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1.  INTRODUCCIÓN. 

 

El presente Procedimiento regula el funcionamiento operativo del Sistema Interno 

de Información de SIMA Servicios Integrales Alonso S.L., integrándose dentro del Sistema 

de Gestión Compliance Penal de la Organización conforme a la Ley 2/2023 y UNE 

19601:2025. 

 

2.  OBJETO. 

El presente procedimiento tiene por objeto regular la recepción, gestión, 

investigación, resolución y seguimiento de las comunicaciones recibidas a través del 

Sistema Interno de Información (SII), garantizando la protección de las personas 

informantes y la adecuada gestión de incumplimientos normativos. 

Asimismo, el Sistema Interno de Información constituye un control de detección 

integrado dentro del Sistema de Gestión Compliance Penal de la Organización. 
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3.  ALCANCE. 

El procedimiento será de aplicación a todas las personas que mantengan o hayan 

mantenido una relación profesional, laboral o de negocio con la Organización, 

incluyendo: 

o La Dirección y mandos intermedios. 

o Todas las personas trabajadoras de la Organización. 

o Personas trabajadoras temporales. 

o Personas en prácticas o formación. 

o Autónomos que colaboren con la Organización. 

o Proveedores, contratistas y subcontratistas. 

o Personas candidatas en procesos de selección. 

o Cualquier otra persona que haya obtenido información sobre posibles 

incumplimientos en un contexto laboral o profesional relacionado con la 

Organización. 

 

 

4.  REFERENCIAS. 

 

P143 Investigación Incumplimiento Compliance. 

F1110 Investigación Incumplimiento Compliance. 

Libro-Registro del Sistema Interno de Información 

Política Sistema Interno de Información 

 

4.1  RELACIÓN CON EL SISTEMA INTERNO DE INFORMACIÓN. 

 

El presente Procedimiento regula el funcionamiento del Sistema Interno de 

Información en lo relativo a la recepción, registro, admisión, gestión, seguimiento y 

resolución de las comunicaciones recibidas. La metodología específica de investigación 

de los incumplimientos admitidos a trámite se desarrolla en el Procedimiento P143 

“Investigación de Incumplimientos Compliance”, al que este documento se remite 

expresamente. En caso de que exista información coincidente o complementaria entre 

ambos procedimientos, deberá interpretarse de forma integrada y coherente, 

prevaleciendo el Procedimiento SII en materia de gestión del Sistema Interno de 

Información y el Procedimiento P143 en lo relativo a la ejecución y desarrollo de las 

investigaciones internas. 

 

 

5.  MATERIAS, HECHOS O CONDUCTAS QUE PUEDEN COMUNICARSE A TRAVÉS DEL SII. 

 

A través del Sistema Interno de Información podrán comunicarse: 

 

Infracciones previstas en la Ley 2/2023 

 

o Infracciones del Derecho de la Unión Europea incluidas en la Directiva (UE) 

2019/1937. 

o Infracciones penales. 

o Infracciones administrativas graves o muy graves. 
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Incumplimientos internos y otras irregularidades:  

 

o Incumplimientos del Código Ético. 

o Incumplimientos de políticas y procedimientos internos. 

o Fraude. 

o Corrupción y soborno. 

o Conflictos de interés. 

o Acoso laboral o discriminación (si no existe un canal específico). 

o Incumplimientos en materia de protección de datos. 

o Incumplimientos del Sistema de Compliance. 

o Cualquier conducta que pueda generar responsabilidad legal o reputacional para 

la Organización. 

 

6.  INFORMANTES. 

 

A efectos de este procedimiento, tendrá la consideración de informante cualquier 

persona física que comunique o revele información sobre infracciones obtenida en un 

contexto laboral o profesional relacionado con la Organización. 

 

La Organización reconoce el valor de la colaboración de los informantes en la 

prevención y detección de incumplimientos y garantizará el ejercicio de sus derechos 

conforme a la normativa aplicable. 

 

Las comunicaciones deberán realizarse de buena fe y sobre la base de indicios o 

información razonablemente fundamentada. 

 

 

7.  PRINCIPIOS DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACIÓN. 

El Sistema Interno de Información se fundamenta en los siguientes principios: 

7.1 Cumplimiento normativo 

Todas las actuaciones derivadas del Sistema se desarrollarán conforme a la 

legislación vigente, al Código Ético, a la normativa interna y a los principios de integridad 

y buen gobierno. 

7.2 Independencia e imparcialidad 

La gestión de las comunicaciones se realizará de forma objetiva, independiente y 

libre de conflictos de interés. 

Las personas que intervengan en el procedimiento actuarán con neutralidad, 

profesionalidad y respeto a los derechos de todas las partes implicadas. 
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7.3 Transparencia y accesibilidad 

La Organización garantizará la existencia de canales accesibles, comprensibles y 

fácilmente utilizables por todas las personas incluidas en el ámbito de aplicación de este 

Procedimiento. 

7.4 Confidencialidad y anonimato 

La Organización garantizará la máxima confidencialidad respecto de: 

o La identidad del informante. 

o La identidad de las personas afectadas. 

o El contenido de las comunicaciones. 

o Las actuaciones realizadas durante la investigación. 

Asimismo, el Sistema permitirá la presentación y tramitación de comunicaciones 

anónimas. 

7.5 Protección frente a represalias 

La Organización prohíbe cualquier forma de represalia, amenaza, intimidación, 

discriminación o trato desfavorable contra quienes comuniquen información de buena fe 

o colaboren en una investigación. 

Se garantizará: 

o La confidencialidad de la identidad del informante. 

o La protección de datos personales. 

o El acceso restringido a la información. 

o La protección de las personas afectadas. 

7.6 Protección de los derechos fundamentales 

La Organización garantizará: 

o La presunción de inocencia.  

o El derecho de defensa.  

o El derecho al honor.  

o El derecho a la intimidad.  

o El derecho a la protección de datos personales. 

    7.6.1 Información a la persona afectada 

La persona afectada será informada, en el momento procedimental oportuno, de 

los hechos que se le atribuyan y de los derechos que le asisten, garantizando en todo 

momento su derecho de defensa, la presunción de inocencia y la protección de sus 

datos personales. 
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Esta información podrá aplazarse cuando resulte necesario para preservar la 

investigación o evitar la ocultación, alteración o destrucción de pruebas. Dicho 

aplazamiento deberá ser proporcional, mantenerse únicamente durante el tiempo 

imprescindible y quedar debidamente documentado. 

7.7 Diligencia y celeridad 

Las comunicaciones serán analizadas, gestionadas e investigadas de forma 

diligente, profesional y dentro de los plazos legalmente establecidos. 

7.8 Trazabilidad y seguridad 

La Organización implantará las medidas técnicas y organizativas necesarias para 

garantizar la integridad, conservación y seguridad de la información. 

Para ello, mantendrá un libro-registro de las informaciones recibidas y de las 

investigaciones realizadas, garantizando en todo momento los requisitos de 

confidencialidad y protección de datos establecidos legalmente. 

7.9 Protección de datos personales 

El tratamiento de los datos personales derivados del Sistema Interno de 

Información se realizará conforme al Reglamento (UE) 2016/679, a la Ley Orgánica 3/2018 

y a la Ley 2/2023. 

La Organización implantará las medidas técnicas y organizativas necesarias para 

garantizar la integridad, conservación, trazabilidad, disponibilidad y seguridad de la 

información. 

Los datos personales serán suprimidos del Sistema Interno de Información 

transcurridos tres meses desde su introducción, salvo que la conservación resulte 

necesaria para dejar evidencia del funcionamiento del Sistema o para la investigación 

correspondiente. 

7.10 Buena fe 

Las comunicaciones deberán realizarse de manera honesta y responsable. 

La presentación consciente de comunicaciones falsas o realizadas con mala fe 

podrá dar lugar a la adopción de las medidas disciplinarias o legales que resulten 

procedentes. 

7.11 Mejora continua 

La Organización revisará periódicamente la eficacia del Sistema Interno de 

Información y adoptará las medidas necesarias para garantizar su adecuación a los 

riesgos de Compliance y a las exigencias legales y normativas aplicables. 
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8.  INTEGRACIÓN EN EL SISTEMA DE GESTIÓN COMPLIANCE. 

 

El Sistema Interno de Información constituye un mecanismo esencial de detección 

dentro del Sistema de Gestión Compliance Penal conforme a UNE 19601:2025. 

La información obtenida a través del Sistema será considerada una fuente 

relevante para: 

o Identificar y evaluar riesgos compliance.  

o Revisar controles internos.  

o Detectar deficiencias organizativas. 

o Implantar acciones correctivas. 

o Mejorar continuamente el Sistema de Gestión Compliance.  

Las comunicaciones e investigaciones gestionadas a través del Sistema Interno de 

Información constituirán una entrada formal para la revisión periódica del mapa de 

riesgos de compliance y de los controles asociados.  

La información obtenida podrá dar lugar a la actualización de la evaluación de 

riesgos, a la implantación o revisión de controles, al establecimiento de acciones 

correctivas y de mejora, así como a la definición de indicadores para el seguimiento de 

la eficacia del Sistema de Gestión Compliance. Asimismo, los resultados derivados del 

funcionamiento del Sistema Interno de Información serán considerados como 

información de entrada en los procesos de supervisión, revisión por la Dirección y mejora 

continua del Sistema de Gestión Compliance. 

 

9.  CANALES QUE INTEGRAN EL SISTEMA INTERNO DE INFORMACIÓN.  

 

La Organización pondrá a disposición de las personas incluidas en el ámbito de 

aplicación del presente Procedimiento canales adecuados, accesibles, seguros y 

confidenciales para la presentación de comunicaciones relativas a posibles 

incumplimientos normativos o conductas contrarias al Código Ético y al Sistema de 

Gestión Compliance. 

 

Entre los canales habilitados podrán incluirse: 

 

o Plataforma electrónica del Canal Interno de Información / Canal de Denuncias. 

o Comunicación verbal mediante conversación telefónica o sistema de mensajería 

de voz. 

o Solicitud de reunión presencial. 

 

Las comunicaciones recibidas a través de cualquiera de los canales habilitados 

serán gestionadas de conformidad con los principios de confidencialidad, protección del 

informante, trazabilidad y protección de datos establecidos en el presente 

procedimiento y en la Ley 2/2023. 
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La metodología específica de recepción, documentación, registro, conservación y 

tratamiento de las comunicaciones se regula en el procedimiento P143 Investigación de 

Incumplimientos Compliance. 

 

Las comunicaciones podrán realizarse tanto de forma nominativa como anónima. 

 

La información relativa al acceso y funcionamiento de los canales permanecerá 

disponible de forma clara, permanente y fácilmente accesible a través de la web 

corporativa y de los medios internos habilitados por la Organización. 

 

Asimismo, la Organización informará sobre la existencia de los canales externos 

previstos por la normativa aplicable, incluyendo el canal externo de información 

gestionado por la Autoridad Independiente de Protección del Informante (A.A.I.) y, en su 

caso, por las autoridades u organismos autonómicos competentes. 

 

La utilización del Sistema Interno de Información no constituye un requisito previo 

para acudir a los canales externos de información previstos en la normativa aplicable. Las 

personas informantes podrán optar por utilizar el canal interno, el canal externo o ambos, 

de conformidad con lo establecido en la Ley 2/2023, sin que ello pueda dar lugar a 

represalias o limitación alguna de los derechos que les reconoce la normativa vigente. 

 

La Organización garantizará la confidencialidad de las comunicaciones recibidas 

y la protección de la identidad de las personas informantes y afectadas conforme a la 

Ley 2/2023 y normativa de protección de datos aplicable. 

 

 

10.  RESPONSABLE DEL SISTEMA INTERNO DE INFORMACIÓN. 

El Órgano de Gobierno designará formalmente a los Responsables del Sistema 

Interno de Información, de conformidad con la Ley 2/2023.  

Los Responsables del Sistema Interno de Información son D./Dña. Iván Rodrigo 

Para, Director General y Carmen Almudéver Peris, responsable de RRHH, designados 

formalmente por el Órgano de Gobierno mediante acuerdo de fecha 21/03/2024, 

quienes actuarán con independencia, autonomía y ausencia de conflictos de interés en 

el ejercicio de sus funciones. 

Cuando exista conflicto de interés, la gestión será asumida por una persona u 

órgano alternativo designado por el Órgano de Gobierno. 

Los Responsables del Sistema desarrollarán sus funciones con independencia 

funcional respecto del resto de áreas operativas de la Organización. 

 

Entre sus funciones se incluyen: 

 

o Gestionar las comunicaciones recibidas. 

o Garantizar la confidencialidad. 

o Coordinar investigaciones internas. 
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o Custodiar el Libro-Registro. 

o Proponer medidas correctoras. 

o Reportar periódicamente al Órgano Compliance y Dirección. 

 

 

10.1  ABSTENCIÓN, RECUSACIÓN Y GESTIÓN DE CONFLICTO DE INTERÉS. 

 

Las personas que intervengan en la recepción, análisis, admisión, gestión, 

investigación, resolución o seguimiento de una comunicación deberán actuar con plena 

independencia, objetividad e imparcialidad, evitando cualquier situación que pueda 

generar un conflicto de interés real, potencial o aparente. 

Se considerará que existe conflicto de interés, entre otros supuestos, cuando la 

persona interviniente: 

 

o Sea la persona informante o la persona afectada por la comunicación. 

 

o Mantenga una relación jerárquica directa, familiar, económica o personal 

relevante con cualquiera de las personas implicadas. 

 

o Haya participado directamente en los hechos objeto de análisis o investigación. 

 

o Pueda obtener un beneficio o perjuicio personal derivado del resultado de la 

actuación. 

 

Toda persona que identifique una situación de conflicto de interés deberá 

comunicarlo inmediatamente a los Responsables del Sistema Interno de Información o, si 

el conflicto afectase a éste, al Órgano de Gobierno. 

 

La persona afectada por el conflicto deberá abstenerse de intervenir en cualquier 

actuación relacionada con el expediente desde el momento en que tenga 

conocimiento de dicha circunstancia. 

 

Cuando el conflicto de interés afecte alguno de los Responsables del Sistema 

Interno de Información o a cualquier persona participante en la gestión o investigación 

de la comunicación, el Órgano de Gobierno designará una persona sustituta que reúna 

las condiciones de independencia, objetividad, competencia y ausencia de conflicto de 

interés necesarias para asumir las actuaciones correspondientes. 

 

 

11.  GESTIÓN Y TRAMITACIÓN DE LAS COMUNICACIONES. 

 

11.1.  RECEPCIÓN Y REGISTRO DE COMUNICACIONES 

 

Todas las comunicaciones recibidas serán registradas en el Libro-Registro del 

Sistema Interno de Información, asignándoles un código único de expediente que 

permita garantizar su trazabilidad y seguimiento.  

 

El Libro-Registro recogerá, como mínimo: 
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o La identificación del expediente 

o La fecha de recepción de la comunicación 

o El canal utilizado para su presentación  

o Materia a denunciar. 

o El estado de tramitación 

o Riesgo incumplido. 

o Responsable. 

o El resultado o resolución adoptada. 

o Medidas a realizar. 

o La fecha de cierre 

 

El Libro-Registro tendrá carácter reservado y no será público. El acceso quedará 

limitado exclusivamente a los Responsables del Sistema Interno de Información y a las 

personas expresamente autorizadas para la gestión del Sistema, garantizándose en todo 

momento la confidencialidad, integridad, disponibilidad y seguridad de la información. 

Únicamente podrá ser accesible a la autoridad judicial o administrativa competente en 

el ejercicio de sus funciones legalmente atribuidas. 

 

La Organización garantizará: 

 

o Trazabilidad de las actuaciones. 

o Integridad de la información. 

o Custodia segura de la documentación. 

o Confidencialidad de los datos tratados. 

 

Se emitirá acuse de recibo al informante en un plazo máximo de siete (7) días 

naturales desde la recepción de la comunicación, salvo que ello pueda comprometer la 

confidencialidad. 

 

La conservación de los registros se realizará conforme a los plazos legalmente 

establecidos y a los criterios de conservación definidos por la Organización en materia de 

protección de datos y compliance. 

 

11.2.  ANALISIS PRELIMINAR Y ADMISIÓN 

 

Una vez recibida la comunicación, los Responsables del Sistema realizarán un 

análisis preliminar para determinar: 

 

o La competencia del Sistema. 

o La suficiencia de la información recibida. 

o La existencia de indicios razonables. 

o La posible afectación penal, disciplinaria o reputacional. 

 

Durante el análisis preliminar, las comunicaciones serán clasificadas atendiendo a 

la materia objeto de denuncia y al riesgo asociado, dejando constancia de dicha 

clasificación en el Libro-Registro del Sistema Interno de Información. 

 

La admisión o inadmisión deberá realizarse en un plazo máximo de 30 días desde 

su puesta en conocimiento al Órgano Compliance. 
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Serán causas de inadmisión, entre otras: 

 

o Falta manifiesta de fundamento. 

o Ausencia de información mínima necesaria. 

o Hechos manifiestamente ajenos al ámbito del Sistema. 

o Comunicaciones realizadas de mala fe. 

 

11.3.  INVESTIGACION INTERNA 

 

En caso de admisión, se iniciará una investigación interna conforme a los principios 

de objetividad, independencia, proporcionalidad y confidencialidad, y según P143: 

Investigación Incumplimientos Compliance. 

 

Durante la investigación podrán desarrollarse: 

 

o Entrevistas. 

o Solicitud de información. 

o Revisión documental. 

o Análisis de registros y controles. 

o Obtención de evidencias digitales. 

o Evaluación de riesgos asociados. 

 

La investigación garantizará en todo momento: 

 

o La presunción de inocencia. 

o El derecho de audiencia y defensa. 

o La confidencialidad de las actuaciones. 

o La protección de datos personales. 

 

11.4.  MEDIDAS CAUTELARES 

 

Cuando resulte necesario para proteger la investigación o evitar riesgos 

adicionales, podrán adoptarse medidas cautelares proporcionales y temporales, 

incluyendo: 

 

o Limitación de accesos. 

o Separación funcional. 

o Restricción temporal de funciones. 

o Medidas de protección del informante. 

 

Las medidas deberán respetar siempre los derechos fundamentales de las 

personas afectadas. 

 

11.5.  RESOLUCIÓN Y CIERRE DEL EXPEDIENTE 

 

Finalizada la investigación, los Responsables del Sistema elaborarán un informe 

final según F1110: Investigación Incumplimiento Compliance que incluirá: 
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o Datos del denunciante. 

o Descripción del suceso. 

o Recopilación antecedentes. 

o Análisis de admisibilidad. 

o Recomendaciones. 

o Informe de Investigación. Causas probables. 

o Acciones / medidas a adoptar 

 

La resolución podrá implicar: 

 

o Archivo del expediente. 

o Implantación de medidas correctoras. 

o Inicio de medidas disciplinarias. 

o Comunicación a autoridades competentes. 

o Revisión de controles internos. 

 

Cuando de la investigación realizada se concluya la existencia de incumplimientos 

acreditados de la normativa interna, del Código Ético, de las políticas corporativas o de 

obligaciones legales aplicables, la Organización podrá aplicar las medidas disciplinarias 

que correspondan de conformidad con el régimen disciplinario interno vigente, el 

convenio colectivo aplicable y la normativa laboral vigente. 

 

11.6.  PLAZOS 

 

La Organización garantizará: 

 

o El acuse de recibo de la comunicación al informante en un plazo máximo de siete 

días naturales desde su recepción. 

o La declaración de admisibilidad de la denuncia deberá realizarse en un plazo 

máximo de 30 días desde su puesta en conocimiento al Órgano Compliance. 

o La respuesta al informante sobre las actuaciones realizadas o previstas en un plazo 

máximo de tres meses desde el acuse de recibo o, en ausencia de este, desde el 

vencimiento del plazo de siete días desde la presentación de la comunicación. 

 

12.  COMUNICACIÓN Y ACCESIBILIDAD DEL PROCEDIMIENTO. 

El presente Procedimiento será comunicada a todo el personal y estará accesible 

para todas las personas incluidas en su ámbito de aplicación a través de la web 

corporativa. 

Todas las personas sujetas a esta Procedimiento deberán conocerla y respetarla. 

13.  PROTECCIÓN DE DATOS Y CONSERVACIÓN. 

 

La conservación y tratamiento de los datos personales derivados del Sistema 

Interno de Información se realizará conforme a lo dispuesto en el Reglamento (UE) 

2016/679, la Ley Orgánica 3/2018 y la Ley 2/2023. 

 



 

P146 SISTEMA INTERNO DE INFORMACIÓN (SII) 

Rev. 01 Fecha:  03/06/2026 Página: 12 de 13 

 

 

Las comunicaciones inadmitidas se conservarán únicamente durante el tiempo 

necesario para dejar evidencia del funcionamiento del Sistema Interno de Información, 

procediéndo posteriormente a su supresión o anonimización conforme a la normativa 

aplicable. Las comunicaciones admitidas e investigadas podrán conservarse durante el 

tiempo necesario para la gestión del expediente y el cumplimiento de las obligaciones 

legales correspondientes. 

 

Los datos personales contenidos en las comunicaciones recibidas y registrados en 

el Sistema Interno de Información serán conservados únicamente durante el tiempo 

imprescindible para decidir sobre la procedencia de iniciar una investigación sobre los 

hechos comunicados y, en todo caso, por un plazo máximo de tres meses desde su 

introducción en el Sistema, salvo que su conservación resulte necesaria para dejar 

evidencia del funcionamiento del propio Sistema o cuando proceda su tratamiento en el 

marco de una investigación, procedimiento judicial o administrativo. 

 

La documentación derivada de las investigaciones y actuaciones realizadas 

podrá conservarse durante el tiempo necesario para el cumplimiento de obligaciones 

legales, la defensa de los intereses legítimos de la Organización y la adecuada gestión, 

seguimiento y mejora continua del Sistema de Gestión Compliance, adoptándose en 

todo caso las medidas de seguridad y confidencialidad legalmente exigibles. 

 

 

14.  SUPERVISIÓN Y CONTROL. 

 

El Órgano Compliance supervisará periódicamente la eficacia del Sistema Interno 

de Información mediante: 

 

o Evaluaciones periódicas del Sistema. 

o Revisión de indicadores. 

o Seguimiento de investigaciones. 

o Verificación del cumplimiento normativo. 

o Revisión de las medidas adoptadas. 

o Evaluación de controles. 

 

Las conclusiones derivadas de dichas revisiones serán utilizadas para la mejora 

continua del Sistema de Gestión Compliance. 

 

15.  FORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 

 

La Organización desarrollará acciones de formación y sensibilización dirigidas a 

garantizar el correcto conocimiento y utilización del Sistema Interno de Información. 

 

16.  REVISIÓN. 

 El presente PROCEDIMIENTO será objeto de revisión periódica para asegurar su 

adecuación a la Ley 2/2023, UNE 19601:2025 y necesidades organizativas de la 

Organización. 
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Las modificaciones que se aprueben serán debidamente comunicadas a todas las 

personas incluidas en su ámbito de aplicación. 

 

 

ANEXO I. HISTORIAL REVISIONES. 

 

Rev. Fecha Modificaciones 

   

   
 
 

  

 


