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PROTOCOLO INTERNO DEL CANAL DE DENUNCIAS DE LA EMPRESA
[ANADIR NOMBRE]

1. INTRODUCCION.

[ANADIR RAZON SOCIAL] (en adelante, [ANADIR NOMBRE DE LA
EMPRESA]), con el objetivo de promover una verdadera cultura de la entidad en
consonancia con sus valores y principios, ha implantado un sistema de cumplimiento

normativo en su organizacion y funcionamiento.

Para llevar a efecto dicho compromiso, [ANADIR NOMBRE DE LA EMPRESA] ha
elaborado el presente Protocolo que recoge las reglas de funcionamiento para tramitar y

resolver las denuncias que se reciban a través del canal de cumplimiento normativo.
2. FINALIDAD.

La finalidad de este Protocolo es la regulacion de un mecanismo esencial para garantizar
el cumplimiento 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 (BOE nuam. 44, de 21 de febrero de 2023), que permite a [ANADIR
NOMBRE DE LA EMPRESA] prevenir y/o corregir actuaciones irregulares o ilegales

en el seno de la empresa.

Por lo tanto, se trata de un cauce, a través del cual, [ANADIR NOMBRE DE LA
EMPRESA] recibe y gestiona denuncias sobre cualquier vulneracion que pueda
producirse en el marco de una relacion profesional con la empresa, ademas de evitar las
practicas corruptas y otras infracciones que supongan un incumplimiento de las normas,

tanto externas como internas, recogidas en su Codigo de Conducta.
3. AMBITO DE APLICACION.

El presente Protocolo sera de aplicacién a todas aquellas personas que forman parte de
[ANADIR NOMBRE DE LA EMPRESA], ya sean directivos o trabajadores, asi como

a cualquier otra persona, vinculada o no a la entidad, que pueda tener conocimiento de
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cualquier incumplimiento de las normas juridicas o de las normas internas de la entidad

contenidas en su Cédigo de Conducta.

[ANADIR NOMBRE DE LA EMPRESA] debera garantizar la puesta a disposicion del
presente Protocolo a todos los trabajadores, directivos, proveedores, colaboradores y

demas personas fisicas o juridicas que tengan algun tipo de vinculacién con la empresa.
4. GARANTIAS.

Para su correcto funcionamiento, el Canal de Denuncias de [ANADIR NOMBRE DE
LA EMPRESA] cumple una serie de garantias esenciales, tanto para el denunciante

como para el denunciado, y para otras personas que puedan verse implicadas.

Garantias _del denunciante: Son imprescindibles para la efectividad del Canal de

Denuncias, ya que su inexistencia desincentivaria la utilizacién del mismo ante el
conocimiento de una conducta impropia en [ANADIR NOMBRE DE LA EMPRESA]

que suponga un incumplimiento normativo. Estas garantias son las siguientes:

e Confidencialidad: El Canal de Denuncias implantado permite y garantiza la
confidencialidad del denunciante y de las comunicaciones.

e Indemnidad frente a represalias: La denuncia efectuada no puede dar lugar a
represalias contra el denunciante. Por tanto, [ANADIR NOMBRE DE LA
EMPRESA] no podréa imponer ninguna sancion al empleado denunciante que esté
motivada o guarde relacién con la denuncia.

e Derecho a ser informado del resultado y seguimiento de la denuncia.

Garantias del denunciado: El Canal de Denuncias de [ANADIR NOMBRE DE LA

EMPRESA] también garantiza los derechos del denunciado y de otras personas que

puedan verse afectadas. Estas garantias son las siguientes:

e EIl denunciado tiene derecho a conocer la existencia de una denuncia en su
contra.

e EIl denunciado tiene derecho a ser oido en el expediente y a efectuar las
alegaciones que considere procedentes.

e Los hechos denunciados han de ser ciertos, quedando totalmente prohibidas

las denuncias falsas.
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Garantias de otros afectados o implicados: pueden existir terceros implicados en los

hechos (que pueden ser afectados, testigos etc.), cuyos derechos también deben ser

protegidos. Asi:

- [ANADIR NOMBRE DE LA EMPRESA] garantiza la proteccion de la
intimidad y dignidad de las demas personas que puedan resultar implicadas.

- El denunciante debe asegurarse de que la informacion consignada en la denuncia,
en relacion al incumplimiento producido, es correcta, ya que podria afectar a otras
personas diferentes del denunciado.

5. ORGANO ENCARGADO DE LA GESTION DEL CANAL DE
DENUNCIAS.

Para asegurar la objetividad, transparencia e imparcialidad del proceso, [ANADIR
NOMBRE DE LA EMPRESA] ha encomendado la gestién del Canal de Denuncias al
Delegado de Proteccion de Datos (de conformidad con lo recogido en el articulo 34 de
la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas que informen
sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion); quien se encargara de la
recepcion de las denuncias, su analisis, investigacién y, en su caso, la incoacién de un

expediente, propuesta de medidas cautelares y propuesta de resolucion.

Ademas de actuar como un tercero externo que se encargara de la gestién interna, el
Delegado de Proteccion de Datos también ofrecerd las garantias adecuadas de respeto
de la independencia, la confidencialidad, la proteccion de datos y el secreto de las

comunicaciones.

No obstante, el Delegado de Proteccidén de Datos pondra en conocimiento del érgano de
administracion de [ANADIR NOMBRE DE LA EMPRESA] las denuncias presentadas,

asi como los procedimientos a que las mismas puedan dar lugar.
6. PROCEDIMIENTO.

6.1. Presentacion de la denuncia:
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Podran efectuarse en el Canal de Denuncias de la entidad, al que se accede a través
de laweb de [ANADIR NOMBRE DE LA EMPRESA]: [ANADIR ENLACE AL
CANAL DE DENUNCIAS DE LA ENTIDAD].

Los hechos denunciados deben de ser ciertos, por ello, el denunciante deberd

asegurarse de que la informacién proporcionada en la denuncia es correcta.
6.2. Recepcion de la denuncia:
Una vez recibida la denuncia, se procedera a su registro.

En un plazo de siete dias naturales siguientes a su recepcion, se remitira un acuse
de recibo al denunciante (salvo que ello pueda poner en peligro la confidencialidad

de la comunicacion).

A continuacion, se procedera a su analisis pudiendo resultar del mismo su archivo o
la apertura de un expediente; si de la denuncia resulta algan indicio de criminalidad,

de incumplimiento de la normativa no penal o de la normativa interna de la entidad.

En concreto, se procederd al archivo de la denuncia si la misma resultara infundada,

por lo que se procedera a su archivo informando al denunciante. Asimismo, los datos

personales que puedan aparecer en la denuncia seran eliminados del canal.

No obstante, se procedera a la_apertura y tramitacion del expediente si de la

denuncia se desprendieran indicios sobre su fundamento. En este caso, el Delgado
de Proteccion de Datos informard de la apertura del expediente al 6rgano de
administracion de [ANADIR NOMBRE DE LA EMPRESA].

Del mismo modo, dara traslado de la denuncia al denunciado en un plazo no
superior a diez dias hébiles para que éste formule, en su caso, las alegaciones

oportunas en los tres dias habiles siguientes.

Durante la tramitacion del procedimiento, el drgano de administracion de [ANADIR
NOMBRE DE LA EMPRESA] podré adoptar, por propia iniciativa o a solicitud
del Delegado de Proteccion de Datos, las medidas cautelares procedentes
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dirigidas al cese inmediato del incumplimiento normativo que se estuviese

produciendo.

Con las debidas medidas de transparencia y confidencialidad, se iniciara el proceso
de investigacion cuya duracion sera de tres meses desde la recepcion de la
denuncia (o, en el caso de que no se hubiera remitido acuse de recibo al informante,
tres meses a partir del vencimiento del plazo de siete dias después de efectuarse la
comunicacion); plazo que podra prorrogarse por otros tres meses mas en caso de
que la investigacion requiera de diligencias de averiguacion mas complejas o que

requieran mayores actuaciones.

Durante dicho periodo, se practicardn las pruebas necesarias para una eficaz
investigacion de los hechos (entrevistas a implicados, solicitud de documentos,
obtencion de informacion a traves de otras personas o de fuentes externas, etc.). Por
lo tanto, el Delegado de Proteccion de Datos tendra las facultades suficientes para
dirigirse a cualquier departamento y/o persona de la empresa para obtener la
informacion y/o documentacion necesaria. EI Delegado de Proteccion de Datos
también tendra la posibilidad de mantener comunicacion con el “informante” v, Si se

considera necesario, de solicitar a la “persona informante” informacién adicional.

El proceso de investigacion se llevara a cabo con el maximo rigor para comprobar
la veracidad de los hechos, respetando la presuncion de inocencia y el honor, y demas
derechos que asisten a la persona denunciada. Esta podra ser oida, en cualquier
momento, y también tendra el derecho de que se le informe de las acciones u

omisiones que se le atribuyen.

Concluida la investigacion, el Delegado de Proteccion de Datos emitird un informe
de conclusiones debidamente justificado en el que se propondrd al drgano
administrativo de [ANADIR NOMBRE DE LA EMPRESA] alguna de las

siguientes recomendaciones:

e Elarchivo de la denuncia si se comprueba que el incumplimiento normativo

no se ha producido.

e Las medidas correctoras o sancionadoras que procedan si resultase

acreditado el incumplimiento normativo. Estas medidas, en funcion de
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resultado que haya arrojado la investigacion y el expediente tramitado,
pueden consistir en la imposicién de alguna sancién, de acuerdo con lo
establecido en el Cddigo de Conducta de [ANADIR NOMBRE DE LA
EMPRESA]; o se dara traslado de la informacion al Ministerio Fiscal, con
caracter inmediato, si los hechos pudieran ser indiciariamente constitutivos
de delito (salvo que los hechos afecten a los intereses financieros de la Union
Europea, que se remitird a la Fiscalia Europea). En su caso, también se
adoptaran las medidas preventivas que se estimen oportunas para evitar que

incumplimientos similares se vuelvan a producir.

En cualquier caso, tras la finalizacién de la instruccion, el Delegado de Proteccion
de Datos emitird un acuerdo motivado estimando o no la denuncia, justificando
siempre la decisién adoptada. Este acuerdo se notificara al denunciante y al

denunciado, en un plazo de 30 dias héabiles, y, como minimo, debe contener:

e Laidentificacion del numero de expediente, del denunciante, del denunciado
y del instructor del procedimiento;

e El andlisis de la informacion y la documentacion aportada en la denuncia, la
recabada por el instructor y, en su caso, la aportada por el denunciado;

e Lavaloracion de las alegaciones efectuadas en el trdmite de audiencia;

e El resumen de los hechos denunciados y del resultado de la instruccion;

e Ladecision adoptada;

e El fundamento de hecho y de derecho de la decision adoptada;

e Las medidas a adoptar; y,

e Si procede, las medidas a adaptar para mejorar el plan de prevencion de

delitos o de cumplimiento normativo.
6.3. Conclusidon del expediente:

Corresponde, en dltimo término, al 6rgano de administracion de [ANADIR
NOMBRE DE LA EMPRESA] la adopcion de las medidas que pongan fin al
procedimiento que podran consistir en el archivo de la denuncia o en la imposicion

de medidas correctoras o sancionadoras.
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En cualquier caso, el denunciante debera ser informado del resultado de la
denuncia efectuada en un plazo de tres meses o0 en un plazo de seis meses, Si se
ha acordado la prorroga del mismo por razén de las investigaciones a efectuar,

conforme a lo anteriormente sefialado al respecto.

7. TRATAMIENTO DE LOS DATOS EN EL CANAL DE DENUNCIAS DE
[ANADIR NOMBRE DE LA EMPRESA].

De conformidad con lo dispuesto en el apartado 4 del articulo 24.de la Ley 3/2018, de
5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos
Digitales (asi como en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por el
que se deroga la Directiva 95/46/CE, y en la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de
la proteccion de las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha
contra la corrupcidn); los datos de quien formule la comunicacién y de los empleados y
terceros deberén conservarse en el sistema de denuncias Unicamente durante el tiempo
imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una investigacion sobre los

hechos denunciados.

En todo caso, y conforme a lo regulado en el apartado 4 del articulo 22 de la Ley 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos
Digitales, transcurridos tres meses desde la introduccion de los datos, deberé procederse
a la supresion de los mismos del Canal de Denuncias de [ANADIR NOMBRE DE LA
EMPRESA], salvo que la finalidad de la conservacién sea dejar evidencia del
funcionamiento del modelo de prevencion de la comisién de delitos por la persona
juridica. Las denuncias a las que no se haya dado curso, solamente podran constar de
forma anonimizada, sin que sea de aplicacion la obligacion de bloqueo prevista en el

articulo 32 de la citada ley.

Transcurridos tres meses o seis, en el caso de que la investigacion se haya prorrogado
conforme a lo sefialado anteriormente, los datos podran seguir siendo tratados por el

Delegado de Proteccion de Datos, a quien corresponde la investigacion de los hechos
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denunciados, no conservandose en el propio sistema de informacion de denuncias internas
de [ANADIR NOMBRE DE LA EMPRESA].

No obstante, cualquier interesado podré hacer efectivos los derechos de acceso y
rectificacion de los datos dirigiendo una comunicacion al Delegado de Proteccion de
Datos, en la direccion postal [ANADIR] o bien a través de correo electrénico
[ANADIR].

En cuanto a los derechos de cancelacion y oposicion de aquellos datos que resulten
esenciales para el mantenimiento del Canal de Denuncias de [ANADIR NOMBRE DE
LA EMPRESA], solo podran ser ejercitados una vez se haya cerrado o archivado el caso

relacionado con la comunicacion remitida.
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