Sistema interno de informacion

Gula Practica.

2az OCASO



Te damos la bienvenida al Canal Informacional de Denuncias.

Este es un espacio seguro y confidencial de comunicacién con la Compafiia,
disenado exclusivamente para personas trabajadoras, mediadoras, colaboradoras y
proveedoras. (Recuerda: este canal no gestiona incidencias de clientes, pdlizas o
siniestros).

En esta guia rapida te explicamos como utilizar nuestra plataforma para formular tus
comunicaciones (incluso de forma anénima) y realizar su seguimiento de manera
agil e intuitiva.

Tus garantias al usar este canal:

e Proteccion total (Art. 36 Ley 2/2023): Garantizamos absoluta
confidencialidad y cero represalias por usar el canal de buena fe.

e Imparcialidad: El propio sistema te permitira excluir a cualquier gestor si
consideras que existe un conflicto de intereses.

Todas las comunicaciones se gestionan con el maximo rigor. El uso indebido de este
sistema constituye una infraccion.
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Canal Informacional de Denuncias

diora
OCASO Canal Informacional de Denuncias 3 Espaniol
Comunicaciones

El Canal Informacional de Denuncias es Un espacio para que personas trabajadoras, mediadoras o proveadoras puadan poner en

1o de afiia infracciones o ir tipificadas en el Reglamenlo, contraries a la élica, la legalided o a sus normas

Este Canal de Denuncias y los posibles drganos intervinientes garantizan la confidencialidad y la inexistencia de represalias de ningun tipo, de
conformidad con la Ley 2/2023 asi como el Reglamento del Canal Informacional de Denuncias y demés nermativa interna de la Compafila.

1 FORMULAR DENUNGA

"
2 WER ESTADO DF M DENUNGIA
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Al acceder al Canal Informacional de Denuncias, la pantalla de inicio te presentara
directamente las dos acciones que puedes realizar. Selecciona la opcién que
necesites en cada momento:

e (1) Formular denuncia
Donde podras exponer la informacién necesaria para crear una denuncia.

e (2) Ver estado de mi denuncia
Un espacio donde podras realizar el seguimiento de tu denuncia, conocer su
estado o ampliar la informacién.

e (3)Idioma
Todo el canal esta disponible en Espafiol, Inglés y Catalan. Podras seleccionar
tu idioma preferido en cualquier momento a través del menu desplegable
situado en la parte superior de la pantalla.
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Formular denuncia

Reglamento del Canal Informacional de denuncias

Idioma

OCASO Canal Informacional de Denuncias Espafiol -

Nueva Comunicacion e ©o

Reglamento del Canal Informacional de Datos personales Datos de la comunicacion Personas relacionadas Confirmacion
Denuncias
1 Reglamento del Canal Informacional de Denuncias
2 Confirmo haber leido el Reglamento del Canal Informacional de Denuncias y la Politica de Proteccion de Datos, disponibles en el pie de pagina

SIGUIENTE 3

Para comenzar, es necesario hacer clic en el “Reglamento de Canal Informacional
de Denuncias” (1) donde encontraras toda la informacién necesaria relacionada con
este proceso), y posteriormente, confirmar haberlo leido (2). De esta forma podras
continuar, desde el botén “Siguiente” (3).

Datos personales

\\\\\\\

OCASO Canal Informacional de Denuncias Espafiol

Nueva Comunicacién (] (2]
Reglamento del Canal Informacional de Denuncias Datos personales Datos de la comunicacién Personas relacionadas Confirmacién
1 2 Comunicacién anénima
Email 0
XXXX@XXXX.eS 2000000000

Teléfon
123456789

Seleceione su relacién con la Compaiia
Empleado/a -
Mediador/a
Proveedor/a ANTERIOR SIGUIENTE

Otros

El siguiente paso consiste en introducir tus Datos personales. Puedes realizar la
denuncia de forma anénima seleccionando “Comunicacion anénima” (1) para que tu
identidad no sea revelada; en este caso, podras indicar tu relacion con la Compaiiia.
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Al final del proceso, se te facilitara un usuario y contrasefia para poder acceder a la
plataforma y hacer seguimiento de tu denuncia.

En caso contrario, puedes cumplimentar los datos que aparecen en la captura de
pantalla, siendo el email el unico dato obligatorio, para poder seguir con el proceso.

Datos de la comunicacion

OC ASO Canal Informacional de Denuncias Espafiol -
1
(] (] L] (<) -]

Reglamento del Canal Informacional de Denuncias. Dalos personales Dalos de la comunicacién Personas relacionadas Confirmacion

¢Cudl es su relacion con los hechos denunciados? ~ ¢ Sigue ocurriendo en la actualidad?

Lugar del suceso

£Qué ha ocurrido? [Si lo desea, alternativamente, puede realizar una grabacion detallando los hechos en el apartado Adjuntos]

ANTERIOR

La ventana de “Datos de la comunicacion”, es la pantalla con mayor detalle. Ten en
cuenta que aqui tendras la oportunidad de detallar los hechos. Es obligatorio indicar
la categoria accediendo al desplegable, cuando ocurrieron los hechos y si conoces
la identidad de la persona o personas frente a las que interpones la denuncia. Te
recomendamos ofrecer toda la informacion que pueda ayudar al organismo
correspondiente a analizar tu denuncia.

(1) Podras seguir desplazandote mas abajo de la pantalla para aportarla.
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OCASO Canal Informacional de Denuncias

Idioma

Espafiol -
Nueva Comunicacién @ 6

£Qué ha ocurrido? [Si lo desea, alternativamente, puede realizar una grabacion detallando los hechos en el apartado Adjuntos]

Archivos adjuntos

Si realiza una denuncia anonima, es importante que revise los archivos adjuntos para asegurarse de que no contienen

6n que pueda Los enviados serdn utilizados directamente por los érganos responsables de la
gestion de la denunciay no podran ser editados ni eliminados.

Si desea aportar una explicacion de los hechos de forma oral, puede utilizar la opcion  + Grabar audio  para adjuntar un archivo de voz. Tenga en cuenta que, al finalizar la grabacion, el sistema aplicara automaticamente un proceso de distorsion de
voz para garantizar su anonimato y proteger su identidad

Iy

+ Archivo

Fecha de modificacion

No hay archivos asociados a la comunicacion

¢ Conoce la identidad de la persona o personas frente a las que dirige esta denuncia? [En caso afirmativo, por favor, complete los datos en la tabla "Personas implicadas en el hecho”. Si la denuncia va dirigida frente a més de una persona, pulse el

ANTERIOR

Continuando en la ventana de “Datos de la comunicacién”, podras incluir archivos
adjuntos. Puedes adjuntar documentos, audios, etc. Los tipos de archivos que
soporta la plataforma: pdf, doc, docx, txt, rtf, odt, ppt, xIs, pptx, xIsx, odp, ods, jpg, jpeg,
png, vsd, vsdx, pps, ppsx, csv, dot, dotx, msg, mpp, mpx, mpd, odg, bmp, gif, xIsm, zip,
7z, rar, mp4, mp3, avi, wmv, mkv, mov, ac3, wma, wav.

OCASO Canal Informacional de Denuncias

.
Espanol

Nueva Comunicacién o 8
No hay archivos asociados ala comunicacién
fenidad frents que di [En caso afimat lete los dalos en la tabla “Personas implicadas &n el hecho'. Sila d
Porsonas implicads on of hoch
©
+ mor Gargo Heshas acomizciios Tesng o

Mo eristen responsablt dos ala comunica

Porsonas impicadas on e hecho

Pod | aidenid

Continuando en la ventana de “Datos de la comunicacion”, podrds incluir personas
implicadas en el hecho, es decir, personas denunciadas y que han cometido los

hechos sefalados, siendo obligatorio indicar su nombre, apellidos y hechos
acontecidos.
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Personas relacionadas (testigos)

dioma
OCASO Canal Informacional de Denuncias Espafiol

Nueva Comunicacién e o6

© © © o (-]

Reglamento del Canal Informacional de Denuncias Datos personales Datos de la comunicacion Personas relacionadas Confirmacion

¢Alguien de la organizacion tiene conocimiento de los hechos? ~  Encaso afirmativo, por favor, especifique quién o quiénes

Comentarios

ANTERIOR SIGUIENTE

En esta pantalla podras indicar las personas relacionadas con el hecho relatado. Es
decir, aquellas personas que pueden actuar como testigos si asi se les requiriera.

Confirmacion

OCASO Canal Informacional de Denuncias ésp;ﬁul

Nueva Comunicacion e o

] ] (] L] L]

Reglamento del Canal Informacional de Denuncias Datos personales Datos de la comunicacidn Personas relacionadas Confimasion

La comunicacion esté lista para ser enviada. Por favor, revise culdadosamente los datos proporcionados para confirmar que toda la informacion es correcta. Tenga en cuenta que, una vez enviada, no serd pasible modificar la informacidn suministrada

Preguntas 3/14 & Comunicador/Emisor - raquel rodrigoabad@oca A Personas implicadas en el hecho [  Archivos adjuntos 0

Receplores de la comumicacion (3 / 3)

Las siguientes personas serdn las responsables de gestionar su comunicacién y accederan a la informacion aportada. En caso de que quiera excluir alguna de ellas por un posible confiicto de intereses, podré realizarlo antes de enviar la denuncia
desmarcando la casilla de |a persona o personas que desea excluir

IMPORTANTE. Es necesario dejar al menos un/a receplor/a de la comunicacion.
©

Nomore 4+ Apelios cago

Direction Asesoria Juriica Responsabie del Canal Informacional de Denuncias

En el ultimo apartado de Confirmacion, dispones de un resumen de tu denuncia:
preguntas respondidas, el correo de contacto,, personas implicadas en el hechoy el
numero de archivos adjuntos.

Posteriormente encontraras una tabla con los/as receptores/as de la comunicacion
de tu denuncia, pudiendo excluir algin/a integrante por posible conflicto de
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intereses, aunque es importante mencionar que es necesario al menos un/a
receptor/a.

Confirmacion: Comunicacion Andnima

goma
OCASO Canal Informacional de Denuncias Espafiol -
Nueva Comunicacién @ 06
© © o o (-]

Canal Datos personales Datos de la comunicacién Personas relacionadas Confirmacién

@ Datos de acceso a la comunicacion

En el caso de que hayas decidido realizar la comunicacion de manera anénima.
Antes de enviar la denuncia tendras acceso a una pantalla en la que te generara
automaticamente un usuario y contrasefia. Esta pantalla no volvera a mostrarse por
lo que te recomendamos que guardes esta informacion.

También tienes la posibilidad de modificar ambos campos, te recomendamos que el
nombre de usuario que introduzcas no permita identificarte facilmente. Estas
credenciales son las que tendras que introducir para poder revisar el estado de tu
denuncia posteriormente.

En estos casos, debes realizar un sequimiento proactivo de la denuncia, ya que no
recibiras ninguna notificacion de actualizacion de ésta por ninguna via de contacto.

Confirmacion: Comunicacion no Andnima

OCASQ coomsconae s -
@ Deseseeesen o Be="""""—""""" o9
r

Revisa tu correo

XXXK@XXXX.
0 10 has recioido? Reenviar cédigo . La comunicacién ha sido enviada correctamente

Verificacién de Cédigo

Ingrese el codigo de 6 digitos enviado a su correo

b
rzzz22 =
353333

ienos 15imbolo (5. 8. @. #, .) @
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Antes de enviar tu denuncia, recibirds un correo de verificacion automatico desde
canal.denuncias@ocaso.es. Deberas introducir el codigo de 6 digitos recibido para verificar
tu direccion y, a continuacion, establecer tu usuario y contraseia para acceder
posteriormente a consultar el estado de tu denuncia.

Tras haber realizado tu denuncia, el organismo correspondiente te remitira un correo
electrénico a la direccion facilitada acusando recibo de la denuncia presentada. El plazo
legal para la contestacion de la denuncia presentada sera de tres meses. Todos los
avances que se realicen te seran notificados via correo electrénico y podras revisarlos en la
plataforma.
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Ver estado de mi denuncia

OCASQ  cenainiomzcionai de Denuncies Eopriel

Comunicacion

XXX HXOAHEK

1000
Estado \'llcm\ » °

2 28 Pe

ESTADOS

x8, Pendiente 2, Admitida a trémite
* Los tipos de archivos que soporta la plataforma: pdf, doc, docx, txt, rtf, odt, ppt, £, Inadmitda
xls, pptx, xlsx, odp, ods, jpg, jpeg, png, vsd, vsdx, pps, ppsx, csv, dot, dotx, msg, mpp,
mpx, mpd, odg, bmp, gif, xIsm, zip, 7z, rar, mp4, mp3, avi, wmy, mkv, mov, ac3, wma,
wav.

3, Finalizada

2 Resolucion

(1) Utilizando la identificaciéon y contrasefia establecidas en la creacion de la
denuncia, podras acceder a este espacio para hacer un seguimiento del estado de
la misma, afadir documentos adicionales en diferentes formatos* anadir
comentarios o revisar los datos enviados. Todas aquellas modificaciones que
realices les llegaran al organismo correspondiente que tramitara tu denuncia.

(2) Asi mismo, en esta misma pantalla, podras consultar el estado de tu denuncia.
Toda aquella actualizacion realizada por el organismo correspondiente te sera
notificada a través del correo electrénico facilitado y podras consultarla por esta
via.
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