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L- INTRODUCCION

La Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la protecciéon de las personas que informen sobre
infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion, viene a incorporar al Derecho espafiol la
Directiva (UE) 2019/1937 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23 de octubre de 2019, que regula
los aspectos minimos que han de satisfacer los distintos cauces de informacion a través de los cuales una
persona fisica que sea conocedora en un contexto laboral de una infraccién del Derecho de la Union

Europea, pueda dar a conocer la existencia de la misma.

Con todo, la finalidad de la Ley 2/2023 es la de proteger a las personas que, en un contexto laboral o
profesional, detecten infracciones penales o administrativas graves o muy graves y las comuniquen

mediante los mecanismos regulados en la misma.

Esta ley diferencia la extension de la obligacion de configurar estos canales internos en el ambito de las
organizaciones privadas de las que pertenecen al sector publico. En el ambito privado, siguiendo la
prevision de la Directiva, estaran obligadas a configurar un sistema interno de informacion todas aquellas
empresas que tengan mas de cincuenta personas trabajadoras. En los grupos de empresas conforme al
articulo 42 del Cédigo de Comercio, sera la sociedad dominante la que pueda implantar los principios y
politicas que inspiren la organizacion del sistema para la adecuada organizacion y coordinacion de los

canales en cada una de las entidades que forman parte de aquel.

En virtud de dicha disposicion normativa, el presente documento tiene por objeto definir el
procedimiento de gestion de las informaciones recibidas a través del canal interno de informacion, asi

como de las medidas de proteccién del informante con arreglo a lo establecido legalmente.

El presente procedimiento sera de aplicacion a todas las personas fisicas que informen sobre las acciones
u omisiones a que se refiere el articulo 2 de la Ley 2/2023, en el contexto laboral o profesional de
CONEJOS GALLEGOS COGAL, S. COOP. GALLEGA incluyendo, entre otros, al personal empleado,
exempleados, becarios, voluntarios, personas trabajadoras autdénomas, accionistas, miembros del
organo de administracion, proveedores, contratistas y cualquier persona que trabaje bajo la supervision

y direccién de contratistas, subcontratistas y proveedores.
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IL.- PRESENTACION DE INFORMACIONES O DENUNCIAS

La persona que conozca la existencia de una conducta que pudiera ser constitutiva de infracciéon penal o

administrativa grave o muy grave debera reportarla con caracter inmediato.

La presentacion de informaciones o denuncias se realizara, de manera preferente, a través del canal
interno de informacién habilitado al efecto, disponible a través del siguiente enlace web: CANAL ETICO

Https:\ \canaletico.cogal.net

Este canal permitira la presentacion de comunicaciones por escrito o de manera verbal (a través de
mensajeria de voz), pudiendo adjuntar cuantos documentos, videos o audios se entiendan pertinentes,
debiendo completar la persona informante el formulario proporcionado al efecto y, como minimo, los

campos sefialados como obligatorios (*).
El canal permitira realizar la denuncia identificando al informante o de manera anoénima.

Por defecto, el sistema tendra habilitada la opcién de comunicacion anénima por lo que, si por la persona
informante se deseara realizar una comunicacién mediante identificacion personal, debera desmarcar; a

estos efectos, la casilla «deseo presentar la denuncia de forma anénima».

En todo caso, cuando la persona informante proporcione su identidad, se garantizara la confidencialidad
de su informacion personal, asi como la de cualquier tercero mencionado en la comunicacién y la de toda
actuacioén que se desarrolle durante la gestiéon y tramitacion de la misma. Queda expresamente prohibida
toda forma de represalia contra la persona informante, de conformidad con lo establecido en el articulo

36 delaLey2/2023.

Una vez recibida la comunicacion a través del Sistema Interno de Informacion, el sistema generara de

forma automatica los siguientes elementos identificativos:

a) Unndmero de expediente, que quedara asociado de manera univoca a la comunicacion
presentada y constituira la referencia principal del procedimiento de gestion interna.

b) Un cédigo alfanumérico de seguimiento, compuesto por dieciséis (16) caracteres, que sera
puesto a disposicion de la persona informante en el momento de la presentacion de la

comunicacion.

La persona informante serd responsable de la conservacion y custodia diligente del codigo de

seguimiento en condiciones de seguridad y confidencialidad.
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Se advierte expresamente de que dicho codigo constituye el tinico medio de acceso al canal de
comunicacion con el Responsable del Sistema Interno de Informacion (RSII), sin que resulte posible su
recuperacion, regeneracion o consulta posterior por parte de la organizacion. En consecuencia, la

pérdida o extravio del cddigo imposibilitara el seguimiento de la comunicacion por esta via.
Para acceder al estado de tramitacion de la comunicacion, la persona informante debera:

a) Acceder nuevamente a la plataforma del Sistema Interno de Informacién.
b) Seleccionar la opcién de «Seguimiento».

c) Introducir el nimero de expediente y el codigo de seguimiento asignados.

Una vez verificados los datos, el sistema redirigira a la persona informante a un entorno seguro en el que
podra consultar el estado de la investigacion, asi como las eventuales notificaciones emitidas por el
Responsable del Sistema, incluidos, en su caso, los requerimientos de aportacién de informacion

complementaria o pruebas adicionales.

El procedimiento descrito en los parrafos anteriores serd de aplicaciéon tanto a las comunicaciones

presentadas de forma anénima como a aquellas en las que la persona informante se haya identificado.

No obstante lo anterior, cuando la persona informante haya facilitado su identidad y datos de contacto,
se le remitira un acuse de recibo por correo electrénico en el plazo maximo de siete (7) dias naturales
desde la recepcién de la comunicacion, de conformidad con lo establecido en el articulo 9.1 de la Ley

2/2023, de 20 de febrero.

En cualquier caso, se permitira asimismo la presentacién de informaciones a través de correo postal, a

través de escrito dirigido a la siguiente direccion:

> Att. / Responsable del Sistema Interno de Informacién

> Lugar Alceme s/n, 36530 de Rodeiro (Pontevedra)

A solicitud del informante, también podra presentarse mediante una reunion presencial, que se
producira dentro del plazo maximo de siete (7) dias desde la recepcion de la solicitud, y que se

documentara de alguna de las maneras siguientes, previo consentimiento del informante:
(@) mediante una grabacion de la conversacion en un formato seguro, duradero y accesible, o;

(b) através de una transcripcion completa y exacta de la conversacion realizada por el personal

responsable de tratarla.
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Sin perjuicio de los derechos que le corresponden de acuerdo con la normativa sobre proteccion de datos,
se ofrecera a la persona informante de la oportunidad de comprobar, rectificar y aceptar mediante su

firma la transcripcién de la conversacion.

Recibida una informacion o denuncia a través de correo postal o presencialmente, el Responsable del
Sistema de Informacién remitira la informacion al canal interno de informacién, para su debido
seguimiento e inclusiéon en el libro-registro de las informaciones recibidas y de las investigaciones

internas a que hayan dado lugar.

IIL.- CONTENIDO DE LA INFORMACION O DENUNCIA

La informacién o denuncia debera ser lo mas detallada posible, facilitando a la persona receptora la
identificacion de la o las conductas que pudieran ser objeto de infracciones penales o administrativas

graves o muy graves, asi como de las personas implicadas.

En todo caso, la informacién o denuncia contendra los siguientes extremos:

> Hechos, debiendo seleccionar la categoria en que se encuadran los hechos relatados en la
comunicacion, y que pudieran ser constitutivos de infraccion penal o administrativa grave o muy

grave en las materias indicadas en el formulario en el contexto laboral o profesional de COGAL.

> Datos personales de la persona informante o, en su caso, si desea que la comunicacion se
realice de manera anénima. Debera indicar, asimismo, su relacion con la empresa COGAL
(cliente, proveedor, persona empleada, competencia, accionista, u otros/no desea identificarlo).
La persona informante podra, de ser de su interés, indicar un domicilio, correo electrénico o

lugar a efectos de recepcion de notificaciones.

> Datos de la comunicacién, debiendo describir; con el mayor detalle y claridad posible, la

relacion de hechos de los que se pretende informar;, asi como la fecha concreta de los mismos.

> Testigos, y su identificacion, en caso de disponer de su informacién personal.

> Archivos o documentos que puedan ser relevantes para el esclarecimiento de los hechos, en caso

de disponer de ellos.

> Mas informacion, a efectos de proporcionar detalles adicionales a su comunicacion que no

hayan quedado recogidos anteriormente.
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IV.- ACUSE DE RECIBO DE LA INFORMACION O DENUNCIA

De conformidad con lo previsto legalmente, se remitira a la persona informante acuse de recibo de la

informacion o denuncia presentada a través del canal en el plazo de los siete (7) dias naturales

siguientes a su recepcion, salvo que ello pueda poner en peligro la confidencialidad de la comunicacion.

Cuando la informacién se reciba a través de correo postal, el Responsable del Sistema Interno de

Informacion introducird la comunicacion recibida a través del canal interno de informacion en los

términos indicados anteriormente, respetando asimismo el plazo maximo para enviar acuse de recibo a

la persona informante.

V.- ADMISION DE LA INFORMACION O DENUNCIA

Recibida la informacién o denuncia, el Responsable del Sistema Interno de Informacion decidira, en un

plazo que no podra ser superior a diez (10) dias habiles desde la fecha de entrada en el registro:

(a) Inadmitir la comunicacidn, en alguno de los siguientes casos:

(b)

(©

1.2 Cuando los hechos relatados carezcan de toda verosimilitud o de fundamento.

2.2 Cuando los hechos relatados no sean constitutivos de infracciéon del ordenamiento juridico

incluida en el &mbito de aplicacion de la Ley 2/2023.

3.2 Cuando la comunicacion no contenga informacion nueva y significativa sobre infracciones
en comparacién con una comunicacién anterior respecto de la cual han concluido los
correspondientes procedimientos, a menos que se den nuevas circunstancias de hecho o de

Derecho que justifiquen un seguimiento distinto.

Lainadmisién se comunicara al informante dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, salvo

que la comunicacion fuera andnima.

Admitir a tramite la comunicacién. La admision a tramite se comunicara a la persona
informante dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, salvo que la comunicacion fuera

an6nima.

Solicitud de informacién adicional a la persona informante, cuando existan dudas acerca

de los hechos descritos y de las que dependa la decisién de admision de la comunicacion o, en

Pagina 6 de 11



su caso, inadmision. En tal caso, el plazo anterior se ampliara en cinco (5) dias habiles

adicionales desde que la persona informante aportara la informacion indicada.

VI.- FASE DE INSTRUCCION

Admitida a tramite la informacion o denuncia, y comunicada a la persona informante en los términos
expresados en el apartado anterior, se dara comienzo a la fase de instruccion, que comprendera todas

aquellas actuaciones encaminadas a comprobar la verosimilitud de los hechos relatados.

La instruccion del expediente se llevara a cabo por el Responsable del Sistema Interno de Informacion,
salvo en el caso de que los hechos comunicados en la denuncia se encuentren relacionados con su
persona, en cuyo caso deberd designarse otra persona que ocupe su lugar como responsable de la
instruccion. De igual modo, segtn las circunstancias del caso, valoradas por el Responsable del Sistema,

se podra designar como persona instructora un colaborador externo.

El responsable del Sistema Interno de Informacion ejercera sus funciones de forma independiente y
auténoma respecto del érgano de administracion de la entidad, sin recibir instrucciones de ningtin tipo
en relacion con la tramitacién de las comunicaciones recibidas, de conformidad con lo establecido en el
articulo 8 de la Ley 2/2023. En particular, concurrira causa de abstencion cuando el Responsable del
Sistema mantenga con la persona informante o la persona afectada una relacion de parentesco, amistad
intima, enemistad manifiesta, relaciéon jerarquica directa, o cualquier otra circunstancia que pudiera
comprometer su imparcialidad. Cuando concurra causa de abstencion o recusacion, el Responsable del
Sistema debera comunicarlo de inmediato al 6rgano de administracion, quien designara ala persona que

deba sustituirle en la tramitacion del expediente concreto.

El plazo maximo para dar respuesta a las actuaciones de investigacion no serg, en ninglin caso, superior
atres (3) meses a contar desde la recepcion de la comunicacion o, si no se remiti6é un acuse de recibo
al informante, a tres (3) meses a partir del vencimiento del plazo de siete (7) dias después de efectuarse
la comunicacién, salvo casos de especial complejidad que requieran una ampliacién del plazo, en cuyo

caso, este podra extenderse hasta un maximo de otros tres (3) meses adicionales.

Con independencia de que el Responsable del Sistema Interno de Informacion sea el responsable de la
instruccion del expediente, en el caso de comunicaciones que se efectiien seglin lo establecido en el
protocolo de actuacion y prevencion frente al acoso, se atendera a los plazos en el recogidos y con las

personas que integran la comision instructora de acuerdo con dicho procedimiento.
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En todo caso, durante la instruccién del expediente, se garantizara que la persona afectada por la
informacion tenga noticia de esta, asi como de los hechos relatados de manera sucinta. Adicionalmente
se le informara del derecho que tiene a presentar alegaciones por escrito y del tratamiento de sus datos
personales. No obstante, esta informacion podra efectuarse en el tramite de audiencia si se considerara
que su aportaciéon con anterioridad pudiera facilitar la ocultacion, destruccion o alteracién de las

pruebas.

En ningln caso se comunicara a los sujetos afectados la identidad de la persona informante ni se le dara
acceso a la comunicacion. La revelacion de la identidad de la persona informante y de cualquier otra
informacién a que se refiere el articulo 33.1 de la Ley 2/2023 Ginicamente podra realizarse cuando
constituya una obligacién necesaria y proporcionada impuesta por la normativa de la Unién Europea o

nacional, en el marco de una investigacion por las autoridades o de un procedimiento judicial.

Sin perijuicio del derecho a formular alegaciones por escrito, la instruccion comprender3, siempre que
sea posible, una entrevista con la persona afectada en la que, siempre con absoluto respeto a la
presuncion de inocencia, se le invitara a exponer su version de los hechos y a aportar aquellos medios de
prueba que considere adecuados y pertinentes. A fin de garantizar el derecho de defensa de la persona
afectada, la misma tendra acceso al expediente sin revelar informacién que pudiera identificar a la
persona informante, pudiendo ser oida en cualquier momento, y se le advertira de la posibilidad de

comparecer asistida de abogado/a.

VIL- TERMINACION DE LAS ACTUACIONES

Concluida la fase de instruccion, el Responsable del Sistema Interno de Informacion (o quienes hubieran
instruido el expediente en el caso de activacion del protocolo de actuaciéon y prevencion frente al acoso)

emitira un informe que contendr4, por lo menos:

> Una exposicion de los hechos relatados, junto con el codigo de identificacion de la comunicacion

y la fecha de registro.

> Laclasificacion de la comunicacion a efectos de conocer su prioridad o no en su tramitacion.

> Las actuaciones realizadas con el fin de comprobar la verosimilitud de los hechos.

> Las conclusiones alcanzadas en la instruccion y la valoracion de las diligencias y de los indicios

que las sustentan.
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Emitido el informe, el Responsable del Sistema de Informacién adoptara alguna de las siguientes

decisiones:

(a) Archivo del expediente, que sera notificado al informante y, en su caso, a la persona afectada.
En estos supuestos, el informante tendra derecho a la proteccion prevista en la Ley 2/2023, salvo
que, como consecuencia de las actuaciones llevadas a cabo en fase de instruccion, se concluyera
que la informacién a la vista de la informacién recabada debia haber sido inadmitida por

concurrir alguna de las causas previstas en el apartado V (a) del presente documento.
(b) Remision a las autoridades judiciales o administrativas competentes.

(c) Adopcion de acuerdo de incoacion de un procedimiento sancionador, en los términos

previstos en el convenio colectivo de aplicacion.

El plazo para finalizar las actuaciones y dar respuesta al informante, en su caso, no podra ser superior a
tres (3) meses desde la entrada en registro de la informacion. Cualquiera que sea la decision, se

comunicara al informante, salvo que haya renunciado a ello o que la comunicacién sea anénima.

VIIL.- REGISTRO DE INFORMACIONES

De conformidad con el articulo 26 de la Ley 2/2023, la empresa contara con un libro-registro de las
informaciones recibidas y de las investigaciones internas a que hayan dado lugar, garantizando, en todo

caso, los requisitos de confidencialidad previstos en dicha norma.

Este registro no sera publico y inicamente a peticién razonada de la Autoridad judicial competente,
mediante auto, y en el marco de un procedimiento judicial y bajo la tutela de aquella, podra accederse

total o parcialmente al contenido del referido registro.

El acceso a los datos personales contenidos en el Sistema Interno de Informaciéon quedara limitado,
dentro del ambito de sus competencias y funciones, al Responsable del Sistema Interno de Informacio6n,
a quien lo gestione directamente, al responsable de recursos humanos cuando proceda la adopciéon de
medidas disciplinarias, a los servicios juridicos de la entidad cuando proceda la adopcién de medidas
legales, a los encargados del tratamiento que eventualmente se designen y al delegado de proteccion de
datos. Todo acceso a los datos del sistema quedara documentado y sera trazable. No se recopilaran datos

personales cuya pertinencia no resulte manifiesta para el tratamiento de la comunicacién concreta y, en
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caso de que se recojan accidentalmente, seran suprimidos sin dilacién indebida, de conformidad con los

articulos 32 y 33 dela Ley 2/2023.

Los datos personales relativos a las informaciones recibidas y a las investigaciones internas se

conservaran conforme a las siguientes reglas, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 26.2 de la Ley

2/2023:

a)

b)

d)

Los datos se conservaran en el sistema Gnicamente durante el tiempo imprescindible para

decidir sobre la procedencia de iniciar una investigacion sobre los hechos comunicados.

Transcurridos tres (3) meses desde la recepcién de la comunicacion sin que se hubiesen iniciado
actuaciones de investigacion, se procedera a la supresion de los datos personales del sistema,
salvo que la finalidad de la conservacion sea dejar evidencia del funcionamiento del sistema, en

cuyo caso los datos se conservaran de forma anonimizada.

Los datos vinculados a procedimientos disciplinarios, administrativos o judiciales se
conservaran durante el tiempo necesario para la tramitacion y resolucion de dichos

procedimientos, y en todo caso durante el plazo legalmente previsto para el ejercicio de acciones.

En ninglin caso se conservaran los datos personales por un periodo superior a diez (10) afios.
Transcurrido el plazo que corresponda segin los apartados anteriores, se procedera a la
supresion de lainformacion, de conformidad con la normativa de proteccion de datos personales
aplicable. Los datos irrelevantes, excesivos o ajenos al ambito de la Ley 2/2023 que se hubiesen

recopilado accidentalmente se suprimiran sin dilacién indebida.

IX.- CANALES EXTERNOS DE INFORMACION

Se comunica que toda persona podra informar ante la Autoridad Independiente de Proteccion del

Informante, A.A, o ante las autoridades u 6rganos auton6micos correspondientes (0, en su caso, ante las

instituciones, 6rganos u organismos competentes de la Union Europea), de la comisién de cualesquiera

acciones u omisiones incluidas en el ambito de aplicacion de la Ley 2/2023, ya sea directamente ante

dichos 6rganos o previa comunicacién a través de presente canal interno.
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La persona informante podra acudir directamente al canal externo sin necesidad de haber presentado
previamente una comunicacion a través del canal interno de informacién, de conformidad con el articulo

6.2 dela Ley 2/2023.

Se recuerda que, de conformidad con los articulos 35 y siguientes de la Ley 2/2023, las personas
informantes no incurriran en responsabilidad respecto de la obtencion o el acceso a la informacién que
comuniquen o revelen publicamente, siempre que dicha obtencién o acceso no constituya un delito.
Asimismo, quedaran protegidas frente a cualquier tipo de represalia, incluyendo, entre otras, la
suspensidn, el despido, la degradacion, la intimidacioén, las listas negras, la no renovacion de contratos

temporales y cualesquiera otras medidas que supongan un trato desfavorable.

X.- DISPOSICIONES FINALES

El presente Protocolo se difundira entre todo el personal de la empresa a través de las vias de
comunicacion habituales, se pondra a disposiciéon del publico en la pagina web del canal interno de
informacién y se facilitara a la representacion legal de las personas trabajadoras, de conformidad con el

articulo 5.2 de la Ley 2/2023.

La empresa garantizara la formacion especifica de todas las personas que puedan recibir o gestionar
comunicaciones a través del Sistema Interno de Informacién, incluyendo al Responsable del Sistema, al
personal que lo gestione directamente, a mandos intermedios y al personal administrativo que pueda
recibir comunicaciones por error. Dicha formacién abarcars, como minimo, las obligaciones de
confidencialidad, la prohibicion de represalias, la normativa de proteccion de datos aplicable, los
derechos de las personas informantes y afectadas, y la obligacion de remision inmediata al Responsable
del Sistema de cualquier comunicacién recibida por canales no previstos, de conformidad con lo

establecido en el articulo 5.2 de la Ley 2/2023.

El presente documento admite su adaptacion o variacion en funcion de la evolucion de las circunstancias
en el futuro. Las partes que firman el presente documento podran hacer las propuestas de modificacion

y adaptacion que consideren oportunas, con el fin de mejorar la consecucion de este.

El presente Procedimiento sera de aplicacion en todas las secciones y departamentos de la empresa,

vinculara a todo su personal, y entrara en vigor el dia siguiente al de su firma.

En Rodeiro, a 29 de mayo de 2026.
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