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;cComo informar de
una irregularidad?

Guia a una pagina de informes




Bienvenido!

Bienvenido a su guia a una pagina de
informe de incidentes. Le guiaremos a
través de todo el proceso de informes en
linea.

En esta guia podra leer sobre como:

e Crear un informe escrito u oral,

e Acceder a su informe existente y ver
qué acciones se han llevado a cabo,

e Enviar informacién o archivos
adicionales.
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Bienvenido a la pagina de demostracion de denuncias.

Esta pdgina de prueba muestra el proceso a seguir por un denunciante que quiere crear
una nueva denuncia o realizar el seguimiento de una existente. .

Estas son las paginas con las que los empleados o otras personas que quieran denunciar un incidente
se encuentran al hacer clic en un enlace de denuncia.

El enlace a su pégina de denuncia se crea automaticamente cuando su cuenta es creada.
Es posible crear mdltiples enlaces de denuncia para diferenciar, por ejemplo, las denuncias
internas y externas. Este enlace se puede compartir facilmente con sus empleados, socios
o clientes.

Coémo crear una denuncia:

1. Haga clic en “Crear denuncia”

2. Siga las instrucciones para rellenar todos los campos obligatorios

3. Haga clic en el botén “Enviar”

4. Después de enviar la denuncia, guarde el cédigo de acceso Unico. La denuncia ha sido
enviada y el cddigo le da al denunciante la posibilidad de tener acceso a su denuncia,
de comunicarse anénimamente con la organizacion y de ver el estado de la denuncia.
Puede escoger entre copiar el cédigo, descargarlo o enviarselo a su correo electrénico.

¢Le gustaria ver cémo una organizacién ve una denuncia similar de un denunciante?
Solicite una demostracién gratuita.
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Pagina de informes

cual podra acceder a la pagina de informes.

En esta pagina, puede:

. [Organizacién] proveera un link, mediante el

Acceso a la pagina de informes [insertar link d
pagina de informes].

Cambiar las opciones de idioma,

Leer sobre las politicas de privacidad de
su empresa, de deteccion de
irregularidades y otra informacion
relevante.

Crear un nuevo informe,

Realizar un seguimiento del informe
existente.
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Bienvenido  Configure sus paginas  Formulario de denuncia personalizable  Politica de d A)

Bienvenido a la pagina de demostracion de denuncias.

Esta pdgina de prueba muestra el proceso a seguir por un denunciante que quiere crear
una nueva denuncia o realizar el seguimiento de una existente.

Estas son las paginas con las que los empleados o otras personas que quieran denunciar un incidente
se encuentran al hacer clic en un enlace de denuncia.

El enlace a su pagina de denuncia se crea automaticamente cuando su cuenta es creada.
Es posible crear mltiples enlaces de denuncia para diferenciar, por ejemplo, las denuncias
internas y externas. Este enlace se puede compartir facilmente con sus empleados, socios
o clientes.

Coémo crear una denuncia:

. Haga clic en “Crear denuncia”

. Siga las instrucciones para rellenar todos los campos obligatorios

Haga clic en el botén “Enviar”

Después de enviar la denuncia, guarde el cédigo de acceso Unico. La denuncia ha sido
enviada y el cédigo le da al denunciante la posibilidad de tener acceso a su denuncia,
de comunicarse anénimamente con la organizacion y de ver el estado de la denuncia.
Puede escoger entre copiar el cédigo, descargarlo o enviarselo a su correo electrénico.
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¢Le gustaria ver cémo una organizacién ve una denuncia similar de un denunciante?
Solicite una demostracion gratuita.
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Como crear un informe

Acceda a la pagina de informes online en
cualquier dispositivo a través del link
proporcionado por [Empresa]

Escoja su idioma deseado

Haga click en +Crear un informe nuevo
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Informar una ocurrencia

Asunto

Asunto
Elija cémo le gustaria informar

o Reporte confidencialmente

Puede optar por denunciar de forma confidencial. Su identidad solo sera conocida por aquellos
que manejen su caso de manera confidencial, y su identidad aparecera como andénima y
confidencial para los demds en el procesamiento del caso.

mostrar mas

Denuncie anénimamente

Puede optar por denunciar de forma anénima si prefiere no proveer su identidad a nadie en el

proceso.
mostrar mas
Descripcién
Descri pcion
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Como crear un informe

Puede elegir entre hacer un informe escrito u
oral. Elija si prefiere crear:

Informe escrito

Si desea crear un informe escrito,
proceda rellenando la informacion.

Leer cémo crear un informe escrito page 7.

Informe oral

Si desea crear un informe oral, haga
click en Quiero informar oralmente.

Leer cémo crear un informe oral page 10.
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Informar una ocurrencia @ Gurenformareramente e Rellene la informacion requerida:

Asunto

SCRITERTE IEEPRRE e Asunto: corta descripcién de su informe,

Elija cémo le gustaria informar

O Reporte confidencialmente 1 A A L J Elija un informe ConfidenCiaI (0] anénimo

Puede optar por denunciar de forma i ial. Su i i solo sera ida por

. Ve . .
que manejen su caso de manera confidencial, y su identidad aparecera como anénima y . ¢ (I e a m a S So b re e I I O h a C I e n d O C I I C k e n
confidencial para los demds en el procesamiento del caso. .
. Ve
mesvarnds - mostrar mas),
.
.

.
Denuncie anénimamente >

Puede optar por denunciar de forma andénima si prefiere no proveer su identidad a nadie en el : ........... . DescripCién: describa el asunto de SU
proceso. .
: informe lo mas detallado posible.

Descripcion

Descripcion

Nota: Si escoge informar anénimamente, asegurese de que no
revela su informacion personal en ninguna parte del informe.




Categoria

Ninguno seleccionado

What is your name?

What is your name?
What is your phone number? (Opcional)

What is your phone number?

What is your email? (Opcional)
What is your email?
Destinatario(s)

- Desp de i goria, puede ver a quién se enviard su informe aqui.

Archivos

=)

Adjuntar archivo
Archivos de hasta 100MB

€ :

-

................
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A. Informe escrito

| EEEE e Categoria: seleccione una categoria

describiendo el tipo de la ocurrencia del
informe,

2% IERRY e Preguntas adicionales: otras preguntas seran

necesarias para finalizar el informe, €j. Su
informacion de contacto,

- @ Archivos: es posible subir diferentes
formatos de archivos, ej. PDF, imagenes,
videos.

Nota: Los Metadatos se eliminan automaticamente.

Haga click en Enviar una vez terminado el informe
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Informar una Ocurrencia - [ Quiero informar en formato de texto
Grabacién de sonido
<)) Iniciar la grabacién € s

Categoria

Ninguno seleccionado

Destinatario(s)

Archivos

------------------------------------

&  Después de seleccionar categoria, puede ver a quién se enviard su informe aqui.
=
Adjuntar archivo
Archivos de hasta 100MB R
a e
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B. Informe oral

Haga click en empezar a grabar,

Nota: Su voz sera distorsionada para asegurar su seguridad
y anonimato.

Categoria: seleccione una categoria
describiendo el tipo de la ocurrencia del
informe,

Archivos: es posible subir diferentes formatos
de archivos, ej. PDF, imagenes, videos,

Haga click en Enviar una vez terminado el
informe.
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Guarde su codigo de acceso

El informe fue presentado. Guarde la siguiente contrasefa:

IMPORTANTE: Guarde la contrasefia a continuacion y guardela de forma segura. Su informe ha sido

enviado y la contrasefia le da acceso a este informe. No comparta la contrasefia con nadie. DeS p u és d e S u b i r S u i nfo rme' n O OlVId e g u a rd a r
Su contrasefia, que debe ser guardada: Su Cédigo de acceso de form a Seg u ra.

5657f62b-0eac-4d1f-aba2-3ca3882ed3ba:RQamFbXj6xRx E:—

¢Por qué es importante este codigo?

4 Descargar

e Le permite acceder a su informe,
Correo electrénico (Opcional)
Correo sectrénico e Le permite comunicarse con asistentes

Este correo electrénico no serd compartido con nadie. El Unico uso de este corre electrénico es notificarle SOC I a | eS
) . ]
cuando se hayan hecho cambios relevantes como:

Recibié un mensaje de trabajador del caso. [ ] Puede Ver el eStadO de SU CaSO.

Se actualizé el estado de su caso
Se asigné un nuevo trabajador a su caso

Si elige no ingresar su correo electrénico, por favor revise su caso regularmente para ver actualizaciones y ‘: CO,mO guardar SU Cédigo de aCCGSO ?

mensajes para ayudarnos a solucionar el problema.

La contrasefia no se enviara a su correo electrénico. Debe guardar la contrasefia de esta pagina antes

de contnuar. e Copieloy peguelo en un documento,
Guardé mi contrasefia de forma segura para poder acceder al informe y a las respuestas en el futuro , . -
e Descarguelo en su dispositivo.




Seguimiento
del informe




Bienvenido a la pagina de demostracion de denuncias.

Esta pégina de prueba muestra el proceso a seguir por un denunciante que quiere crear
una nueva denuncia o realizar el seguimiento de una existente.

Estas son las paginas con las que los empleados o otras personas que quieran denunciar un incidente
se encuentran al hacer clic en un enlace de denuncia.

El ep'nnn » et ndnina Aa dantinnia an aran antamAtinamanta ananda ai atianta ae aragda,

Esp . " icias
Se requiere contrasefia para acceder

inter cios
ocli Cuando creé la ocurrencia se le dio una contrasefia Unica. Pegue la contrasefia en el
espacio a continuacion.
Con
1.H cContrasefia
2.Si
924acc7c-1900-4fal-a36... " . .‘ .....

3.H < .
4.D sido =

el 1cia,

di X Cancelar v Iralinforme 1cia.

P A B i,

.

- -
¢Le gustaria ver cémo una organizacién ve una denuncia similar de un denunciante?
Solicite una demostracion gratuita. -
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Realice un seguimiento del informe existente

-+ Crear un informe nuevo
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Seguimiento de su informe

0 Vaya a una pagina de informes.

e Haga click en Realice un seguimiento del
l informe existente.

e Introduzca su codigo de acceso en el

apartado de contrasefia. Este cédigo fue
generado cuando subio su informe.

e Haga click en Ir al informe.
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Detalles del informe Vista general del Informe

Detalles de la ocurrencia

Ahora ha accedido a una pagina con detalles

. sobre su informe.

En esta pagina puede:

Ver su informe completo,
Revisar el estado de su informe,
Categoria Corrupcion

e Ver quiénes son los asistentes sociales a
cargo de su ocurrencia reportada

e Leer mensajes de asistentes sociales,

Mensejes e Proporcionar mas informacién al mandar

Q mensajes o archivos de seguimiento

Sin respuestas

Trabajador(es) del caso

Nadie ha respondido a esta ocurrencia aun.
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Comparta mas detalles

Enviar mensaje Puede proporcionar informacion adicional tras
subir el informe al mandar un mensaje nuevo.

) Iniciar la grabacién

Cuando accede a su informe y desliza hacia
abajo en Detalles del informe, tiene una
opcion para mandar un nuevo mensaje
escrito/audio.

e Simplemente escriba el mensaje, grabe un

Adjuntar archivo
Archivos de hasta 100MB

audio o suba un archivo y haga click en el

botdén de Enviar. Cualquier mensaje o archivo
adicional seran vinculados con su informe
existente.
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