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1 CONCEPTOS GENERALES

Rol obligatorio. Su funcién es transversal para toda la entidad.

Este perfil serd el encargado de gestionar los usuarios que acceden al sistema y sus
diferentes perfiles, pudiéndose asignar varios roles diferentes a un mismo usuario.

La entidad debe designar, al menos, a dos usuarios con este perfil, para poder asumir, de
manera indistinta, las competencias atribuidas en caso de ausencia de alguno de ellos.

El Administrador de usuarios es el responsable de mantener actualizada la relacién de
personas y sus permisos de acceso al servicio.

Rol opcional. En caso de existir, su funcién es transversal para toda la entidad.

Sien la entidad existe mas de una Unidad Competente (p.ej. Inspeccion de Servicios, Grupo
de tramitacion, Comité Etico, ...), en materia de tramitacién de denuncias, este perfil se
encargaria de repartir las denuncias recibidas entre las distintas Unidades Competentes.
La entidad debe designar, al menos, a dos usuarios con este perfil, para poder asumir, de
manera indistinta, las competencias atribuidas en caso de ausencia de alguno de ellos.

Si no existe este rol, las denuncias recibidas pasaran a los usuarios con el rol Supergestor,
y, si en la entidad no hubiera usuarios con el rol Supergestor, las denuncias pasarian al
rol Gestor directamente.

Rol opcional.

En caso de utilizarse este perfil, la entidad debera designar, al menos, dos Supergestores
por cada Unidad Competente que tenga. Esto permitird que se asuma, de manera indistinta,
las competencias atribuidas en caso de ausencia de uno de los Supergestores.

Este perfil se encarga de repartir/asignar las denuncias entre los Gestores de su Unidad y
tiene funciones de supervisién sobre estos.

Si en una entidad no existieran usuarios Supergestores, los Gestores deberian
autoasignarse las denuncias recibidas.

Rol obligatorio.

En cada entidad, cada Unidad Competente en materia de tramitacion de denuncias debera
designar al menos dos Gestores, que seran los encargados de realizar el estudio y
propuesta de resolucién de las denuncias recibidas.

Sera el 6rgano responsable segun la Ley 2/2023.
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El objetivo de este rol es el de supervisién y cierre de aquellas denuncias que han requerido
de especial evaluacién. Para ello, y en su caso, se le escalara por parte del Administrador
de entidad (o, en su lugar, el rol con mayor nivel jerarquico que se tuviera) las denuncias
que pueda ser constitutivas de posibles delitos, para valorar su traslado a las autoridades
competentes.

El workflow o flujo de tramitacion permite normalizar una serie de secuencias de acciones
y estados en relacién con las denuncias recibidas. En la herramienta se ha definido un
workflow flexible que permite la gestidon de la denuncia de una manera ordenada y efectiva,
adaptandose de forma automatica, en cada momento, a los posibles cambios en la
existencia o no de perfiles opcionales definidos por cada entidad.

Estados iniciales

Registrada

Cambio de estado
Estados intermedios

Cambio de estado

Cambio de estado

Cambio de estado

Cambio de estado/Asignar Cambio de estado

Intervencion/Subir fichero
Cambio de estado

Cambio de estado

Cambio de estado

Comunicar

Comunicar Comunicar

Cambio de estado | Cambio de estado

Estados finales
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Tabla de estados cuando se dispone de Administrador de Entidad:

Estado inicial

Registrada

Pendiente de
asignacion

Asignada

En revision

Accion
Cambiar
estado

Cambiar
estado

Editar

Nota

Asignar

Cambiar
estado

Cambiar
estado

Cambio
estado

Asignacion

Accion /
Subir fichero

Cambiar
estado

Cambiar
estado

Estado final
Pendiente de
asignacion

No admitida a
tramite

Registrada

Registrada

Asignada

Pendiente de
asignacion

No admitida a
tramite

Asignada

Asignada

En revisién

No admitida a
tramite

Pendiente de
informacion

Perfiles
autorizados

Administrador
entidad

Administrador
entidad

Administrador
entidad

Administrador
entidad

Administrador

entidad

Supergestor

Supergestor

Supergestor

Supergestor

Gestor

Gestor

Gestor

Descripcion

Si la denuncia es susceptible de
estudio y analisis.

Si la denuncia no entra en el
ambito del Sistema interno de
informacion. Se debera
especificar el motivo y el informe
motivado. Este informe podra ser
visualizado por el informante.

Si la denuncia contiene datos
personales del denunciante se
deberan limpiar manualmente
estos datos para que los
siguientes actores involucrados
en la denuncia no los visualicen.

Para afiadir cualquier anotacién
interna sobre la denuncia.

Se asignara a un Supergestor de
una unidad en concreto para su
posterior analisis y asignacién a
un Gestor.

Se podra volver a remitir al
Administrador de la entidad por si
no se hubiera asignado a la
Unidad correcta.

Si la denuncia no entra en el
ambito del Sistema interno de
informacion. Se debera
especificar el motivo y el informe
motivado. Este informe podréa ser
visualizado por el informante.

Si el Supergestor puede y debe
gestionar directamente la
denuncia sin necesidad de
asignarla a un Gestor especifico
de su Unidad

Si el Supergestor desea que un
Gestor de su Unidad se haga
cargo de la gestion de la
denuncia.

Trabajo propio de investigacion y
gestion de la denuncia.

Si la denuncia no entra en el
ambito del Sistema interno de
informacion. Se debera
especificar el motivo y el informe
motivado. Este informe podra ser
visualizado por el informante.

Si es necesario solicitar mas
informacién al informante, se
podrd cambiar de estado a
“Pendiente de informacion”,
donde se utilizaran las
conversaciones para comunicarse
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Pendiente de
informacion

Pendiente evaluacion
final

Pendiente evaluacion
final (AE)

Evaluacioén final

Resuelta

Comunicada a las
autoridades

No admitida a tramite

Cambiar
estado

Comunicar

Cambio de

estado

Comunicar

Comunicar

Cambiar
estado

Cambiar
estado

Sin acciones

Resuelta

Pendiente de
evaluacion final

En revisién

Pendiente de
evaluacion final
(AE)

Evaluacién final

Resuelta

Comunicada a las
autoridades

Gestor

Gestor

Gestor

Supergestor

Administrador de

la entidad

Administrador de
la entidad

Administrador de
la entidad

con el denunciante y solicitar mas
informacion.

Si la denuncia se puede resolver
internamente sin necesidad de
comunicar al Comité.

Sera necesario adjuntar el
informe motivado. Este informe
podréa ser visualizado por el
informante.

Cuando la denuncia ya ha sido
gestionada, el Gestor podra
comunicarla al Supergestor (si
existiese) para que continue la
revision final.

Cuando el informante anexa la
documentacién solicitada se
pasara a estado “En revision”
para continuar con el
procedimiento.

Cuando la denuncia ya ha sido
gestionada, el Supergestor podra
comunicarla al Administrador de
la entidad (si existiese) para que
continue la revision final.

Cuando la denuncia ya ha sido
gestionada, el Administrador de
la entidad podra comunicarla al
Comité para que tome la decision
oportuna.

Si la denuncia se puede resolver
internamente sin necesidad de
comunicar a las autoridades.

Sera necesario adjuntar el
informe motivado. Este informe
podra ser visualizado por el
informante.

Si la denuncia es necesario que
sea informada otra autoridad
competente.

Sera necesario adjuntar el
informe motivado. Este informe
podré ser visualizado por el
informante.
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2 INTRODUCCION

En este manual se pretende crear una pequefia guia con los pasos a seguir para que,
usuarios con los permisos necesarios puedan gestionar las denuncias que entran a través
de la plataforma Xperta.

2.1 LOGIN Y ACCESO AL PANEL DE GESTION

El acceso a la gestion de nuestro canal se realiza a través de la pagina https://denuncias-
nombreentidad.xperta.es/, donde iniciaremos sesién con nuestro “Email” (direccién de
correo corporativo), como nombre de usuario, y “Contraseia” (la primera contrasefia se
generada automaticamente y se envia por correo electrénico al usuario).

Gestion de denuncias

Usuario

M Recordarme en este ordenador Olvidé mi confrasefia

Entrar

Dar de alta una denuncia

El acceso a la gestion requiere de doble factor de autenticacion por parte los usuarios, por
lo que una vez se introduce la contrasefia, se mostrard un mensaje solicitando el codigo
enviado a nuestro correo electrénico:

Codigo de verificacion

Hemos enviado un cédigo de verificacion via email a la direccién

P """@asac.as. El codigo expirara a las 08:13.

Infroduzea el codigo de 6 digitos en el formulario que se muestra a
continuacion.

Volver a enviar el codigo.

El correo electronico al que se hace referencia sera similar al que se muestra a
continuacion:
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Cadigo de verificacion acceso a Canal de Denuncias

denuncias. @xperta.es © | <) Responder | & Responderatodos

Par

.
® 1 nay probismas con ¢l modo en que s

AVISO DE SEGURIDAD: Has recibido un correo electrénico extemo a ASAC. Ten especial cuidado con los enlaces y los archivos adjuntos ya que pueden ser fraudulentos. En caso de duda puedes
contactar con soporte@asac.as para recibir asistencia

&
s

Caédigo de verificacién

Se ha realizado un intento de sesién en tu cuenta. Introduzca el siguiente cédigo de seguridad para confirmar el inicio de sesidn.
416123

Acceda a la herramienta de canal de denuncias

antes de mprimir este -, valore 1 es realmente necesario. Ayudenos @ proteger el Hedio Ambiente.

Sinoesva.of
o e i

Si es la primera vez que se accede, se solicitard cambiar la contrasefia. Para ello, debe
introducirse la contrasefia actual (que se habra recibido por correo electrénico) y la nueva
contrasefia que el usuario quiera indicar.

Una vez se accede a la herramienta de gestion, se podra ver el tablero inicial con un
resumen de las denuncias nuevas, asignadas, etc (dependiendo de lo que el usuario pueda
hacer en funcion de su perfil).

< Buscador

Denuncias (7 tnforme. | & csv
N
En curso $i ©
> Facha
¢ F.Otima Ackvided Pr. Ticket Fecha v F. Untia Asunto Estado Técnico
Actividad
> Ticnico
r r
> Asunta TOTSB(16)  26.062023 200062023 Lorem ipsum Roviesin adn @ gestori@asacas
» Descripeién F ¥
- Encurso r r
~ 96653 Cra: "
b Esmdo LT ] E ] Mauris lectus risus
> Priocdad v o N N
aossa(1y 2m0s202 20082023 [—
> Tinologiss
Deruncios por pigina [30_)  Mostranda 1 - 5 de 5 denuncias [1] raapigna[T |+ [

Para poder acceder a una denuncia se pulsara sobre el asunto de la misma.

Se puede utilizar el buscador e incluso guardar filtros previamente configurados (por
defecto, se muestran las denuncias en curso, es decir, en un estado no final).

~

Buscador %) Gestionar Filtros

b Ticket Filtros guardados:
Nuevo filtro

» Fecha
|alias filtro actua m

» F. Ultima Actividad

Acuvivag
» Técnico

F... 70756 (151 20/06/2023 .
» Asunto Baja 70756 (16)  29/06/2023 20/06/2023 1
»  Descripcion 'EF a 55767 (15)  29/06/2023 20/06/2023 ¢
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CICLO DE DENUNCIA CON ADMINISTRADOR DE ENTIDAD

Ciclo completo de una denuncia para las entidades que disponen de administrador de
entidad, es decir, que puedan tener varias sub entidades sobre las que gestionar sus
denuncias.

El informante podra crear denuncias desde un formulario habilitado para tal efecto, que
estara disponible en la pagina:

https://denuncias-nombreentidad.xperta.es/denuncias/crear

Bienvenido al Canal interno de iNformacion de - -~ Antes de uliizar el presente Canal, 8 muy importante

N que entienda gue el mismo no es un Canal para alender quejas, sugerencias o solicitudes de cualquier tipo. La
utiizacion del este Canal conlieva una responsabiidad, pues esta destinade Gnicamente a la presentacion de
informaciones sobre presuntas infracciones del Derecho de la Union Europea, infracciones penales graves o muy
oraves, o infracciones administrativas graves o muy graves, en el ambito de Ministero del interior

Aqui puede accedar 2 la normativa reguladora y @ la Politica del - para el Sistema intemo de informacion y
defensa del informante. ACCeso informacion

Silo que desea es hacer seguimiento de su denuncia, puede haceria desde el siguiente enlace:

Sequimiento de denuncla

Crear Denuncia

Datos Personales

No deseo

“E-Mail
Nombre
Apellidos,

Contacto a efectos de
comunicaciones

Datos Denuncia
Fechay hora 30/06/2023 0823
“Tipoiogia Selecciane 3

Asunto

Seguridad anti bot
™~

No soy un robat

Las tipologias de denuncia que podra seleccionar el informante son las siguientes:

Datos Denuncia
Fecha y hora 30/06/2023 08:23

*Tipologia Seleccione

Asunto Infracciones administrativas graves o muy graves
Infracciones del Derecho de la Union Europea
Infracciones penales graves o muy graves
Seguridad anti bot Infraccionas que afecten a los interases financieros da la Unién Europea
Infracciones relativas al mercado interior de la Unién Europea
Otras

-

En caso necesario, la tipologia podra ser editada posteriormente por los tramitadores de la
entidad en el proceso de tramitacién de la denuncia.
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Ademas de especificar los diferentes campos de texto de la denuncia, el informante podra
adjuntar documentaciéon a la misma y grabar una locucién de voz (que se almacena con
efecto distorsionado, para proteger su identidad). Asi mismo, se permite rellenar todos los
campos del formulario mediante transcripcion a texto de la voz del informante.

En el momento de crear la denuncia, al informante, siempre y cuando informe de su
direccion de correo electronico, se le enviara un correo con la informacion de la denuncia.

denuncias-¢ @xperta.es

L
@ ooy

E
it
T
Ast
De
Pha:

mauris. Nulla posuere

Describa en detalle su denuncia:

Phasellus vitae gravida mauris. Nulla posuere, est non sodales porta, neque dolor tristique justo, a interdum augue sapien sed turpis

écudndo se produjeron los hechos?: 07/06/2023 00:00
¢Quién o quiénes son los denunciados?:

Integer interdum ut urna id volutpat

¢Actiia en nombre propio o en representacién de terceros?:
£C6mo estd involucrado?:

¢Ha comunicado los hechos a otras personas u organismos?. En su caso, éa quién?:

plem.

Completar denuncia mediante grabacién de oz

Motivo de i

Sistema interno de informacion

En todo caso, al informante se le facilita un co6digo de seguimiento que se mostrara en
pantalla. En el caso de que los informantes no proporcionen su correo electrénico, estos
deberan entrar periédicamente en el canal interno de informacién (en “Seguimiento”) e
introducir el cédigo de seguimiento asociado a la denuncia para poder conocer el estado
de la misma y/o, en su caso, interactuar con los Gestores (p.ej. respondiendo a solicitudes
de informacidn adicional que se formulen por parte de estos).

10
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Para acceder y llevar un seguimiento de su denuncia, debe acceder a la pagina de seguimiento y proporcionar el siguiente cdigo

ABBIFE15CC3DF17139717823CEDATIAI9E4IEAT0138210CEBCFF8BDOAC13C2B7 |

ADVERTENCIA: Por motivos de seguridad se muestra sélo una vez este codigo, cépielo en un sitio segure. Si cierra esta ventana no podra acceder al mismo. Sélo podra conocer el seguimiento de su
comunicacién entrando periddicamente en la web informada

Justificante | Descargar

Datos Denuncia

Ticket 17675

Estado Registrada

Fecha y Hora 24/07/2023 9:13:00

Tipologia Infracciones administrativas graves o muy graves
Asunto Falta de respetos constantes

Describa en detalle su lorem ipsum

denuncia

:Cudndo se produjeron los 13/07/2023 00:00

hechos?

£Quién o guiénes son los Responsable de RRHH

denunciados?

La pagina donde el informante podra realizar el seguimiento de la denuncia a través del
codigo de seguimiento sera la siguiente:

https://denuncias-nombreentidad.xperta.es/denuncias/seguimiento

En esta pagina podra introducir el codigo de seguimiento y pulsar en “Acceder” para ver el
detalle de la denuncia.

Seguimiento denuncia

Seguimiento denuncia

Codigo de seguimiento

Acceder

Los informantes que proporcionen su correo electronico recibirdn un aviso cuando se
produzca algin cambio asociado a su caso que requiera de su atencién. Este aviso nunca
contendra datos personales, etc, sino una referencia a que se ha producido un evento y
que se puede conocer su alcance entrando en la pagina de seguimiento de la denuncia.

Una vez formulada la denuncia por el informante, el Administrador de la entidad (si existiese
0, en su defecto, el rol que corresponda) recibira una comunicacion por medio de correo
electrénico informandole de esta circunstancia:

Acuse de recibo de apertura de denuncia: 83396

Se le ha asignado una denuncia del Sistema interno de informacion

Puede hacer el seguimiento de la denuncia a través del siguiente enlace: Seguimiento denuncia.

Acceda a la herramienta de canal de denuncias.

o, 5i e es il e ia inclieradio, queda notificods de que la utilizocidn, dhulgocitn wo copia sin autoriecion estd prahibida en virtud de i legisiocidn
mismo o procede o  destruccian.

Sistema interno de informacion

En ese momento el Administrador de entidad podra entrar en el sistema, visualizar la
denuncia y realizar una serie de acciones sobre ella:

11
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Detalles de la denuncia /= Descargar
Denuncia Resumen
Workflow Completo_002 Ticket: 98441
Tipologia Infracciones administrativas graves o muy graves Estado: [1l Registrada

. Fecha: 20/07/2023 13:25
Asunto Acoso laboral de un compafiero

Gestor sin asignar

Descripcion Al companiero lo insultan permanentemente

Prioridad: [l Baja
Observaciones

Describa en detalle su Al compahero o insultan permanentemente
denuncia
§ cambiar estado
& Cuando se produjeron los 01/07/2023 00:00
hechos? # Nota
2Quién o quiénes son los Varios miembros y compafieros de trabajo

denunciados?

Cuando se accede al detalle de una denuncia, los usuarios gestores podran visualizar
una seccién de “Informante”, en la cual se mostrara “Andnimo” si el informante reporté la
denuncia de forma anénima. Si inform6 solo su correo electrénico se especificaria el
literal “Email”, y si informara de otros datos personales se mostraria tal y como se
observa en la siguiente imagen (Entre paréntesis nos mostraria que campos tiene
alimentados, pero en ningin caso mostrara el valor):

Detalles de la denuncia

Informante

Email y datos personales (Nombre Apellidos).

Denuncia
Workflow Completo
Tinnlonia Infrarrinnes administrativas araves n muv araves

En el formulario de alta de la denuncia se ha incorporado un campo denominado
“Conflicto de intereses” donde el informante podra indicar lo que considere (p.ej. la/s
personals relacionadas con el caso denunciado). Esta informacion se podra visualizar en
la parte de gestion de la denuncia y se debe tener en cuenta dicha informacién para no
asignarla o comunicarla a las personas indicadas por el informante.

Conflicto de intereses — 1—
1; Parrafo 10pt B I U = i=

v
Il

u Descripcion

Indique si su denuncia pudiera estar afectada por conflictes de intereses relacionados con personal de la
entidad y, en su caso, con quien o guienes

12
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En este punto, el usuario Administrador de la entidad podra realizar las siguientes acciones:

Cambiar estado

Cambiar estado de denuncia

Cambio de estado
Estado actual
Nuevo estado

Causa

Observaciones

Registrada

Seleccione v
Seleccione

Pendiente de asignacion

Mo admitida a tramite

En este punto, se podréa pasar a dos estados:

Resumen

Ticket 98441

Estado: [ Registrada
Fecha: 20/07/20235 13:25
Gestor sin asignar

Prioridad: [l Baja

# cambiar estado

A MNota

e Pendiente de asignacion: cuando entra dentro de los criterios estudio de la
denuncia, pero todavia no se ha asignado a la Unidad Competente que corresponde
e No admitida a tramite: si la denuncia no cumple los criterios establecidos. El paso
a este estado requerird indicar el motivo de la inadmisién, siendo necesario adjuntar
un documento de resolucién motivada. El documento se generard fuera de la
herramienta y se adjuntara para informacién del informante.

Datos
*Motivo de inadmision

*Resolucién motivada
inadmision

Anotacion

Seleccione

Seleccionar archivo | Ninguno archive selec.

13
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AfRadir anotacion

Anotacion Resumen

Texto Ticket: 93441
_7; Parrafo 10pt i
Estado: Registrada
Fecha: 20/07/2023 13:25

Gestor sin asignar

Prionidad: [l Baja

£ § cambiar estado

curar [ concer [

Permite afiadir algin comentario a la denuncia sin necesidad de cambiar de estado,
simplemente a modo informativo. Esta informacion no sera visible por parte del informante
en ningun caso.

la Unidad de gestion (Administrador entidad)

En caso de que el Administrador de la entidad considere que la denuncia debe seguir el
tramite de revisién y gestién, serd necesario asignarlo a la Unidad de gestiéon que se hara
cargo de esa denuncia. Esto es inevitable en el caso de las entidades que tengan varias
Unidades (inspecciones de servicios, departamentos, etc).

Estando en estado “Pendiente de asignacidn”, el sistema permitira al Administrador de la
entidad asignar.

Detalles de la denuncia /- Descargar

El cambio de estado ha sido guardado. Resumen
. Ticket: 98441
Denuncia
Estado: [l Pendiente de asig

Workflow Completo_002 nacion

Tipologia Infracciones adminisirativas graves o muy graves Fecha: 20/07/2023 13:25

Asunto Acoso laboral de un compafiero Gestor sin asignar

I . . Prioridad: [l Baja
Descripcion Al companiero lo insultan permanentemente

Observaciones

Describa en detalle su Al compafiero lo insultan permanentemente .
denuncia l 4. Asignar
:Cuando se produjeron los 01/07/2023 00:00
hechos?
Asignar

Permitira asignar la denuncia al Supergestor, en caso de existir este rol, de la Unidad
Competente para que éste, a su vez, la asigne a un Gestor de su Unidad. Si no existiese
el rol Supergestor, la denuncia se asignara al nivel con rol Gestor.
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Es necesario en este punto, recordar que en todo momento debe protegerse la identidad
del informante. Para ello, si el informante aportara sus datos personales en la
documentacioén aportada (p.ej. en un fichero PDF) o en el contenido de los campos de texto,
el primer nivel de gestion debera eliminar o enmascarar dichos datos (p.ej. incorporando
otro fichero PDF con los datos personales tachados).

Asignar gestor

Encontrar gestor Resumen
Gestor Ticket 93441
. Estado: [7] Pendiente de asig
E-mail nacion
Perfil Seleccione h Fecha: 20107/2023 13:25

Supergestor - Inspeccion Servicio 1 Gestor sin asignar
Supergestor- Inspeccién Servicio 2 scar
Perg P Prioridad: [l Baja

Asignacion

Motivo ;
T, | Parrafo 10pt . i, Asignar

Para asignar la denuncia sera necesario seleccionar el perfil, pulsar en “Buscar’ y
seleccionar el usuario. Una vez seleccionado, se pulsara en “Guardar”.

A la hora de seleccionar el perfil, el sistema propondré los distintos Supergestores
existentes en la organizacion. Pueden darse los siguientes casos:

1. Que la entidad cuente con varias Unidades y todas ellas tengan Supergestores.

2. Que la entidad cuente con varias Unidades, pero alguna de ellas no tenga
Supergestores y unicamente tenga 1 Gestor para esa unidad.

3. Que la entidad cuente con varias Unidades, pero solo se tenga 1 Gestor por cada
una de ellas y, por tanto, no tendra Supergestores.

En los casos 2 y 3 el sistema propondréa los roles de los Gestores en lugar de los roles de
los Supergestores.
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Asignar gestor

Gestor + Resumen
Gestor supergestor Inspeccion Servicio 1 Ticket: 98441
E-mail supergestori T1@sgad xperta es E;tcaigﬂ: Pendiente de asig

Fecha: 20/07/2023 13:25
Buscar otro gestor

Gestor supergestor Inspeccié

n Servicio 1

Asignacion Pricridad: [l Baja
Motivo

& > I, Pamafo v 10pt v e

S, Asignar

° p,
Envio de e-mails
E-mail gestor supergestorlT1@sgad xperta.es

3.3 RECEPCION Y REVISION (SUPERGESTOR)

Una vez asignada la denuncia, el Supergestor recibird un correo electrénico avisdndole de
este evento:

Acuse de recibo de apertura de denuncia: 83396

Se le ha asignado una denuncia del Sistema interno de informacion

Puede hacer el seguimiento de la denuncia a través del siguiente enlace: Seguimiento denuncia.
Acceda a la herramienta de canal de denuncias.

Antes ce imprirnir ste &-mall, valore 5 5 realmente necesaria, Apudenss o prateger &l Media Ambrente.

Este mensoje se dirige e e privitegit jal, 57 e v ef destinatanio indicado, queds notificods de que la utilizocitn, diigocicn wo copa sin outoriacion estd prahibido en virtud de i legislocidn
wigente. 57 ha recibido este mensaje por erar, le FogamAs quE pas fn camiumique inmediatomente por esta misma Wi y Arocedo o su destructidn,

Sistema interno de informacién

En ese momento podra entrar en el sistema, visualizar la denuncia y realizar una serie de
acciones sobre ella.

La denuncia se visualiza en la pagina inicial que se muestra al usuario:
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Tablero nuncias

Actividad reciente
Tiene 2 denuncias asignada:

Denuncias asignadas a supergestor Inspeccion

Pr.  Ticket Fecha F.Ultima Asunto Estado Gestor yxd Servicio 1: 2
Act
Total denuncias finalizadas de * supergestor
v y Inspeccion Servicio 1-0
98441 20/07/202 20/07/202 Acoso laboral de un compafiero Asignada  supergestor Uttimas acciones
3 3 Inspeccion
Senvicio 1 ! comunicar
r Acoso a un compafiero del departamento [87407]
= 11712 20007/202 20077202 Acoso Asignada # supergestor i 200772023 10:50
3 Inspeccion o
Servicio 1 b Asignar
Acoso a un compafiero del departamento [87407]
20/07/2023 10:45
Detalles de la denuncia - Descargar
Denuncia Resumen
Workflow Completo_002 Ticket: 98441
Tipologia Infracciones adminisirativas graves o muy graves Estado: M Asignada
. Fecha: 20/07/2023 13:25
Asunto Acoso laboral de un compariero
Gestor supergestor Inspeccid
Descripcion Al compafiero lo insultan permanentemente n Servicio 1
Observaciones Prioridad: [l Baja
Describa en detalle su Al compafiero lo insultan permanentemente
denuncia
:Cudndo se produjeron los 01/07/2023 00:00 ., Asignar
hechos?
@ cambiar estado
£Quién o quiénes son los Varios miembros y compafieros de trabajo

denunciados?

¢Actia en nombre propio o
en representacion de
terceros?

Cambiar estado
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Cambiar estado de denuncia

Cambio de estado Resumen
Estado actual Asignada Tickel: 98441
Nuevo estado Seleccione - Estado: [l Asignada
Fecha: 20/07/2023 13:25
Causa Pendiente de asignacion
No admitida a tramite Gestor supergestor Inspeccio
En revision n Servicio 1

Prioridad: [l Baja

J Asignar

5 § Cambiar estado

Observaciones

En este punto la denuncia podra pasar a dos estados:

e Pendiente de asignaciéon: cuando se considera que no se ha asignado a la Unidad
Competente que corresponde. Con este paso se puede volver atras la denuncia para
que sea reasignada.

o No admitida a tramite: si no cumple con los criterios marcados. Solicitara el motivo.
Ademas, se requerira el documento con la resolucion motivada. El documento se
generara fuera de la herramienta y se adjuntara para informacién del informante.

e En revision: Si el supergestor entiendo que esta denuncia puede ser gestionada
por ¢l mismo sin necesidad de asignarla a un gestor especifico.

Asignar

Si la denuncia debe ser tratada y gestionada por un gestor en concreto, se le asignara a
esa persona. El sistema ya propone en los perfiles solamente los gestores de la Unidad en
concreto.
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Asignar gestor

Encontrar gestor Resumen
Gestor Ticket 98441
E-mail Estado: Il Asignada
Fecha: 20/07/2023 13:25
Perfil | Seleccione b
Seleccione Gestor supergestor Inspeccid
Gestor - Inspeccion Servicio 1 o n Servicio 1
L
Prioridad: Il Baja
Asignacion
Motivo

“ @ I,  Pamafo v | 10pt v | e K. Asignar

§ Cambiar estado

Como se indicaba anteriormente, el primer paso es seleccionar el perfil y buscar los
usuarios, y posteriormente seleccionar el usuario concreto en caso de existir mas de uno.

Ticket: 98441

Encontrar gestor
Estado [l Asignada
Gestor
Fecha: 20/07/2023 13:25
E-mail
Gestor gestor 1- Inspeccién §
Perfil Gestor - Inspeccién Servicio 1 hd ervicio 1
Prioridad: [l Baja
e
Seleccione gestor (2 encontrados) A Asignar
Nombre E-mail Perfil
' Cambiar estado
® gestor 1- Inspeccion Servicio gestorT1-1@soad xpera.e Gestor - Inspeccion Servicio
s 1
Gestor
O gestor 2- Inspeccion Servicio gestorlT1-2@soad xpera.e Gestor - Inspeccion Servicio
5 1
Gestor
Asignacion

3.4 RECEPCION Y REVISION (GESTOR)

Una vez asignada la denuncia, el Gestor recibird un correo electrénico avisdndole de este
evento:

Acuse de recibo de apertura de denuncia: 83396

Se le ha asignado una denuncia del Sistema interno de informacion

Puede hacer el seguimiento de la denuncia a través del siguiente enlace: Seguimiento denuncia.
Acceda a la herramienta de canal de denuncias.

Anttes cs impseivric et -l usiors 5 et reaimente necasario. Apadencs a prateger ol Medis Ambients.

Este mensoje se dirig ’ fidencial. 5 o e . of destinatari indicodo, queda notificods de que la utilisaeidn, dhaulgosin /o copio sin autoriracidn ectd prahibide en virtud de lo lagislaeidn
vigente. S ha recibido este mensaje por cerar, & rogomas que nas lo ique inmedi par esta misma wis y proceda o su destruceidn

Sistema interno de informacion
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En ese momento podra entrar en el sistema, visualizar la denuncia y realizar una serie de
acciones sobre ella.

La denuncia se visualiza en la pagina inicial que se muestra al usuario:

gELIEICE Denuncias

Tiene 6 denuncias asignadas (Mostr:mdo Ultimas )

Pr. Ticket Fecha  F.Ultima Asunto Estado Gestor
Actividad
Baja 08441 20/07/202 20/07/202 Acoso laboral de un compafiero @ gestor 1-
3 3 Inspeccion
Servicio 1
r.. 07 - ) ¥ o et o 1
Baja 36642 20007/202 200071202 Acoso a una compafiera Pendiente # oestor 1-
3 3 evaluacion final  Inspeccion

Actividad reciente

Denuncias asignadas & gestor 1- Inspeccion
Servicio 1. 6

Denuncias asignadas al grupo de gestor 1-
Inspeccion Servicio 1- 0

Total denuncias finalizadas de * gestor 1- Inspeccion
Servicio 1

Ultimas acciones

! comunicar
AC0s0 a un compafiero del departamento [87407]

Accediendo a una denuncia, las acciones a realizar sobre ella se encuentran a la derecha:

Detalles de la denuncia

Denuncia

Workflow Completo_002

Tipologia Infracciones adminisirativas graves o muy graves
Asunto Falta de respetos constantes

Descripcion lorem ipsum

Observaciones

Describa en detalle su lorem ipsum
denuncia

£Cuando se produjeron los 13/07/2023 00:00
hechos?

£Quién o guiénes son los
denunciados?

Responsable de RRHH

¢Actia en nombre propio o
en representacion de
terceros?

£ Como esta involucrado?

Accidn

/~| Descargar

Resumen

Ticket 17675
Estado: [l En revision
Fecha: 24/07/2023 09:13

Gestor gestor 1- Inspeccion §
ervicio 1

Prioridad: [l Baja

A Accion
%/ Comunicar
§ cambiar estado

& Adjuntar archivo

Se podran introducir manual tareas o acciones realizadas sobre la denuncia, indicando la

fecha asociada a las mismas.
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Accion

Detalle tareas

Observaciones

Tiempo (HH:mm)

Adjuntar archivo

9 ¢ L

Parrafo v

10pt v B I

Permite asociar documentacion al expediente.

Subir fichero

Fichero

Fichero

Descripcion

Cambiar estado

Seleccionar archivo | Ninguno archive selec

Cambiar estado de denuncia

Cambio de estado
Estado actual
Nuevo estado

Causa

Observaciones

En revision

| Seleccione

Pendiente de informacion
No admitida a trémite
Resuelta

P

En este punto la denuncia se podra pasar a 3 estados:

IC

iii
'S
i
<

Resumen

Ticket: 17675

Estado: [l En revision
Fecha: 24/07/2023 09:13

Gestor gestor 1- Inspeccion §
ervicio 1

Prioridad: [l Baja

K Accion

¥ Comunicar

Cambiar estado

& Adjuntar archivo

o Pendiente de informacién: en caso de ser necesario recabar mas informacién del
informante, se cambiara, por parte del Gestor a este estado.
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Cambiar estado de denuncia

Cambio de estado Resumen

Estado actual En revision Ticket: 98441

Estado: [l En revision
Nuevo estado Pendiente de informacion
Fecha: 20/07/2023 13:25

Causa

- : > v | mes Gestor gestor 1- Inspeccion §
9 @ L pamsfo 10pt ervicio 1

Prioridad: [l Baja

Intervencion

#

!

Comunicar

Cambiar estado

Observaciones
+  Adjuntar archivo

Envio de e-mail

En este estado también estaran disponibles las conversaciones con el
informante para poder solicitar mas informacién. Es importante destacar que
el informante podrd comunicarse con los gestores e, internamente se le
podra comunicar cualquier informacién o documentacién. Para ello se debe
hacer uso de las comunicaciones. Toda la informacién que se le quiera
trasmitir al informante tiene que hacerse por esta via, ya que el informante
no tiene acceso al histérico de acciones de la denuncia:

Conversaciones +

00 - Registrada B e T S T L T —
00 - Asignada R L L —
01 - En revision 20007/12023 14:14:35 - - e e el et - gestor 1- Ingpeccion Servicio 1

gestor 1- Inspeccion Servicio 1 Buenos dias, es necesaro que nes remite un informe detallado con los responsables implicados
20/07/2023 14:14

Escriba su mensaje... | m

e No admitida a tramite: especificando el motivo si no entra dentro de los criterios
marcados. Solicitara el motivo. Ademas, se requerira el documento con la resolucion
motivada. El documento se generara fuera de la herramienta y se adjuntara para
informacion del informante.

Datos

*Motivo de inadmisién Seleccione h
“Resolucion motivada Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

inadmisién
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e Resuelta: cuando se da por finalizada la denuncia sin tener implicaciones ni ser
necesaria la comunicacién a los responsables del sistema

En este caso el Gestor deberda anexar la resolucién motivada, que podra ser
visualizada por el informante.

Cambiar estado de denuncia

Cambio de estado Resumen
Estado actual En revision Ticket: 98441
Estado: Il En revision
Muevo estado Resuelta
Fecha: 20/07/2023 13:25
Causa .
P Gestor gestor 1- Inspeccion §
P v 0 ' e
6] ﬁ 1; arrafo 10pt ervicio 1

Prioridad: [l Baja

Intervencion

p. 4

B

| Ccomunicar
§ cambiar estado

Observaciones
Adjuntar archivo

Envio de e-mail

Datos

*Resolucién motivada Ninguno archivo selec
resuelta

Comunicar Unicamente en el supuesto de que proceda comunicar la denuncia a un tercero
externo (p.ej. si detecta un hecho constitutivo de posible delito que deba elevarse a las
autoridades competentes — Fiscalia, etc); el Gestor lo remitird al Supergestor (si existiese)
y, de prosperar la linea iniciada, éste lo trasladara al Administrador de la entidad que,
en su caso y para seguir avanzando, lo pondra en conocimiento de los vocales miembros
del Comité (6rgano responsable).
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Comunicar denuncia a un grupo de Gestores

Encontrar gestor Resumen
Gestor [ Ticket 98441
E-mail | Estado: [l En revision
- Fecha: 20/07/2023 13:25

Perfil | Seleccione v

Seleccione Gestor gestor 1- Inspeccion §

Supergestor ervicio 1

A DusLal L piai

Prioridad: [l Baja
Comunicacién

Gestores comunicados Mo contiene gestores comunicados .
A Intervencion
Observaciones
S @ I | rparafo ~ | 10pt V| ees % Comunicar
§ cambiar estado

4 Adjuntar archivo

=

P %

Para comunicar una denuncia primero hay que seleccionar el rol al que se desea
comunicar:

Comunicar denuncia a un grupo de Gestores

Encontrar gestor

Gestor |

E-mail |

Perfil Supergestor A
Seleccione

Nombre e ——————————————————

Apellidos |

Para los usuarios del rol seleccionado se deben marcar las personas concretas a las que
comunicar la denuncia:
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Comunicar denuncia a un grupo de Gestores

Encontrar gestor

Gestor
E-mail
Perfil Supergestor v
Nombre
Apellidos
Seleccione gestores (2 encontrados)
Nombre E-mail Perfiles
tupergestoriT1 supergestorlT1@sgad xperta es Supergestor IT 1
Supergestor
pupergestoriT2 supergestor T2@sgad xperta.es Supergestor IT 2
Supergestor
H “ G ",
Y una vez seleccionadas, se pulsa en “Guardar”;
Comunicacion
Gestores comunicados
Nombre E-mail Perfiles
‘supergestorT1 supergestor T1@sgad xperta es Supergestor IT 1 x
Supergestor
supergestoriT2 supergestor T2@sgad.xperta.es Supergestor IT 2 ®
Supergestor
Observaciones _ _ o
S ¢ l; Parrafo b 10pt v B I Y = Vv i= v = =
4
Nuevo estado Seleccione hd

A las personas designadas les Ilegara un correo electrénico avisando de esta
circunstancia:

Acuse de recibo de apertura de denuncia: 83396

Se le ha cor icado una nueva

Puede hacer el seguimiento de la denuncia a través del siguiente enlace: Seguimiento denuncia.
Acceda a la herramienta de canal de denuncias.

a

Sistema interno de informacion
Ministeria del Interior

Una vez que la denuncia ha sido gestionada y comunicada a todos los niveles supervisores,
tras el acuerdo del Comité el Administrador de entidad la pasara a estado “Resuelta” (por
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ejemplo, si se desestima elevar a Fiscalia) o “Comunicada a autoridades” (se da traslado
a la autoridad o autoridades competentes). En ambos casos, se debe adjuntar el informe
motivado que podra ser consultado por el informante.

Cambiar estado de denuncia

Cambio de estado Resumen

Estado actual Evaluacién final Ticket 98441

Nuevo estado Seleccione ” Estado: | Evaluacién final
Seleccione Fecha: 20/07/2023 13:25

Causa Resuelta

Comunicada a las autoridades Gestor gestor 1- Inspeccion §

ervicio 1

Prioridad: [l Baja

[ Cambiar estado

Observaciones

Fd

Si fuera necesaria la comunicacion a autoridades externas, el sistema solicitara la
resolucién motivada que se debe anexar a la denuncia y la descripcion de la autoridad o

autoridades externas a las que se comunica. Esta informacién podra ser consultada por el
informante.

Por otro lado, se podra indicar cualquier otra informaciéon que se realice por parte del
comité como, por ejemplo, si se ha comunicado al denunciado, al informante, etc. Esta
informacion no sera visible por el informante.

Datos
“Resolucion motivada Seleccionar archive | Ninguno archive selac.
comunicacion autoridades

*Entidad/es a la/s que se
comunica S @ I, | Pamafo v | 10pt ~ B T

Ic
ii
'
il
<
il
v
l
.
:

Otras acciones (No visible
por el informante)

1—

g
v
I~

Parrafo v 10pt v

by
IC
i
£
|
{
Il
v
n

B
E LS MNB & By Avey v &3
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4 CICLO DE DENUNCIA SIN ADMINISTRADOR DE ENTIDAD

Ciclo completo de una denuncia para las entidades que no disponen de administrador de
entidad, es decir, que puedan las denuncias son gestionadas directamente por la entidad
que las recibe

El informante podra crear denuncias desde un formulario habilitado para tal efecto, que
estara disponible en la pagina:

https://denuncias-nombreentidad.xperta.es/denuncias/crear

Bienvenido al Canal interno de iNformacion de - -~ Antes de uliizar el presente Canal, 8 muy importante

N que entienda gue el mismo no es un Canal para alender quejas, sugerencias o solicitudes de cualquier tipo. La
utiizacion del este Canal conlieva una responsabiidad, pues esta destinade Gnicamente a la presentacion de
informaciones sobre presuntas infracciones del Derecho de la Union Europea, infracciones penales graves o muy
oraves, o infracciones administrativas graves o muy graves, en el ambito de Ministero del interior

Aqui puede accedar 2 la normativa reguladora y @ la Politica del - para el Sistema intemo de informacion y
defensa del informante. ACCeso informacion

Silo que desea es hacer seguimiento de su denuncia, puede haceria desde el siguiente enlace:

Sequimiento de denuncla

Crear Denuncia

Datos Personales

No deseo

“E-Mail
Nombre
Apellidos,

Contacto a efectos de
comunicaciones

Datos Denuncia
Fechay hora 30/06/2023 0823
“Tipoiogia Selecciane 3

Asunto

Seguridad anti bot
™~

No soy un robat

Las tipologias de denuncia que podré seleccionar el informante son las siguientes:

Datos Denuncia
Fecha y hora 30/06/2023 08:23

*Tipologia Seleccione

Asunto Infracciones administrativas graves o muy graves
Infracciones del Derecho de la Union Europea
Infracciones penales graves o muy graves
Seguridad anti bot Infraccionas que afecten a los interases financieros da la Unién Europea
Infracciones relativas al mercado interior de la Unién Europea
Otras

-

En caso necesario, la tipologia podra ser editada posteriormente por los tramitadores de la
entidad en el proceso de tramitacién de la denuncia.
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Ademas de especificar los diferentes campos de texto de la denuncia, el informante podra
adjuntar documentacién a la misma y grabar una locucién de voz (que se almacena con
efecto distorsionado, para proteger su identidad). Asi mismo, se permite rellenar todos los
campos del formulario mediante transcripcion a texto de la voz del informante.

En el momento de crear la denuncia, al informante, siempre y cuando informe de su
direccion de correo electronico, se le enviara un correo con la informacidén de la denuncia.

denuncias-¢ @xperta.es

L
@ ooy

E
it
T
Ast
De
Pha:
Describa en detalle su denuncia:

Phasellus vitae gravida mauris. Nulla posuere, est non sodales porta, neque dolor tristique justo, a interdum augue sapien sed turpis

écudndo se produjeron los hechos?: 07/06/2023 00:00
¢Quién o quiénes son los denunciados?:

Integer interdum ut urna id volutpat

¢Actiia en nombre propio o en representacién de terceros?:
£C6mo estd involucrado?:

¢Ha comunicado los hechos a otras personas u organismos?. En su caso, éa quién?:

plem.

Completar denuncia mediante grabacién de oz

Motivo de i

Sistema interno de informacion

En todo caso, al informante se le facilita un cddigo de seguimiento que se mostrara en
pantalla. En el caso de que los informantes no proporcionen su correo electrénico, estos
deberan entrar periédicamente en el canal interno de informacion (en “Seguimiento”) e
introducir el cédigo de seguimiento asociado a la denuncia para poder conocer el estado
de la misma y/o, en su caso, interactuar con los Gestores (p.ej. respondiendo a solicitudes
de informacidn adicional que se formulen por parte de estos).
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Para acceder y llevar un seguimiento de su denuncia, debe acceder a la pagina de seguimiento y proporcionar el siguiente cdigo

ABBIFE15CC3DF17139717823CEDATIAI9E4IEAT0138210CEBCFF8BDOAC13C2B7 |

ADVERTENCIA: Por motivos de seguridad se muestra sélo una vez este codigo, cépielo en un sitio segure. Si cierra esta ventana no podra acceder al mismo. Sélo podra conocer el seguimiento de su
comunicacién entrando periddicamente en la web informada

Justificante J=| Descargar

Datos Denuncia

Ticket 17675

Estado Registrada

Fecha y Hora 24/07/2023 9:13:00

Tipologia Infracciones administrativas graves o muy graves
Asunto Falta de respetos constantes

Describa en detalle su lorem ipsum

denuncia

:Cudndo se produjeron los 13/07/2023 00:00

hechos?

£Quién o guiénes son los Responsable de RRHH
denunciados?

La pagina donde el informante podra realizar el seguimiento de la denuncia a través del
codigo de seguimiento sera la siguiente:

https://denuncias-nombreentidad.xperta.es/denuncias/seguimiento
En esta pagina podra introducir el codigo de seguimiento y pulsar en “Acceder” para ver el
detalle de la denuncia.

Seguimiento denuncia

Seguimiento denuncia

Codigo de seguimiento

Acceder

Los informantes que proporcionen su correo electrénico recibirdn un aviso cuando se
produzca algin cambio asociado a su caso que requiera de su atencion. Este aviso nunca
contendra datos personales, etc, sino una referencia a que se ha producido un evento y
que se puede conocer su alcance entrando en la pagina de seguimiento de la denuncia.

Una vez formulada la denuncia por el informante, el SuperGestor (si existiese 0, en su
defecto, el rol Gestor) recibira una comunicacion por medio de correo electrénico
informandole de esta circunstancia

En ese momento el SuperGestor podra entrar en el sistema, visualizar la denuncia y
acogerla para poder asignarla a un Gestor que se hara cargo de esa denuncia.
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Detalles de la denuncia J-! Descargar
Denuncia Resumen
Workflow Completo Ticket: 84070
Tipologia Infracciones administrativas graves o muy graves E:tjgf] Pendiente de asig
Asunto Denuncias sin AE Fecha: 26/09/2023 16:12
Descripcion Prueba Gestor sin asignar
Observaciones Prioridad: Il Baja
Describa en detalle su Prueba
denuncia
¢Cudndo se produjeron los 07/09/2023 00:00 (_d Acoger
hechos?

£Quién o quiénes son los Prueba

Cuando se accede al detalle de una denuncia, los usuarios gestores podran visualizar
una seccién de “Informante”, en la cual se mostrara “An6nimo” si el informante reporté la

denuncia de forma anénima. Si inform6 solo su correo electrénico se especificaria el
literal “Email”, y si informara de otros datos personales se mostraria tal y como se

observa en la siguiente imagen (Entre paréntesis nos mostraria que campos tiene
alimentados, pero en ningln caso mostrara el valor):

Detalles de la denuncia

Informante

Email y datos personales (Nombre Apellidos).

Denuncia
Workflow Completo
Tinolonia Infracrinnes administrativas araves o muv araves

En el formulario de alta de la denuncia se ha incorporado un campo denominado

“Conflicto de intereses” donde el informante podra indicar lo que considere (p.ej. la/s

personal/s relacionadas con el caso denunciado). Esta informacién se podré visualizar en
la parte de gestion de la denuncia y se debe tener en cuenta dicha informacion para no

asignarla o comunicarla a las personas indicadas por el informante.

Conflicto de intereses — —
T Parrafo 10pt B I U = i=

\ ) Descripcion

Indique si su denuncia pudiera estar afectada por conflictos de intereses relacionados con personal de la
entidad y, en su caso, con quien o guienes

En este punto, el usuario podra realizar las siguientes acciones:

Acoger

v
Inl

En el momento que se acoge ya cambiard de estado a “Asignada”, pudiendo continuar con

el proceso normal de asginacién a un gestor para proceder a su estudio.
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En caso de que el SuperGestor considere que la denuncia debe seguir el trdmite de revision
y gestion, serd necesario asignarlo al Gestor que se hara cargo de esa denuncia.

| gestor

Detalles de la denuncia /| Descargar
Denuncia Resumen
Workflow Completo Tickel 84070
Tipologia Infracciones administrativas graves o muy graves Estaco. M Asignada
Fecha: 26/09/2023 16:12
Asunto Denuncias sin AE
Gestor supergestor Inspeccié
Descripcion Prueba n Servicio 1
Observaciones Prioridad: Bl Baja
Describa en detalle su Prueba
denuncia
¢Cudndo se produjeron los 07/09/2023 00:00 . Asignar

hechos?

§ Cambiar estado
£Quién o quiénes son los Prueba
denunciados?

&Actia en nombre propio o
en representacion de
terceros?

Asignar
Permitira asignar la denuncia al Gestor.

Es necesario en este punto, recordar que en todo momento debe protegerse la identidad
del informante. Para ello, si el informante aportara sus datos personales en la
documentacién aportada (p.ej. en un fichero PDF) o en el contenido de los campos de texto,
el primer nivel de gestién debera eliminar o enmascarar dichos datos (p.ej. incorporando
otro fichero PDF con los datos personales tachados).

Asignar gestor

Encontrar gestor Resumen
Gestor Ticket: 84070
E-mail Estado: Ml Asignada
Fecha: 26/09/2023 16:12
Perfil Seleccione A
Seleccione Gestor supergestor Inspeccié
Gestor - Inspeccién Servicio 1 n Servicio 1

"~ DUSLal

Prioridad: Il Baja
Asignacién

Motivo
T Parrafo 10pt B I

IC
i
i

4, Asignar

Para asignar la denuncia sera necesario seleccionar el perfil, pulsar en “Buscar” y
seleccionar el usuario. Una vez seleccionado, se pulsara en “Guardar”.

A la hora de seleccionar el perfil, el sistema propondra los distintos Gestores existentes
en la organizacion.

Por Ultimo sera necesario seleccionar el usuario concreto en caso de existir mas de uno.
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Encontrar gestor

Ticket 98441
Estado [l Asignada
Fecha: 20/07/2023 13:25

Gestor gestor 1- Inspeccion §
ervicio 1

Prioridad: [l Baja

A Asignar

§ cambiar estado

Gestor
E-mail
Perfil Gestor - Inspeccion Servicio 1 hd
Seleccione gestor (2 encontrados)
Nombre E-mail Perfil
® gestor 1- Inspeccidn Servicio gestorT1-1@s0ad xperta.e Gestor - Inspeccion Servicio
1 s 1
Gestor
o] gestor 2- Inspaccion Servicio gestorlT1-2@soad xpera.e Gestor - Inspeccion Servicio
1 5 1
Gestor
Asignacion
Cambiar estado
Cambiar estado de denuncia
Cambio de estado
Estado actual Asignada
Nuevo estado Seleccione hd
Seleccione
Causa No admitida a tramite
En revision

Observaciones

En este punto la denuncia podra pasar a dos estados:

Resumen

Ticket 61768

Estado: ll Asignada
Fecha: 27/09/2023 10:19

Gestor supergestor Inspeccié
n Servicio 1

Prioridad: [l Baja

7, Asignar

§ cambiarestado

o No admitida a tramite: si no cumple con los criterios marcados. Solicitara el motivo.
Ademas, se requerira el documento con la resolucion motivada. El documento se
generara fuera de la herramienta y se adjuntara para informacién del informante.

e En revision: Si el Supergestor entiende que esta denuncia puede ser gestionada

por él mismo sin necesidad de asignarla a un gestor especifico.

Una vez asignada la denuncia, el Gestor recibird un correo electronico avisandole de este

evento:
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Acuse de recibo de apertura de denuncia: 83396

Se le ha asignado una denuncia del Sistema interno de informacion
Puede hacer el seguimiento de la denuncia a través del siguiente enlace: Seguimiento denuncia.
Acceda a la herramienta de canal de denuncias.

Antes de imprirmic este e-moil, valore 5i o3 raalmente necesario. Apudenas a prateger &l Medio Ambiente.
. - -

Este mensofe se dirige extlush a i » g dal, 5i i es i ef i indicads, queda notificado de que ka utilizocidn, divulgocicn o copia sin autorisacion estd prohibida en virtud de i legisiocidn
vigente. 5 hu recibido este mensaje por errar, e rogomas que nas fo comunigue inmediatamente por esta misma W y proced o su destruccidn.

Sisterna interno de informacién

En ese momento podra entrar en el sistema, visualizar la denuncia y realizar una serie de
acciones sobre ella.

En un primer momento, si la denuncia se encuentra en estado “Asignada”, debe cambiarla
de estado a “En revisidon” para poder trabajar con la denuncia.

La denuncia se visualiza en la pagina inicial que se muestra al usuario:

LI CE Denuncias

Actividad reciente

Tiene 6 denuncias asignadas (Mostrando Ultimas )

Denuncias asignadas a gestor 1- Inspeccion

Servicio 1: 6
Pr.  Ticket Fecha F.Ultima Asunto Estado Gestor
Actividad Denuncias asignadas al grupo de gestor 1-
Inspeccion Servicio 1
Ve s4s1 2007202 200071207 Acoso laboral de un T ¥ o reuision @ gestor +- X Total denuncias finalizadas de - gestor 1- Inspeccion
3 3 Inspeccion Servicio
Servicio 1

Uttimas acciones

Baja 36642 20007/202 20007202 Acoso a una compafiera 'Fan:mte # gestor 1- 7t ¥ comunicar
3 3 evaluacion final Inspeccion /Acos0 a un compafiero del departamento [87407]

Accediendo a una denuncia, las acciones a realizar sobre ella se encuentran a la derecha:

Detalles de la denuncia /| Descargar
Denuncia Resumen
Workflow Completo_002 Ticket 17675
Tipologia Infracciones adminisirativas graves o muy graves Estado: Il En revisiGn

Fecha: 24/07/2023 09:13
Asunto Falta de respetos constantes

Gestor gestor 1- Inspeccion §
Descripcion lorem ipsum ervicio 1
Observaciones Frioridad: [l Baja
Describa en detalle su lorem ipsum
denuncia
£Cuando se produjeron los 13/07/2023 00:00 & Accion
hechos?

#| Comunicar

2Quién o quiénes son los Responsable de RRHH
denunciados? ‘ Cambiar estado
¢Actiia en nombre propio o & Adjuntar archive
&n representacion de =
terceros?

£Como esta involucrado?

Accidn

Se podran introducir manual tareas o acciones realizadas sobre la denuncia, indicando la
fecha asociada a las mismas.
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Accion

Detalle tareas

Observaciones

Tiempo (HH:mm)

Adjuntar archivo

9 ¢ L

Parrafo v

10pt v B I

Permite asociar documentacion al expediente.

Subir fichero

Fichero

Fichero

Descripcion

Cambiar estado

Seleccionar archivo | Ninguno archive selec

Cambiar estado de denuncia

Cambio de estado
Estado actual
Nuevo estado

Causa

Observaciones

En revision

| Seleccione

Pendiente de informacion
No admitida a trémite
Resuelta

P

En este punto la denuncia se podra pasar a 3 estados:

IC

iii
'S
i
<

Resumen

Ticket: 17675

Estado: [l En revision
Fecha: 24/07/2023 09:13

Gestor gestor 1- Inspeccion §
ervicio 1

Prioridad: [l Baja

K Accion

¥ Comunicar

Cambiar estado

& Adjuntar archivo

o Pendiente de informacién: en caso de ser necesario recabar mas informacién del
informante, se cambiara, por parte del Gestor a este estado.
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Cambiar estado de denuncia

Gambio de estado Resumen
Estado actual En revision Ticket: 98441
Estado: [l En revision
Nuevo estado Pendiente de informacion
Fecha: 20007/2023 13:25
Causa .
- - Gestor gestor 1- Inspeccion §
S @ L rarafo v | 10pt i ervicio 1 ¥

Prioridad: [l Baja

2 Intervencion
#I Comunicar

§ cambiar estado
Observaciones

S Adjuntar archivo

Envio de e-mail

En este estado también estaran disponibles las conversaciones con el
informante para poder solicitar mas informacion. Es importante destacar que
el informante podrd comunicarse con los gestores e, internamente se le
podra comunicar cualquier informacion o documentacién. Para ello se debe
hacer uso de las comunicaciones. Toda la informacién que se le quiera
trasmitir al informante tiene que hacerse por esta via, ya que el informante
no tiene acceso al histérico de acciones de la denuncia:

Conversaciones +

00 - Registrada R L L —

0D - Asignada e e —

01 - En revisidn 2000712023 141435 - /- —— 11— gestor 1- Inspeccién Servicio 1
gestor 1- Inspeccion Servicio 1 Buenos dias, es necesario que nos remite un informe detallado con los responsables implicados

20072023 14:14

Escriba su mensaje. .. | m

e No admitida a tramite: especificando el motivo si no entra dentro de los criterios
marcados. Solicitara el motivo. Ademas, se requerira el documento con la resolucion
motivada. El documento se generara fuera de la herramienta y se adjuntara para
informacion del informante.

Datos

*Motivo de inadmision Seleccione bl
* 10 T . " n 0

“Resolucion motivada Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

inadmision
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e Resuelta: cuando se da por finalizada la denuncia sin tener implicaciones ni ser
necesaria la comunicacién a los responsables del sistema

En este caso el Gestor debera anexar la resolucion motivada, que podra ser
visualizada por el informante.

Cambiar estado de denuncia

Cambio de estado Resumen
Estado actual En revision Ticket: 98441
Estado: Il En revision
Muevo estado Resuelta
Fecha: 20/07/2023 13:25
Causa .
P Gestor gestor 1- Inspeccion §
P v 0 ' e
6] ﬁ 1; arrafo 10pt ervicio 1

Prioridad: [l Baja

Intervencion

p. 4

B

| Ccomunicar
§ cambiar estado

Observaciones
Adjuntar archivo

Envio de e-mail

Datos

*Resolucién motivada Ninguno archivo selec
resuelta

Comunicar Unicamente en el supuesto de que proceda comunicar la denuncia a un tercero
externo (p.ej. si detecta un hecho constitutivo de posible delito que deba elevarse a las
autoridades competentes — Fiscalia, etc); el Gestor lo remitird al Supergestor (si existiese)
y, de prosperar la linea iniciada, éste lo trasladara al Administrador de la entidad que,
en su caso y para seguir avanzando, lo pondra en conocimiento de los vocales miembros
del Comité (6rgano responsable).
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Comunicar denuncia a un grupo de Gestores

Encontrar gestor Resumen
Gestor [ Ticket 98441
E-mail | Estado: [l En revision
- Fecha: 20/07/2023 13:25

Perfil | Seleccione v

Seleccione Gestor gestor 1- Inspeccion §

Supergestor ervicio 1

A DusLal L piai

Prioridad: [l Baja
Comunicacién

Gestores comunicados Mo contiene gestores comunicados .
A Intervencion
Observaciones
S @ I | rparafo ~ | 10pt V| ees % Comunicar
§ cambiar estado

4 Adjuntar archivo

=

P %

Para comunicar una denuncia primero hay que seleccionar el rol al que se desea
comunicar:

Comunicar denuncia a un grupo de Gestores

Encontrar gestor

Gestor |

E-mail |

Perfil Supergestor A
Seleccione

Nombre e ——————————————————

Apellidos |

Para los usuarios del rol seleccionado se deben marcar las personas concretas a las que
comunicar la denuncia:
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Comunicar denuncia a un grupo de Gestores

Encontrar gestor

Gestor
E-mail
Perfil Supergestor v
Nombre
Apellidos
Seleccione gestores (2 encontrados)
Nombre E-mail Perfiles
tupergestoriT1 supergestorlT1@sgad xperta es Supergestor IT 1
Supergestor
pupergestoriT2 supergestor T2@sgad xperta.es Supergestor IT 2
Supergestor
H “ G ”,
Y una vez seleccionadas, se pulsa en “Guardar”:
Comunicacion
Gestores comunicados
Nombre E-mail Perfiles
‘supergestorT1 supergestor T1@sgad xperta es Supergestor IT 1 x
Supergestor
supergestoriT2 supergestor T2@sgad.xperta.es Supergestor IT 2 ®
Supergestor
Observaciones _ _ o
S ¢ l; Parrafo b 10pt v B I Y = Vv i= v = =
4
Nuevo estado Seleccione hd

A las personas designadas les llegard un correo electronico avisando de esta
circunstancia:

Acuse de recibo de apertura de denuncia: 83396

Se le ha cor icado una nueva

Puede hacer el seguimiento de la denuncia a través del siguiente enlace: Seguimiento denuncia.
Acceda a la herramienta de canal de denuncias.

a

Sistema interno de informacion
Ministeria del Interior

Una vez que la denuncia ha sido gestionada y comunicada a todos los niveles supervisores,
tras el acuerdo del Comité el Administrador de entidad la pasara a estado “Resuelta” (por
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ejemplo, si se desestima elevar a Fiscalia) o “Comunicada a autoridades” (se da traslado
a la autoridad o autoridades competentes). En ambos casos, se debe adjuntar el informe
motivado que podra ser consultado por el informante.

Cambiar estado de denuncia

Cambio de estado Resumen

Estado actual Evaluacion final Ticket 98441

Nuevo estado Seleccione - Estado | Evaluacion final
Seleccione

Fecha: 20/07/2023 13:25
Causa Resuelta

Comunicada a las autoridades Gestor gestor 1- Inspeccion §

ervicio 1

Prioridad: [l Baja

[ Cambiar estado

Observaciones

Fd

Si fuera necesaria la comunicacion a autoridades externas, el sistema solicitara la
resolucién motivada que se debe anexar a la denuncia y la descripcion de la autoridad o

autoridades externas a las que se comunica. Esta informacién podra ser consultada por el
informante.

Por otro lado, se podra indicar cualquier otra informaciéon que se realice por parte del
comité como, por ejemplo, si se ha comunicado al denunciado, al informante, etc. Esta
informacion no sera visible por el informante.

Datos
“Resolucion motivada Seleccionar archive | Ninguno archive selac.
comunicacion autoridades

*Entidad/es a la/s que se
comunica S @ I, | Pamafo v | 10pt ~ B T

Ic
i
'
i
4
il
v
il
.
:

Otras acciones (No visible
por el informante)

1—

g
v
I~

Parrafo v 10pt v

by
IC
i
£
|
{
Il
v
n

B
E LS MNB & By Avey v &3
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5 CONVERSACIONES

La manera de comunicarse con el informante, incluso siendo anénimo, es por medio de
las conversaciones.

El informante debera acceder a la pagina de seguimiento con el cédigo generado en la
creacion de la denuncia para poder visualizar y enviar conversaciones.

Las conversaciones estan activas en los siguientes estados de la denuncia:

Registrada - Estado inicial con el que se crea la denuncia

Asignada > Cuando se asigna a una inspeccién de servicio 0 a un SuperGestor
En revision - Cuando se asigna a un gestor para su inspeccion y tramitacién
Pendiente de informacion > Cuando el gestor pasa la denuncia a este estado a
la espera de informacion por parte del informante.

En cualquiera de esos estados se dispondra de una seccion justo debajo de los datos de
la denuncia.

Conversaciones (visible para el informante)
Al solicitar informacion adicional, no olvide indicar claramente al informante qué se le requiere, asi como Ia fecha limite para su respuesta

00 - Registrada
00 - Asignada

01 - En revision 28/09/2023 14:00:45 - —J /o 11—

admin Selicitamos informacién complementaria
28092023 14:.00

| Escriba su mensaje... | m

Como se podra observar, las conversaciones se agrupan por “estado”, pudiendo
visualizarlas pulsando sobre el estado.

Para comenzar una nueva conversacion hay que escribir y pulsar en enviar. Si se desea
adjuntar algun fichero es necesario pulsar en el icono y pulsar en enviar.

1}
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6 ANONIMIZACION, SUPRESION Y EXPORTACION

Xperta implementa ciertas operaciones para asistir al cumplimiento de las necesidades de
anonimizacion y supresién de las denuncias. Con estas operaciones se podrd anonimizar
el contenido completo de la denuncia, exportarla para trasladarla a otro sistema u
organismo y si se requiere suprimirla completamente del sistema. De este modo podemos
asegurar la anonimizacién del denunciante y cumplir con los requerimientos de
permanencia que sean necesarios.

La operacidn de anonimizacién es la mas compleja y la que ofrece mas posibilidades
(tanto para la operacién que realiza Xperta como para la anonimizacién manual que se
puede realizar en la aplicacién), pasaremos ahora a detallar cada una de estas
operaciones.

A= Descargar ¥ Exportar || ® Suprimir || & Anonimizar

La exportacién genera un fichero zip con todos los ficheros necesarios de la denuncia
para poder trasladarla a otro sistema o para cualquier otra necesidad que se requiera.

Al pulsar en el boton de “Exportar” nos generara un pdf con la informacién de la denuncia
(el mismo que cuando se pulsa en “Descargar”’) y nos organizara por carpetas los
adjuntos que se han incluido en la denuncia. Quedando el fichero zip exportado con el
siguiente contenido:

- Pdf denuncia. Informe con la informacion que se muestra en la ficha de detalle de
la denuncia en formato pdf.

- Campos Denuncia. Carpeta que contendra los ficheros asignados a la denuncia
mediante los campos de tipo fichero de la misma.

- Adjuntos. Carpeta que contendra los ficheros asignados a la denuncia mediante la
accién “adjuntar archivo” en la denuncia.

- Conversaciones. Carpeta que contendra los ficheros asignados a la denuncia a
través de las conversaciones.
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File Commands Tools Fa

BSE

Add Extract To Test

T % 91506_202453111

Mame

Adjuntos
CamposDenuncia

Conversaciones
Denuncia(91506). pdf

La operacién de exportacion serd necesaria obligatoriamente para poder realizar la

supresion.

Mediante esta accidn se procede al borrado fisico de la denuncia y toda la informacion

asociada a la misma ya sean documentos, imagenes, audios etc...

Al pulsar en el boton para realizar la supresién, nos solicitara obligatoriamente que
realicemos una exportacién, ya que la pérdida de datos sera completamente irreversible,

ya que la denuncia y todas las referencias a la misma desaparecen integramente del

sistema.

Supresion denuncia ®

La supresion de la denuncia requiere gue esta
sea exportada para verificar su informacion

caorar | conc

Después de realizar la exportacién, nos presenta el siguiente didlogo de confirmacion:
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Supresion denuncia

IMPORTANTE: Confirme que la
informacion exportada es comrecta
antes de proceder a la supresion de la
denuncia.

El proceso de supresion es
irreversible por lo que una vez
confirmado NO podran deshacerse los
cambios realizados.

Introduzca el ticket de la denuncia
para proceder a la supresion

Ticket__

e

Donde nos informa de que la operacion es irreversible y por tanto comprobemos que la
exportacién es correcta y completa y nos pide que introduzcamos el numero de Ticket de
la denuncia para confirmar su supresion.

Una vez ejecutada esta accion el sistema nos devolvera al listado de denuncias.

Como indicabamos al principio del documento, la operacion de Anonimizacion es la
operaciéon que mas posibilidades ofrece, ya que tendriamos principalmente dos modos de
hacerla (que no son excluyentes), hacerla de forma manual (con ayuda de la
anonimizacion que ofrece Xperta con la operacién de Anonimizacién) editando y
modificando los datos de la denuncia o bien, haciendo que Xperta anonimice todos los
datos que se quieran de forma completa.

Pero ;Qué es la anonimizacion? El proceso de anonimizacion consistira en hacer las
modificaciones/transformaciones necesarias sobre la denuncia a anonimizar para que los
datos “sensibles” no sean interpretables o conocidos.

De forma que, si por ejemplo el denunciante nos ha escrito en la descripcion algun dato
que es sensible y se podria identificar al denunciante con dicha informacion, por lo que
tendriamos que anonimizarlo. Si lo hiciéramos de forma manual (editando la denuncia),
podriamos anonimizar Unicamente las palabras o parrafos sensibles de la descripcion de
la denuncia, dejando el resto de informacion relevante y contextual sin modificar.
Mientras que, si la operacion la realiza Xperta, al no poder discernir la informacion
relevante de la que no, anonimizaria todo el campo, perdiendo de este modo toda la
informacion que ahi se incluye.
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Es debido a este motivo, que la anonimizacién puede ser realizada manualmente o
mediante el proceso de Xperta y dentro del proceso de Xperta nos permite varias
opciones para que podamos afinar la operacién todo lo posible.

Para poder realizar la anonimizacién manual, utilizaremos las acciones habituales que
ofrece Xperta para editar datos. Pudiendo retirar ficheros adjuntos del histérico, editando
la informacién de la denuncia, editando mensajes de conversacién y sustituyendo
ficheros, etc...

a anonimizar.

A continuacién, se indica que “elementos” de la denuncia deben ser tenidos en cuenta
para garantizar la anonimizacidon completa de la misma. Esta informacién es:

- Usuario. Para realizar esta anonimizacidén Xperta nos asociaria el usuario de
denunciante genérico (el utilizado cuando el denunciante reporta la denuncia
andnimamente). Esta operacién no se puede realizar de forma manual.

- Asunto. Esta informacion debera ser alterada de forma que no sea posible
determinar ningun dato sensible.

- Descripcion. Esta informacidn debera ser alterada de forma que no sea posible
determinar ningln dato sensible.

- Observaciones. Esta informacion debera ser alterada de forma que no sea
posible determinar ninglin dato sensible.

- Datos de la denuncia. Esta informacion debera ser alterada de forma que no sea
posible determinar ninguin dato sensible. En el caso de los datos de tipo fichero el
usuario podria tener que eliminar el fichero correspondiente por si hubiese
contenido que no garantizase el anonimato de la denuncia.

- Conversaciones. En el caso de existir conversaciones se deberd modificar una a
una cada entrada existente garantizando el anonimato de la denuncia. En el caso
de existir documentacion adjunta debera ser eliminada.

- Histérico. El usuario por cada entrada en este apartado debera realizar la
anonimizacién del mismo. Las cuales se pueden hacer editando la accién del
histérico a excepcién de la edicion de la denuncia, que no se podra realizar de
forma manual.

- Ficheros adjuntos. En el caso de que exista documentacidon adjunta que
comprometa el anonimato debera ser eliminada. Esta eliminacién manual se
realiza eliminando la entrada del histérico.

La informacién que no se pueda anonimizar manualmente (o que se decida no optar por
anonimizarla manualmente) se podra anonimizar con el proceso de anonimizacion de
Xperta que detallamos a continuacion.

6.3.2 Proceso de anonimizacion

Xperta ofrece una operaciéon de anonimizaciéon automatica, que anonimiza integramente
todos los campos relevantes y nos ofrece opciones para saber que queremos que nos
anonimice Xperta en cada ocasién.

Al pulsar en el boton de la operaciéon se nos muestra el siguiente didlogo.
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Anonimizacion denuncia

La anonimizacién de denuncias es
un proceso irreversible por lo que
una vez lanzado NO se podra
recuperar la informacion
anonimizada

Informacion a anonimizar:
I Todo

Usuario
Asunto

[ Descripcion
[ observaciones
[ patos

|_| Describa en detalle su denuncia

[l Cusndo se produjeron los
hechos?

[l ; Quién o quiénes son los
denunciados?
[z Actia en nombre propio o en
representacion de ferceros?
[z Como esta involucrado?
|l s Ha comunicado los hechos a
ofras personas u organismos?. En su
caso, ;a quién?
[_I Motivo de inadmision
|| Plazo para aportar informacién
solicitada
|_| Entidad/es a lals que se comunica
|| Ofras acciones (No visible por el
informante)
I conflicto de intereses

[ Historico

I conversaciones

Adjuntos a anonimizar

|| Campos de tipo fichero de la denuncia
|| Adjuntos de la denuncia
[ Adjuntos de las conversaciones

Introduzca el ticket de la denuncia
para proceder a la anonimizacion

Ticket. .

=== [e=]

En dicho didlogo, nos avisa de que la operacidn es irreversible y la informacién
anonimizada no se podra recuperar, ademas, se nos muestra una lista de casillas de
verificacion donde hay dos que se encuentran marcadas de antemano: Usuario y Asunto.

En la primera seccion nos muestra la informacion a anonimizar que no son ficheros o
adjuntos y podemos ir eligiendo que datos queremos anonimizar, vamos a ir viéndolos
uno por uno:

- Usuario. Xperta sustituird el usuario asociado a la denuncia (al denunciante) por
el denunciante genérico configuracidn en la aplicacidn.

- Asunto, descripcion y observaciones: El texto aqui recogido sera modificado
aleatoriamente por un diccionario de palabras previamente configurado.

- Datos: Son los datos de los campos adicionales de la denuncia, podemos
elegirlos todos o elegir s6lo los que nos interese anonimizar en un momento
concreto. Dependiendo del tipo de campo (texto, fecha, numérico,...) se utilizara
un algoritmo y otro de anonimizacion.
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Histérico: Por cada uno de los elementos del histérico (incluido el de edicién de
denuncia pero no los relativos a subidas de fichero) se pasara un proceso de
anonimizar para aleatorizar la informaciéon de forma analoga a como se hacia con
los datos. Se anonimizan todas las entradas del histérico pertinentes, no se
puede elegir cuales si o cuales no.

Conversaciones: El texto asociado a los diferentes mensajes de la conversacion
sera aleatorizado mediante un diccionario previamente configurado. En el caso de
tener algun documento adjunto alguno de los mensajes este sera eliminado.

En este caso la anonimizacion de las conversaciones es completa no existiendo
posibilidad de elegir que mensajes de la conversacion anonimizar.

Después, se nos ofrece una seccion similar para poder anonimizar los ficheros. La
anonimizacion de ficheros no gestiona el contenido de los mismos, Xperta retirara los
documentos que estén asociados en cada uno de los casos, perdiéndolos. Posteriormente
se podra subir una versién de dichos documentos (si se descargaron o exportaron
previamente) que se haya anonimizacién de forma manual si asi se requiere.

Nos ofrece 3 categorias de ficheros a anonimizar:

Campos de tipo fichero de la denuncia: Hace referencia a los campos
personalizados asociados a la denuncia de tipo fichero. Xperta retirara el
documento del campo.

Adjuntos de la denuncia: Son los ficheros adjuntados desde la gestion de la
denuncia en Xperta que estan reflejados en el histérico. Xperta retirara los
archivos adjuntados de este modo.

Adjuntos de las conversaciones: Se refiere a los adjuntos que se hayan afiadido
en las conversaciones, todos los adjuntos que estén en los mensajes de las
conversaciones se retirardn. No obstante, los mensajes que acompafiaban esos
adjuntos no se modificaran en modo alguno.

Finalmente, nos solicita incluir el ticket de la denuncia a anonimizar para realizar el
proceso, una vez finalizado, nos recargara la pagina con los cambios asociados.

Esta operacion se puede realizar varias veces sin inconvenientes, bien se podria
anonimizar el usuario y el asunto en un primer luego y mas tarde elegir opciones de
diferentes de anonimizacién, dependiendo de las necesidades que tengdis en cada caso y
en cada momento.
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Anonimizacion denuncia

La anonimizacion de denuncias es
un proceso irreversible por lo que
una vez lanzado NO se podra
recuperar la informacion
anonimizada

Informacion a anonimizar:
[ Todo

Usuario
Asunto

J Descripcion
(] observaciones
[ patos

[ Describa en detalle su denuncia

O £ Cuando se produjeron los
hechos?

[ ; Quién o guiénes son los
denunciados?

O ;é&chia en nombre propio o en
representacion de terceros?

(] ;como esta involucrado?

O iHa comunicado los hechos a
otras personas u organismos?. En su
caso, ia quien?

[ Motivo de inadmision

[ Plazo para aportar informacion
solicitada

[ Entidad/es a lals que se comunica

(] otras acciones (Mo visible por el
informante)

[ conflicto de intereses
(] Historico
[ Conversaciones

Adjuntos a anonimizar

O Campos de tipo fichero de la denuncia
DAdjuntns de la denuncia
DAdjuntuS de las conversaciones

Introduzca el ticket de la denuncia
para proceder a la anonimizacion

Ticket._.
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7 GESTION DE USUARIOS

El Administrador de usuarios podra realizar las tareas de gestién accediendo a la
seccion:

Tablero Denunci Usuarios EbnhiSie + Crear denuncia

Listado de usuarios

Usuario Nombre a mostrar Perfiles Administrador Inicio sesion Acciones

admin admin si s7 EhiEx
administrador administrador si si Ehe2En
administradorentidad administradorentidad Administrador de la entidad No si Ehi@Ex

Administrador de la entidad - Inspeccion Servicio 1 &
Administrador de la entidad - Inspeccion Servicio 2 7

. . AN T
comite1 comite1 Comite &7 No si FhoFEX
. " s B 0 g D
comite2 comite2 Comite & No Si LOLFER
2 Ty i o
denunciante@sgad.xperta.es denunciante@sgad.xperta.es Denunciante & Mo No oL ER
. 5 . - . 5 . AN T
gestor 1- Inspeccion Servicio 1 gestor 1- Inspeccion Servicio 1 Gestor - Inspeccién Servicio 1 & No Si hoeEFeR
Gestor
N . N ;- iz . - 2 [Py i o
gestor 1- Inspeccién Servicio 2 gestor 1- Inspeccion Servicio 2 Gestor - Inspeccién Servicio 2 &7 No Si EhoFEX
Gestor
. 5 . - . 5 . AN T
gestor 2- Inspeccion Servicio 1 gestor 2- Inspeccion Servicio 1 Gestor - Inspeccién Servicio 1 & No Si hoeEFeR
Gestor
2 Ty o
(gestor 2- Inspeccién Servicio 2 gestor 2- Inspeccidn Servicio 2 Gestor - Inspeccién Servicio 2 &7 No Si [ERINEN -
Gestor
2 Ty i o
pfemandez@asac.as pfernandez@asac.as Denunciante & Mo No oL ER
. 5 . - . . AN T
supergestor Inspeccion Servicio 1 supergestor Inspeccion Servicio 1 Supergestor - Inspeccion Servicio 1 & No Si Iz 0@ e ®
Supergesior
. . N ;- iz . - 2 Ty i o
supergestor Inspeccion Servicio 2 supergestor Inspeccion Servicio 2 Supergestor- Inspeccion Servicio 2 & Mo Si oL ER

Supergestor 7

Usuarios por pagin:

Mostrando 1 - 13 de 13 Usuarios : n Irala pég\na\zlﬂn ‘

En la parte inferior tendra un botén para crear usuario.
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Nuevo usuario

Datos cuenta
MNombre usuario

Contrasefia

e

Confirmacidn contrasefia

Debe cambiar la contrasefia M
en el proximo inicio de
sesion.

Habilitar doble factor de Envio de cddigo por email v
autentificacion

E-mail

E-mail activo

Administrador O

Puede iniciar sesion

Pefiles Seleccione

En primer lugar, se deben rellenar los campos solicitados y marcar las opciones “Debe
cambiar la contrasefia en el préoximo inicio de sesiéon” y “Puede iniciar sesién”, para que el
usuario pueda autenticarse para acceder al sistema.

En la seccion de “Perfiles” se seleccionaran los roles a los que pertenezca el usuario. Un
usuario puede tener varios roles diferentes para ejecutar acciones de diferentes niveles
dentro de la resolucién de la denuncia.

Para asignar los roles a los usuarios hay que tener en cuenta las siguientes indicaciones:

e Siesun Administrador de Entidad debe seleccionar el rol “Administrador entidad”
y todos los que comienzan por ese nombre (uno por cada Unidad Competente):

Administrador de la entidad &

Administrador de la entidad - Inspeccion Servicio 1 &
Administrador de |a entidad - Inspeccion Servicio 2 &

e Si es un Supergestor de una Unidad Competente se debe seleccionar el rol
“Supergestor” y el especifico de su Unidad:

Supergestor - Inspeccion Servicio 1 &
Supergestor &7

e Siesun Gestor de una Unidad Competente se debe seleccionar el rol “Gestor” y el
especifico de su Unidad:

Zestor - Inspeccion Servicio 1 &
Gestor &

e Sies un miembro del comité se debe seleccionar el rol “Comité”:

Comité &
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En el listado de usuarios se podran realizar diferentes acciones en relacion a cada uno de
ellos:

Acciones

b [ o .@x

e Editar: para modificarlo.

e Clonar: para duplicarlo.

e Generar password: para que se le envie un correo electronico con una nueva
contrasefa.

e Caducar password: para quitar el acceso a un usuario.

e Eliminar: para eliminarlo de manera definitiva.
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