarla por estos medios: canal@ejemplo.test · [teléfono dedicado] · Responsable del Sistema Interno de Información, Calle Inventada, 1, 14000 Córdoba, en sobre cerrado y marcado como confidencial. También puedes pedir una reunión presencial, que se celebrará en un máximo de 7 días. Se admiten comunicaciones anónimas.
Tu identidad es reservada. No se admiten represalias contra quien comunique de buena fe. Puedes informar también ante la Autoridad Independiente de Protección del Informante, A.A.I. (www.proteccioninformante.gob.es) y ante las autoridades autonómicas competentes.
Consulta la política y la información sobre protección de datos.
4. Sesión de formación (guion de 30 minutos)
1.	Qué es el sistema y por qué existe (5 min).
2.	Quién puede comunicar y qué (5 min).
3.	Por dónde y qué pasa después: acuse en 7 días, respuesta en 3 meses (5 min).
4.	Qué haces si te llega una comunicación sin ser el Responsable (5 min): se reenvía de inmediato y no se comenta.
5.	Represalias: qué son y que están prohibidas; a quién se avisa (5 min).
6.	Preguntas (5 min). Anota la fecha, la lista de asistentes y el contenido: es la prueba de la formación.
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