CANAL DE DENUNCIAS

GUIA DE USO DENUNCIANTE

Bienvenido al Canal de Denuncias.

Su informacion serd recibida y gestionada de conformidad con nuestro compromiso con el
fortalecimiento de la cultura de cumplimiento normativo y de buenas practicas corporativas.

Se le informa que toda la informacién que se produzca en el seguimiento de su denuncia esté cifrada
y dotada del mas amplio estandar de seguridad.

Igualmente, se le informa que el tratamiento del Canal de Denuncias ha sido disefiado de conformidad
con las directrices de la ISO 37002.
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1. ACCESO A LA PLATAFORMA

Para acceder a la plataforma del Canal de Denuncias debera acceder a la web corporativa de
su organizacion y pulsar sobre la pestana “Canal de Denuncias”.
Una vez pulsado, el navegador le redireccionaréd a una nueva ventana donde:

1. Aparecerd un “Cédigo de Referencia” que identifica a la organizaciéon/empresa y que
debera utilizar para acceder a la pagina de denuncias.
Seré a través de este Cddigo de Referencia que podrd comunicarse con el
Responsable del Canal de Denuncias y recibir de éste sus comunicaciones.

2. Pulsard sobre el enlace "Denunciar”.

Una vez pulsado sobre el enlace “Denunciar” se le redirigird a la pagina desde la que podra
plantear la denuncia.

Para visualizar las denuncias presentadas por usted, podra pulsar en “Mis denuncias
presentadas”.

Inicio  Denunciar Mis denuncias presentadas Guia deuso Acceso Gestor

Canal de Denuncias

Para denunciar, en el menu principal acceda a Denunciar.

Para visualizar sus denuncias, acceda a Mis denuncias presentadas.

Copyright ©@ COMPLIANCERS - Politica de privacidad - Aviso legal - Politica de cookies - Politicas del canal de denuncias

2. DENUNCIAR
Para realizar una nueva denuncia deberd pulsar sobre la pestafia “Denunciar” y accedera al
panel donde debera leer, entender y aceptar la informacién sobre la politica del canal de

denuncias y proteccién de datos que podra consultar en la parte inferior de la pagina.

También podra descargar la Guia de uso, en la parte superior derecha, para conocer el proceso
de denuncia al detalle y resolver cualquier duda que se le pueda plantear.
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Realizado lo anterior, si es conforme, deberé (1) introducir el “Cédigo de referencia” que le ha
sido proporcionado previamente en el apartado del canal de denuncias de la web de su
organizacion y que usted copid y guardd y (2) marcar la pestana de “He leido y entiendo la
informacion bésica sobre Proteccién de Datos y la Politica del Canal de Denuncias”.

Realizado lo anterior, podrd pulsar sobre la pestana “Nueva Denuncia” para acceder vy
completar los campos requeridos.

Para seguir con la denuncia necesitara aceptar la proteccidon de datos, que podra consultar en la
parte inferior de la pagina y afiadir el codigo de referencia, que le ha sido proporcionado

previamente

Introduzca el cédigo de referencia He leido ¥ entiendo la informacion basica sobre Proteccion de Datos y la
Politica del canal de denuncias

0000HG

Nueva denuncia

3. COMPLETAR CAMPOS
Usted puede formular la denuncia de dos formas:

% Andnima. Suidentidad no serd conocida por el Responsable de Canal de Denuncias.

7

% Identificada. Su identidad si serad conocida por el Responsable del Canal de Denuncias.

Si decide que la denuncia se formule de forma andnima, pulse en la pestafia de Usuario
Andénimo”. En tal caso, no se le solicitardn datos personales.

Si decide que la denuncia identifique al denunciante, deberd completar los datos que le son
solicitados.

Los campos sefalados con un asterisco (*) son campos obligatorios.

Realizado lo anterior, deberd completar todos los campos requeridos con un asterisco (*), que
en funcién de si el usuario es confidencial o anénimo podran ser en mayor o menor niimero.

Deslizando el cursor sobre el campo a completar le aparecerd una pequeia ventana de ayuda
con una breve explicacién sobre lo requerido en el campo a completar.
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Enviar nueva denuncia

Los campos con asterisco (¥} indican que son campos obligatorios

Si deja el cursor encima de los campos, obtendra ayuda sobre el mismo

Usuario anénimo

Nombre y apellidos

Correo electronico

Tipo de denuncia {*]

OTROS L

Junto a los datos e informacidn introducida en los campos, también podréd afadir archivos
(texto, imagen, video, audio, etc.). Estos archivos quedaran incorporados en su denuncia.

Afadir Adjunto

Elegir archivos ‘ Ninguno archivo selec.

Nota: en el momento de plantear la denuncia Unicamente podréd adjuntar un archivo.
i , itacio uncia, cu u unci

Posteriormente, en la tramitacion de la denuncia, cuando acceda a su “denuncia presentada”

con sus claves de acceso de “usuario” y “contrasena” podréd afadir todos los archivos que

considere oportunos.

as claves de “usuario contrasena” se le facilitardn una vez haya completado su denuncia

Las cl de” "y “cont " se le facilit h letad d

podra utilizarlas para visualizar el estado en el que se encuentra su denuncia.

4. ENVIO Y SEGUIMIENTO DE LA DENUNCIA

Una vez completados todos los campos requeridos, debera pulsar sobre la pestafia “Enviar” y
se dara traslado de su denuncia al gestor encargado de la tramitacién de esta.
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;Reconcce a las personas
implicadas?

0 v

Enviar

Una vez pulsado sobre la pestaiia “Enviar” se le generarad un “usuario” y una “contrasena” que
deberd copiary guardar para poder acceder al seguimiento de su denuncia.

Sus datos para acceder a la denuncia son los siguientes

Cépielos ya que no se podran volver a mostrar y perdera la referencia con su
denuncia

5u usuario es

|user20230405112102364387 |
Su contrasefia es

[MQpCDUwKNCYD |

Ver mis Denuncias

5. MIS DENUNCIAS PRESENTADAS

Pulsando sobre la pestana “Mis denuncias presentadas” podré acceder al seguimiento de estas
introduciendo su “usuario” y “contrasena”.

% Si su denuncia fue "Andénima” se le informard de sus claves de acceso: “usuario” y
“contrasefa” que debera conservar en lugar seguro para servirse de ellas cada vez que
desee conocer el estado de sus denuncias.

% Si su denuncia identifica si identidad, se le informara de sus claves de acceso: “usuario” y
“contrasefa” a su direccién email” introducida.

Direccion de correo electronicofUsuario

Ernail

Contrasefia

Password

Acceder #

;Te has olvidado |a contrasenia?
@, Restablecer contrasefia
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Introducido los datos de acceso podra acceder al contenido de su denuncia podra conocer:

1. El estado en la que se encuentra la tramitacién

2. Lafecha de creacién.

3. La ultima actualizacion.

4. Lafecha de cierre.
Denuncia  Usuario Nombre Tipo de denuncia  Estado Fecha de creacién Ultima actulizacisn ~ Feq
HTO0102 usaric20230405112102364387 SIN CORREQ Recepcion de informacicn 05/04/2023 11:21:02 05/04/2023 11:21:02

Comunicacién con el responsable/gestor del Canal de Denuncias.

Pulsando sobre el cédigo de la denuncia proporcionado (en este ejemplo: HT00102, segun
imagen anterior), podré acceder a todo el contenido de su denuncia presentada y:

1. Comunicarse con el responsable/gestor a través de un chat interno.
2. Adjuntar nuevos archivos.

HT00102 SIN CORREO

Fecha: 05/04/2023 13:21:02 Ultima actualizacién: 05/04/2025 13:21:02
Tipo de delito: Adjuntos:
Estado: Recepcion de informacicn

Informacién del usuario

Domicilio: DNI/NIE:
Poblacidn: Teléfono:
Provincia: Cargo de la organizacidn:

Fecha del suceso: 01/04/2023

Adjuntar mas archivos

| Elegir archivos |Ningun0 archivo selec.

X Suhir archivos

Histérico de comunicaciones con el gestor

Mo hay comentarios por ahora

n Escrikzir un mensaje...
Enviar
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6. GESTION DE LA DENUNCIA
La gestidn seguird el siguiente procedimiento:

Recepcidn de la denuncia

Recepcidn

Identificada Andénima

Puede indicar email para notificaciones

No es posible si la denuncia es

por acoso laboral o acoso sexual.
Acuse de recibo: 7 dias El denunciante debe identificarse

Registro de Entrada
Asignacion de Codigo de identificacion
Acceso restringido
Fecha de recepcion

Plazo del Proceso
3 meses
Ampliables a 3 meses mads por causa justificada

Tramite de admisidn

Inadmision Admision

Cuando los hechos sean inverosimiles Comunicacion al informante. 5 dias
Cuando no exista infraccion

Cuando no contenga informacidn nueva

Acta de Inicio del Expediente

Comunicacion al informante. 5 dias
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Instruccidon

Instruccion

PRINCIPIOS

Secreto de la identidad del informante

Presuncion de inocencia
Derecho de informacién de la persona
afectada
Secreto de las actuaciones realizadas
Proteccidn datos caracter personal
Custodia de informacidn y
documentos
Medidas de proteccién frente a

represalias

Terminacion de las actuaciones.

ACTUACIONES
Acciones para verificar la verosimilitud
de la denuncia
Tramite de audiencia a la persona
afectada
Prueba Documental y testifical
Otras pruebas oportunas
Derecho de defensa
Derecho a formular alegaciones
escritas

Terminacion

INFORME
Exposicidn de los hechos
Actuaciones realizadas
Valoracién de las pruebas
Valoracién de los indicios
Calificacién del incumplimiento
Conclusion

ARCHIVO
Notificacion al Informante

Notificacion a la persona afectada, en
Su caso
Remision al Ministerio Fiscal si hay
delito
Inicio, en su caso, de Expediente
Sancionador
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