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1. Objeto  

 El presente Procedimiento tiene por objeto regular el funcionamiento del 
Sistema Interno de Información de ALVAC, S.A. (en adelante, ALVAC), estableciendo 
las normas y garantías para la recepción, gestión, investigación y resolución de las 
comunicaciones presentadas a través del Canal Ético, en cumplimiento de lo dispuesto 
en la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la protección de las personas que 
informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupción. 

 

2. Ámbito de aplicación 

 El presente Procedimiento es de aplicación a: 

• Todos los empleados de ALVAC. 

• Las personas que ocupen los cargos de miembro del Órgano de 
administración de la Sociedad, Director/a General (CEO), responsables de 
departamento y delegados, así como cualquier persona que ejerza funciones 
de dirección, supervisión o representación de la compañía. 

• Proveedores, contratistas y demás terceros que se relacionen con ALVAC, 
incluidos, en su caso, representantes de entidades o Administraciones Públicas 
que mantengan relación profesional con la compañía. 

 

3. Sistema Interno de Información 

 ALVAC dispone de un Sistema Interno de Información, en cumplimiento de lo 
establecido en la Ley 2/2023, como conjunto estructurado de medios, 
procedimientos y garantías destinados a permitir la recepción, gestión, 
investigación y resolución de comunicaciones relativas a posibles infracciones 
normativas o incumplimientos internos. 

 El Sistema Interno de Información constituye el marco organizativo y operativo 
que asegura que las comunicaciones realizadas a través del Canal Ético sean tratadas 
de forma confidencial, objetiva, diligente y conforme a la normativa vigente, garantizando 
la protección de las personas informantes y de las personas afectadas. 

 El Sistema Interno de Información integra, en particular: 

• El Canal Ético, como medio habilitado para la presentación de comunicaciones. 

• El procedimiento interno de gestión de comunicaciones, que regula las 
fases de recepción, análisis, investigación, resolución y archivo. 

• El Responsable del Sistema Interno de Información, encargado de la 
tramitación y supervisión de las comunicaciones. 

• Los plazos de tramitación, incluyendo los tiempos de acuse de recibo y 
respuesta al informante. 
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• Las garantías de confidencialidad y protección de la identidad de las 
personas informantes y afectadas. 

• El sistema de registro, archivo y custodia de los expedientes. 

• Las medidas de protección al informante, incluyendo la prohibición de 
represalias. 

• Las medidas de protección de datos personales, conforme a la normativa 
aplicable. 

 El Canal Ético constituye el medio de entrada de las comunicaciones dentro del 
Sistema Interno de Información y permite la presentación de informaciones de forma 
nominativa o anónima. 

 

4. Canal Ético y medios de comunicación 

 Cualquier persona que tenga conocimiento o sospecha fundada de la comisión 
de una infracción, o de una actuación contraria: 

• Al Código de Conducta 

• Al Plan de Prevención de Delitos 

• A las Políticas y procedimientos internos 

• O a la Normativa legal aplicable 

podrá comunicarlo de forma confidencial a través del Canal Ético de la compañía.  

 

 A tal efecto, se han habilitado los siguientes medios de comunicación: 

• Correo electrónico: canaletico@alvac.es 

• Correo postal: 

 
Comité de Cumplimiento Normativo 

Calle José Abascal 59, planta 8ª izquierda 
28003 - Madrid 

 

 Las comunicaciones podrán realizarse de forma nominativa o anónima, 
garantizándose en todo caso la confidencialidad de la identidad de la persona 
informante, la protección frente a represalias, y el tratamiento diligente, objetivo y 
seguro de la información recibida, conforme al presente Procedimiento y a la normativa 
vigente en materia de protección del informante. 
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5. Responsable del Sistema Interno de Información 

 La gestión operativa del Sistema Interno de Información corresponde al 
Responsable del Sistema Interno de Información, designado por el Órgano de 
Administración de la Sociedad, quien actuará con independencia y autonomía 
funcional en el ejercicio de sus competencias. 

 El Responsable se encargará de la recepción, tramitación y dirección de las 
investigaciones internas derivadas de las comunicaciones recibidas a través del Canal 
Ético. 

 La adopción de las decisiones finales y la aprobación de las medidas 
correctoras o disciplinarias derivadas de cada investigación corresponderá al Comité 
de Cumplimiento Normativo, designado por la Junta General de Accionistas, de 
conformidad con el Código de Conducta de la compañía. 

 El Responsable podrá contar en todo momento con el apoyo del Comité de 
Cumplimiento Normativo y de asesores externos cuando resulte necesario. 

5.1 Funciones del Responsable 

 Corresponde al Responsable del Sistema Interno de Información: 

• Recepción de las comunicaciones: Recibir, registrar y custodiar las 
comunicaciones presentadas a través del Canal Ético, garantizando su 
trazabilidad y conservación segura. 

• Garantía de confidencialidad: Proteger la identidad de la persona informante y 
de las personas afectadas, asegurando que dicha información solo sea accesible 
a las personas estrictamente autorizadas. 

• Análisis de admisibilidad: Evaluar si la comunicación entra dentro del ámbito 
del Sistema Interno de Información y si presenta indicios suficientes para iniciar 
la investigación. 

• Dirección de la investigación interna: Impulsar, coordinar y supervisar las 
actuaciones necesarias para esclarecer los hechos comunicados, recabando la 
información pertinente y garantizando la audiencia de las personas afectadas. 

• Comunicación con el informante: Mantener la interlocución con la persona 
informante, remitiendo el acuse de recibo, solicitando aclaraciones cuando sea 
necesario y trasladando el resultado de las actuaciones una vez adoptada la 
decisión por el Comité de Cumplimiento Normativo. 

• Custodia de los expedientes: Conservar de forma segura y confidencial toda 
la documentación relativa a las comunicaciones recibidas y a las investigaciones 
realizadas. 

• Propuesta de resolución y medidas: Elaborar un informe de conclusiones y 
elevar al Comité de Cumplimiento Normativo la propuesta de resolución y de 
medidas correctoras, disciplinarias o de mejora que procedan. 



5 
 

 

5.2 Nombramiento, cese y modificaciones 

 El nombramiento, cese o cualquier modificación en la designación del 
Responsable del Sistema Interno de Información deberá realizarse mediante acuerdo 
del Órgano de Administración de la Sociedad, dejando constancia documental del 
mismo. 

 Asimismo, el nombramiento, cese y cualquier modificación posterior serán 
comunicados a la autoridad externa competente, de conformidad con lo dispuesto 
en el artículo 8.3 de la Ley 2/2023, reguladora de la protección de las personas que 
informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupción. 

 A estos efectos, la autoridad externa competente es la Autoridad Independiente 
de Protección del Informante (AIPI / A.A.I.), órgano encargado de la supervisión del 
Sistema Interno de Información y de la gestión del canal externo de denuncias, cuyo 
Estatuto fue aprobado por el Real Decreto 1101/2024. 

 En el ámbito territorial de la Comunidad de Madrid, las funciones de canal 
externo de protección del informante y la potestad sancionadora en el sector público 
autonómico y local han sido atribuidas al Consejo de Transparencia y Protección de 
Datos de la Comunidad de Madrid, conforme a la Ley 8/2024, de 26 de diciembre. 

 La comunicación incluirá los datos identificativos del Responsable del 
Sistema Interno de Información, así como la fecha de su designación, cese o 
modificación, y se efectuará en los plazos legalmente establecidos. 

 La compañía conservará constancia documental de las comunicaciones 
realizadas a la autoridad competente, a efectos de acreditación del cumplimiento de las 
obligaciones previstas en la normativa aplicable. 

 

6. Principios de actuación 

 La gestión de las comunicaciones recibidas a través del Canal Ético se regirá por 
los siguientes principios generales de actuación, que deberán respetarse en todas 
las fases del procedimiento: 

• Confidencialidad: Se garantizará la confidencialidad de la identidad de la 
persona informante y de las personas afectadas, así como de cualquier tercero 
mencionado en la comunicación, limitando el acceso a dicha información 
exclusivamente a las personas autorizadas. 

• Ausencia de represalias: Se prohíbe expresamente cualquier forma de 
represalia, directa o indirecta, contra las personas que comuniquen hechos de 
buena fe, garantizando su protección frente a cualquier trato desfavorable 
derivado de la comunicación. 
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• Imparcialidad y objetividad: Las comunicaciones serán analizadas e 
investigadas con independencia, neutralidad y objetividad, evitando conflictos de 
interés y garantizando una valoración justa de los hechos. 

• Presunción de inocencia: Las personas afectadas por una comunicación serán 
tratadas con pleno respeto a su derecho a la presunción de inocencia, al honor 
y a su reputación, hasta que exista una resolución fundada. 

• Protección de datos personales: El tratamiento de los datos personales se 
realizará conforme a la normativa vigente en materia de protección de datos, 
garantizando la seguridad, integridad y confidencialidad de la información. 

• Diligencia y proporcionalidad: Las actuaciones se desarrollarán con la 
diligencia debida y de forma proporcionada a la naturaleza y gravedad de los 
hechos comunicados. 

 

7. Recepción y acuse de recibo 

Recibida una comunicación a través del Canal Ético: 

• Se procederá a su registro interno, garantizando la trazabilidad de la 
comunicación y su adecuada custodia. 

• Se enviará acuse de recibo a la persona informante en un plazo máximo de 
siete días naturales, salvo que ello pueda comprometer la confidencialidad de 
la identidad del informante. 

 

8. Análisis de admisibilidad 

 El Responsable del Sistema Interno de Información analizará, con carácter 
previo a la apertura de cualquier investigación: 

• Si la comunicación entra dentro del ámbito material del Sistema Interno de 
Información, al referirse a posibles infracciones normativas o incumplimientos 
internos incluidos en el alcance del presente Procedimiento. 

• Si la comunicación presenta indicios razonables y suficientes que 
justifiquen la apertura de una investigación interna. 

 A tal efecto, el Responsable podrá solicitar aclaraciones o información 
adicional a la persona informante, siempre que ello no comprometa su 
confidencialidad. 

 Cuando la comunicación no resulte admisible, se procederá a su archivo 
motivado, dejando constancia de las razones que justifican dicha decisión y 
garantizando la conservación de la documentación conforme a los plazos establecidos. 

 En todo caso, el análisis de admisibilidad se realizará con criterios de 
objetividad, imparcialidad y diligencia. 
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9. Investigación interna 

 Cuando una comunicación sea admitida, el Responsable del Sistema Interno 
de Información procederá a la apertura del correspondiente expediente de 
investigación, con el fin de esclarecer los hechos comunicados. 

El Responsable será el encargado de dirigir y coordinar la investigación interna, 
desarrollando las actuaciones necesarias con objetividad, independencia y diligencia. A 
tal efecto: 

• Podrá solicitar aclaraciones o información adicional a la persona informante, 
siempre que ello no comprometa la confidencialidad de su identidad. 

• Recabará documentación, evidencias o testimonios que resulten pertinentes 
para el análisis de los hechos. 

• Garantizará la audiencia de las personas afectadas, respetando su derecho 
de defensa, la presunción de inocencia y su derecho al honor y a la intimidad. 

 Cuando la naturaleza, complejidad o gravedad de los hechos lo requiera, el 
Responsable podrá contar con el apoyo del Comité de Cumplimiento Normativo o 
de asesores externos especializados. 

 La investigación se desarrollará en todo momento con la máxima reserva, 
confidencialidad y profesionalidad, asegurando la protección de los datos personales 
y la integridad del procedimiento. 

 

10. Resolución y respuesta al informante 

 Finalizada la investigación interna, el Responsable del Sistema Interno de 
Información: 

• Elaborará un informe de conclusiones, en el que se recogerán los hechos 
analizados, las actuaciones realizadas y las evidencias obtenidas. 

• Formulará, si es procedente, una propuesta de medidas correctoras, 
disciplinarias o de mejora, que será elevada al Comité de Cumplimiento 
Normativo. 

 El Comité de Cumplimiento Normativo, a la vista del informe y de la propuesta, 
en su caso, del Responsable, valorará los resultados de la investigación y adoptará 
la resolución final, aprobando en su caso las medidas disciplinarias o correctoras que 
procedan, de conformidad con lo previsto en el Código de Conducta y en la normativa 
interna de la compañía. 

 Una vez adoptada la resolución, el Responsable del Sistema Interno de 
Información informará a la persona informante del resultado de las actuaciones, 
respetando en todo caso la confidencialidad y la normativa de protección de datos. 
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 El plazo máximo para dar respuesta al informante será de tres meses desde 
el acuse de recibo de la comunicación, plazo que podrá ampliarse hasta seis meses 
en casos de especial complejidad, de conformidad con la Ley 2/2023. 

 

11. Archivo y conservación 

 La documentación relativa a las comunicaciones recibidas, así como a las 
investigaciones internas realizadas, será conservada de forma segura, con acceso 
restringido exclusivamente al Responsable del Sistema Interno de Información, al 
Comité de Cumplimiento Normativo y, en su caso, a las personas expresamente 
autorizadas. 

Los expedientes se custodiarán garantizando: 

• La confidencialidad de la información. 

• La integridad y trazabilidad de las actuaciones realizadas. 

• La protección de los datos personales conforme a la normativa vigente. 

 La documentación se conservará durante el plazo máximo de diez años desde 
la finalización del procedimiento, de conformidad con lo previsto en la Ley 2/2023 y en 
la normativa de protección de datos. 

 Transcurrido dicho plazo, se procederá a la eliminación segura de la 
documentación, garantizando que no sea posible la recuperación de la información y 
dejando constancia documental de dicha eliminación. 

 

12. Protección del informante 

 ALVAC, garantiza la protección integral de las personas que comuniquen de 
buena fe posibles infracciones o incumplimientos a través del Canal Ético. 

 En particular, se garantiza: 

• La prohibición expresa de cualquier forma de represalia, directa o indirecta, 
contra la persona informante. 

• La protección frente a despidos, sanciones, degradaciones, 
modificaciones sustanciales de condiciones de trabajo, intimidaciones o 
cualquier trato desfavorable derivado de la comunicación realizada. 

• La confidencialidad de la identidad de la persona informante, que no será 
revelada sin su consentimiento expreso, salvo obligación legal o judicial. 

 Cualquier actuación que suponga una represalia contra una persona informante 
será considerada una infracción grave del Código de Conducta y de la normativa 
interna de ALVAC, pudiendo dar lugar a la adopción de medidas disciplinarias conforme 
a la legislación laboral aplicable. 
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 Asimismo, se garantizará la protección de las personas afectadas por la 
comunicación, respetando su derecho a la presunción de inocencia, al honor y a la 
intimidad personal y profesional. Cualquier represalia será considerada infracción grave 
del Código de Comportamiento. 

 

13. Protección de datos personales 

 El tratamiento de los datos personales derivados de las comunicaciones 
recibidas a través del Canal Ético y de las investigaciones internas realizadas se llevará 
a cabo de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679, General 
de Protección de Datos (RGPD), la Ley Orgánica 3/2018, de Protección de Datos 
Personales y garantía de los derechos digitales, y la Ley 2/2023, reguladora de la 
protección de las personas informantes. 

 Los datos personales serán tratados únicamente para la gestión, tramitación, 
investigación y resolución de las comunicaciones recibidas a través del Sistema 
Interno de Información, así como, en su caso, para la adopción de medidas disciplinarias 
o legales que procedan. 

 En particular, se garantizará que: 

• Los datos sean tratados de forma lícita, leal y transparente. 

• Se limite el tratamiento a los datos estrictamente necesarios para la finalidad 
del procedimiento. 

• Se adopten las medidas técnicas y organizativas adecuadas para garantizar 
la seguridad, integridad y confidencialidad de la información. 

• El acceso a los datos quede restringido exclusivamente al Responsable del 
Sistema Interno de Información, al Comité de Cumplimiento Normativo y, en su 
caso, a las personas expresamente autorizadas. 

• La identidad de la persona informante se mantenga estrictamente 
confidencial, sin perjuicio de los supuestos legalmente previstos. 

 Los datos personales se conservarán durante el plazo establecido en el 
apartado de archivo y conservación del presente Procedimiento y, en todo caso, 
durante el tiempo necesario para cumplir con las finalidades del tratamiento y las 
obligaciones legales aplicables. 

 Las personas cuyos datos sean objeto de tratamiento podrán ejercer los 
derechos de acceso, rectificación, supresión, limitación del tratamiento y 
oposición, en los términos previstos en la normativa de protección de datos, sin 
perjuicio de las limitaciones legalmente establecidas para garantizar la eficacia de las 
investigaciones y la protección del informante. 

 Asimismo, se informará a las personas afectadas por una comunicación de la 
existencia del tratamiento de sus datos personales, en los términos previstos en la 
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normativa vigente, respetando en todo caso los derechos de defensa y la presunción de 
inocencia. 

 

14. Canal externo de información 

 De conformidad con la Ley 2/2023, las personas informantes podrán presentar 
sus comunicaciones, de forma alternativa o complementaria al Canal Ético interno, a 
través del canal externo de información previsto legalmente. Dicho canal externo es 
gestionado por la Autoridad Independiente de Protección del Informante (AIPI / 
A.A.I.) o, en su caso, por la autoridad autonómica competente. 

 
 En el ámbito de la Comunidad de Madrid, estas funciones corresponden al 
Consejo de Transparencia y Protección de Datos de la Comunidad de Madrid. 

 Las personas informantes podrán acudir al canal externo, entre otros supuestos, 
cuando: 

• Consideren que la comunicación interna no ha sido atendida o tramitada 
adecuadamente. 

• Existan motivos razonables para no utilizar el canal interno, como riesgo de 
represalias o falta de confianza en su gestión. 

• La posible infracción pueda suponer un riesgo inminente o manifiesto para el 
interés público. 

 La regulación del canal externo de información se encuentra en los artículos 16 
a 24 de la Ley 2/2023. En todo caso, las comunicaciones realizadas a través del canal 
externo gozarán de las mismas garantías de confidencialidad, protección frente a 
represalias y tratamiento diligente previstas en la Ley 2/2023. 

 

15. Aprobación, entrada en vigor y revisión 

 El presente Procedimiento ha sido aprobado por el Comité de Cumplimiento 
Normativo de ALVAC, S.A. y entra en vigor en la fecha de su publicación interna. 

 El Procedimiento será objeto de revisión periódica y podrá ser modificado o 
actualizado cuando resulte necesario, con el fin de garantizar su adecuación a la 
normativa vigente, a la estructura organizativa de la sociedad y al correcto 
funcionamiento del Sistema Interno de Información. 

 Cualquier modificación del presente Procedimiento deberá ser aprobada por el 
Comité de Cumplimiento Normativo, dejando constancia documental de la revisión 
efectuada. 

 

***** 


