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Lapantalla de inicio sedivide en 4 secciones:

Enla sección1 encontramoslos botonesde accesoal
formulario de denuncia escrita, al formulario de
denunciaverbaly seguimientodel expediente.

En la esquina superior derecha se encuentran los
idiomasdisponiblesy el accesodel usuariogestor.

Enla sección 2 y 3 encontramostexto de explicación
del objetivo y usodel CanalDenuncia.

Además,en la sección2 selocalizantres botonescon
acceso a diferentes documentos (en formato PDF).
Esteapartado esopcional. Puedenestar activos uno,
doso los tres botones.

Estostextos son parametrizablesy adaptablespor el
cliente. Consultarcondiciones*.

La sección 4 está dedicada al Soporte Técnico del
Canal, un soporte que ofrece Becompliance para
solucionarincidenciastécnicas.

Esteapartadoesopcional.

*La pantalla de inicio sigue una configuración estándar,
por lo que no sepuede modificar su estructura .

3. Página de inicio
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D >GJEMD9JAG <= <=FMF;A9 K= 9;;=<= <=K<= =D :GLƠF ӑPoner una denunciaӒ <= D9 Hķ?AF9 <= AFA;AGӄ

1. Sobre el hecho

Empresa/Sede/País: especificarla empresa/sede/paísen concretorelacionadacon la denuncia.

Centro: distinción concretapor centro de trabajo. Estedesplegableesopcional.

Tipo de denuncia: desplegablecon el tipo de riesgoso incumplimientos. Al seleccionarlo,cadauno generará
una brevedescripción.

Formulario de denuncia escrita

2. Usuario denunciante ӛFormulario de denuncia escrita



2. Receptor

Elsistemaproponeun receptor de la denuncia, que previamenteseha configuradoconeserol.

Encasode queexistaconflicto de interés esposibleelegirotro receptor,previamenteconfigurado.

Estepasoesopcional.

Para cambiar el receptor, elegir entre las

opciones del desplegable al receptor

alternativo y explicar los motivos del

cambiode receptoren el recuadro.

2. Usuario denunciante ӛFormulario de denuncia escrita



3. Identificación

Relación con la empresa: relación que el denunciante mantiene con la empresa: empleado, proveedor,

cliente, accionista,etc.

Datosde identificación : datosde identificación y contactodel denunciante.

2. Usuario denunciante ӛFormulario de denuncia escrita



4. Datos de la denuncia

Fecha: seleccionaren el calendariola fechade la incidencia.

Descripción: espacioparaescribircondetalle los hechosobjeto de la comunicación.

Grabación

2. Usuario denunciante ӛFormulario de denuncia escrita



5. Testigos / Datos de personas involucradas

Testigos*: el denunciante podrá aportar los datos de testigos (nombre, apellidos, email, teléfono y

comentarios).

Si quiere añadir más de un testigo, se puede hacer tras añadir el primero clicando en el botón ӑ ƙ9<AJ

L=KLA?GӒ. Unavezagregadostodos los testigosdeseadossedebeclicarenӑKA?MA=FL=Ӓ.

*Estepasoesopcional.

2. Usuario denunciante ӛFormulario de denuncia escrita



Archivos*: el denunciantepodrá adjuntar documentosque sustentensu comunicación. Admitearchivosde

audio,vídeo,imagen,documentos. Máximo16Mb.

Si quiere añadir más de un archivo, podrá hacerlo tras añadir el primero y clicar en el botón ӑ ƙ9<AJ

9J;@ANGӒ. Unavezagregadostodos losarchivosdeseadossedebeclicarenӑKA?MA=FL=Ӓ.

*Estepasoesopcional.

6. Archivos

2. Usuario denunciante ӛFormulario de denuncia escrita



Formulario de denuncia

Comentarios adicionales: espacioparaagregartexto adicional.

Política de Privacidad: enlacea la Política de privacidad (PDFo web) que el denunciantedebe leer y
aceptarparapoder finalizar la denuncia.

Términos y condiciones: enlace a documento (PDF o web) con términos y condiciones que el
denunciantedebeleer y aceptarparapoder finalizar la denuncia.

Ambosdocumentosseabrirán automáticamenteal hacerclic en la casillade aceptación.

7. Finalizar denuncia

2. Usuario denunciante ӛFormulario de denuncia escrita



Unavezfinalizadoel formulario, el usuariodeberáasignar una contraseña a su denuncia, parapoder acceder
al expedientey realizarseguimiento.

Lacontraseñadebecumplir con los requisitos mínimos:

Å Conteneral menosuna letra mayúscula
Å Conteneral menosuna letra minúscula
Å Conteneral menosun número
Å Conteneral menosun carácterespecial
Å Conteneral menosochocaracteres

En el casodel usuario anónimo, el software le da la opción de indicar un correo electrónico para poder
recuperarla contraseñaencasode pérdida. Estecorreoelectrónicono seregistraráen la herramienta,por lo
que la comunicaciónseguirásiendoanónima.

En el caso del usuario identificado , se tendrá en cuenta el e-mail facilitado la identificación para la
recuperaciónde contraseña.

En caso de no crear la contraseña o si se cierra el navegador, se preguntará si desea abandonar y en
casode que seguarde la denuncia seasignará una contraseña creadapor el sistema.

8. Asignación de contraseña a la denuncia

2. Usuario denunciante ӛFormulario de denuncia escrita



GRABARAUDIO

Sepuede seleccionarel idioma en el que se va a
realizarel audio.

Paragrabar la denuncia,hay que hacer clic en el
icono del micrófono.

Siguiente: una vez haya finalizado la grabación,
paraavanzaren el formulario.

Deshacer: paragrabarde nuevo.

Lavozseirá transcribiendode maneraexactay completa a medida que seva hablando. Unavezsehaya
finalizadola grabación,sedebedetenerel audio y dar al botónӑKA?MA=FL=Ӓparacontinuar.

Lagrabaciónde vozno seregistraen la plataforma.
Únicay exclusivamentela transcripcióndel audio.

En la pantalla de ӑ"9LGKde la ;GEMFA;9;AƠFӒӅjunto al campo de descripción, abajo a la derecha se
encuentraun botón parainiciar la grabacióny poder comunicarde maneraverbal.

Formulario de denuncia verbal

2. Usuario denunciante ӛFormulario de denuncia escrita



Acadadenunciasele asignaun ID y, junto con la contraseñacreadapor el propio usuario,sepodrá accedery conocer

el estadode sugestión.

Enel casode queel denunciantehayaproporcionadosusdatosde contacto,estainformación le llegarápor e-mail, así

comoavisosde avancede gestión.

Elaccesoa la denunciaseharádesdela páginade inicio medianteel botónӑN=J<=FMF;A9Ӓ.

Acceso a la denuncia

2. Usuario denunciante ӛAcceso a la denuncia



Botones: paraagregarmástestigosy másarchivos.

Fasede la denuncia*

Datos: datos de la denuncia,del denunciantey descripciónque se ha completado en el formulario de

denuncia.

Archivos y testi gosadjuntados.

Informe/Resolución: informe de cierre de la comunicación que saldrá cuando la denuncia esté

completamentegestionada.

Comentarios: chat en línea que permite mantener una conversación con el equipo gestor de la

denuncia.

2. Usuario denunciante ӛAcceso a la denuncia



*Eldenunciantepodrá dar seguimientoy conocerála faseen la queseencuentrala denunciaen la barrade estado:

Los botones y el cuadro de comentarios se desactivarán cuando la denuncia

entre en fasede decisión.

2. Usuario denunciante ӛAcceso a la denuncia
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A la herramienta se puede acceder a través de usuario y contraseña o Single Sign On.

Elaccesodel usuariogestorserealizadesdeel botón de la parte superiorderechade la páginade inicio.

Paraaccederal interior del canalsedebehacerclic en el botónӑ9;;=<=JӒqueapareceen el e-mail.

Enel casode accesocon usuario y contraseña,una vez indicados en los camposcorrespondientesde la

función de login, el usuario recibirá en la cuenta con la que va a logarseun correo de verificación de

identidad .

Usuario y contraseña

Single Sign On

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



Rol Receptor inicial* ӛFase Triaje

1
Modificar tipo de denuncia

Modificar tipo de denuncia

2
Añadir receptor/es

Añadir receptor/es

3
Adjuntar documentación

Adjuntar documentación

4
Enviar a la siguiente fase

Enviar a la siguiente fase

5
Notas

Notas

Acciones 

1 2 3 4 5

*Este rol Receptor inicial es competente de la fase de Triaje inicial . Esta fase es opcional. Desdela configuración

de la aplicación sehabilitará su funcionamiento .

Importante : Es necesario que existan usuarios con el Rol de Receptor inicial para que la fase de Triaje inicial

funcione correctamente.

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



1 Modificar tipo de denuncia

Seleccionar en el desplegable la tipología de denuncia adecuada.

Observaciones

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



2 Añadir receptor/es

Seleccionar en el desplegable el usuario con rol receptor que será 
asignado a la denuncia.

En caso de que sean varios los usuarios a asignar, se debe hacer de uno en 
uno.

Observaciones

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



3 Adjuntar documentación

Agregar documentos como por ejemplo el informe de análisis inicial.

Agregar de uno en uno o en archivo ZIP.

Observaciones

La persona informante no tiene acceso a la documentación que 
se suba en este apartado.

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



4 Enviar a la siguiente fase

Marcar checkpara validar la información y pasar a la siguiente fase.

Redactar en el recuadro las conclusiones de cierre de la fase de 
investigación.

[ƻ ǉǳŜ ǎŜ ŜǎŎǊƛōŀ Ŝƴ ŜǎǘŜ ǊŜŎǳŀŘǊƻ ŦƛƎǳǊŀǊł ŎƻƳƻ άƛƴŦƻǊƳŜ ŘŜ 
conclusiones de triajeέ ȅ ǇƻŘǊł ŜȄǘǊŀŜǊǎŜ ŘŜǎŘŜ Ŝƭ ƭƛōǊƻ ǊŜƎƛǎǘǊƻΦ

Recomendación: 4-5 líneas.

Observaciones

La persona informante no tiene acceso a la documentación que 
se suba en este apartado.

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



Rol Receptor I ӛFase de Admisión

1
Modificar tipo de denuncia

Modificar tipo de denuncia

2
Admitir denuncia

Admitir denuncia

3
Inadmitir denuncia o derivar a otro departamento

Inadmitir denuncia o derivar a otro departamento

4
Notas

Notas

Acciones 

1 2 3 4

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



1 Modificar tipo de denuncia

Seleccionar en el desplegable la tipología de denuncia adecuada.

Observaciones

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



2

Rol Receptor I ӛFase de Admisión

Admitir denuncia

Indica el usuario Compliance asignado

ӑ9D=9LGJA9E=FL=Ӓ

Para asignar otro usuario con rol

Compliance

Desplegable donde aparecerán los usuarios 

con rol Complianceque se pueden elegir

Para rehacer la asignación 

automática

Al hacer clic en la casilla, se habilitará información

para gestionar el posible conflicto de interés o

asignaciónconcretadel rol Compliance(Responsable

del Sistema),que será quien lleve a cabo la última

fasede gestión.

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles
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Rol Receptor I ӛFase de Admisión

Inadmitir denuncia o derivar a otro departamento

En caso de no aceptar la comunicación. 

En el recuadro se pueden escribir los 

motivos por los cuales se va a inadmitir la 

denuncia. 

Si se adjuntan documentos, podrán ser 

visualizado por el informante.

Marcar checken la casilla para derivar a 

otro departamento.

Los e-mails del desplegable deben estar 

previamente configurados en el panel de 

configuración.

Lo que se escribe en el recuadro o si se 

adjuntan documentos, podrá ser 

visualizado por el informante.

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



Rol Receptor II ӛFase Asignación de equipos

1
Añadir investigador/es

Añadir investigador/es

2
Añadir medidas cautelares

Añadir medidas cautelares

3
Enviar a la fase de investigación

Enviar a la fase de investigación

4
Notas

Notas

Acciones 

1 2 3 4 5

5
Retroceder fase

Retroceder fase

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



1 Añadir investigador/es

Rol Receptor II ӛFase Asignación de equipos

Seleccionar en el desplegable persona o personas que se encargarán de 
investigar. Se deben seleccionar uno a uno.

Es necesario que los investigadores estén dados de alta y con el rol 
investigador para que aparezcan en el desplegable.

Posibilidad de modificar plazos para que se adapte a las necesidades de 
gestión. Días naturales.

Observaciones

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



2 Añadir medidas cautelares

Rol Receptor II ӛFase Asignación de equipos

Se pueden establecer, de manera opcional, medidas cautelares (de una en 
una) y un responsable en ejecutarla (e-mail).

Indicar e-mail del contacto al que le deba llegar la notificación de medida 
cautelar.

En el campo de descripción se puede escribir la descripción, que le llegará 
al e-mail que se haya proporcionado del responsable.

Observaciones

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



3 Enviar a la fase de investigación

Rol Receptor II ӛFase Asignación de equipos

Marcar checkpara enviar al/los investigador/es propuestos.

Observaciones

Hasta que esta fase no esté completada no le llegará al 
investigador/es que se hayan asignado.

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



1 2 3 4 5

1
Añadir testigos / datos de personas

Añadir testigos / datos de personas

2

3
Informe de investigación y cambiar de fase

Informe de investigación y cambiar de fase

4
Notas

Notas

5
Retroceder fase

Retroceder fase

Acciones 

Rol Investigador ӛFase de Investigación

Añadir documentación

Añadir documentación

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



1 Añadir testigos / datos de personas

Agregar datos de personas involucradas en la fase de investigación.
vǳŜŘŀǊłƴ ǊŜƎƛǎǘǊŀŘƻǎ Ŝƴ Ŝƭ ŀǇŀǊǘŀŘƻ ŘŜ ά¢ŜǎǘƛƎƻǎέΦ

Observaciones

La persona informante no tiene acceso a la información que se 
suba en este apartado.

Rol Investigador ӛFase de Investigación

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



2 Añadir documentación

Agregar documentos como pruebas, evidencias, informes.
Agregar de uno en uno o en archivo ZIP.

Observaciones

La persona informante no tiene acceso a la documentación que 
se suba en este apartado.

Rol Investigador ӛFase de Investigación

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



3 Informe de investigación y cambiar de fase

Redactar en el recuadro las conclusiones de cierre de la fase de 
investigación.
[ƻ ǉǳŜ ǎŜ ŜǎŎǊƛōŀ Ŝƴ ŜǎǘŜ ǊŜŎǳŀŘǊƻ ŦƛƎǳǊŀǊł ŎƻƳƻ άƛƴŦƻǊƳŜ ŘŜ 
ŎƻƴŎƭǳǎƛƻƴŜǎ ŘŜ ƛƴǾŜǎǘƛƎŀŎƛƽƴέ ȅ ǇƻŘǊł ŜȄǘǊŀŜǊǎŜ ŘŜǎŘŜ Ŝƭ ƭƛōǊƻ ǊŜƎƛǎǘǊƻΦ
Recomendación: 4-5 líneas.

Observaciones

La persona informante no tiene acceso a la información que se 
suba en este apartado.

Rol Investigador ӛFase de Investigación

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



Rol Receptor II ӛFase Asignación de decisor

1
Asignar decisor

Asignar decisor

2
Enviar al decisor

Enviar al decisor

3
Notas

Notas

4
Retroceder fase

Retroceder fase

Acciones 

1 2 3 4

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



Rol Receptor II

1 Asignar decisor

Asignar usuario con rol decisor en el desplegable.

Se puede asignar a más de uno. Se deberá asignar de uno en uno y se irán 
listando aquellos usuarios ya designados.

Observaciones

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



Rol Receptor II

2 Enviar a la fase de decisión

Marcar checkȅ ŎƭƛŎŀǊ Ŝƴ ά9ƴǾƛŀǊέ ǇŀǊŀ ǇŀǎŀǊ ŀ ƭŀ ŦŀǎŜ ŘŜ ŘŜŎƛǎƛƽƴΦ

Observaciones

Hasta que esta fase no esté completada no le llegará al 
decisor/es que se hayan asignado.

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



1 2 3 4

Acciones 

Rol Decisor ӛFase de Decisión

1
Añadir documentación

Añadir documentación

2
Informe de decisión y cambiar de fase

Informe de decisión y cambiar de fase

3
Notas

Notas

4
Retroceder fase

Retroceder fase

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



1 Añadir documentación

Agregar documentos como por ejemplo el informe o acta de decisión.
Agregar de uno en uno o en archivo ZIP.

Observaciones

La persona informante no tiene acceso a la documentación que 
se suba en este apartado.

Rol Decisor ӛFase de Decisión

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



2 Informe de decisión y cambiar de fase

Rol Decisor ӛFase de Decisión

Redactar en el recuadro las conclusiones de cierre de la fase de decisión.

[ƻ ǉǳŜ ǎŜ ŜǎŎǊƛōŀ Ŝƴ ŜǎǘŜ ǊŜŎǳŀŘǊƻ ŦƛƎǳǊŀǊł ŎƻƳƻ άƛƴŦƻǊƳŜ ŘŜ 
ŎƻƴŎƭǳǎƛƻƴŜǎ ŘŜ ŘŜŎƛǎƛƽƴέ ȅ ǇƻŘǊł ŜȄǘǊŀŜǊǎŜ ŘŜǎŘŜ Ŝƭ ƭƛōǊƻ ǊŜƎƛǎǘǊƻΦ

Recomendación: 4-5 líneas.

Observaciones

La persona informante no tiene acceso a la información que se 
suba en este apartado.

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



1 2 3 4

Acciones 

Rol Compliance (Responsable) ӛFase de Cierre

1
Añadir medidas/acciones

Añadir medidas/acciones

2
Escribir informe para el informante

Escribir informe para el informante

4
Notas

Notas

5
Retroceder fase

Retroceder fase

5 6

3
Informe de cierre y archivo de denuncia

Informe de cierre y archivo de denuncia

6
Descarga el expediente completo

Descarga el expediente completo

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



1 Añadir medidas/acciones

Rol Compliance (Responsable) ӛFase de Cierre

Para añadir acciones derivadas de las medidas acordadas para hacer seguimiento.

Indicar nombre de la acción, nombre del contacto a quien le llegará la notificación 
para realizar la acción, el e-mail de contacto y en el campo descripción escribir 
detalle de la acción (llegará como cuerpo del correo al contacto indicado). 

Observaciones

/ǳŀƴŘƻ ƭŀ ŀŎŎƛƽƴ ŜǎǘŞ ŦƛƴŀƭƛȊŀŘŀΣ ŎƭƛŎŀǊ Ŝƴ ά/ƻƳǇƭŜǘŀŘƻέ ǇŀǊŀ ŎŜǊǊŀǊ ƭŀ ƳŜŘƛŘŀΦ

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



2 Escribir informe para el informante

Rol Compliance (Responsable) ӛFase de Cierre

Redactar el informe de conclusiones sobre la gestión que le llegará a la 
persona informante y podrá visualizar en el acceso al expediente con sus 
claves.

Observaciones

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



3 Informe de cierre y archivo de denuncia

Rol Compliance (Responsable) ӛFase de Cierre

Redactar en el recuadro las conclusiones de la fase de cierre.

[ƻ ǉǳŜ ǎŜ ŜǎŎǊƛōŀ Ŝƴ ŜǎǘŜ ǊŜŎǳŀŘǊƻ ŦƛƎǳǊŀǊł ŎƻƳƻ άƛƴŦƻǊƳŜ ŘŜ 
ŎƻƴŎƭǳǎƛƻƴŜǎ ŘŜ ŎƛŜǊǊŜέ ȅ ǇƻŘǊł ŜȄǘǊŀŜǊǎŜ ŘŜǎŘŜ Ŝƭ ƭƛōǊƻ ǊŜƎƛǎǘǊƻΦ

Recomendación: 4-5 líneas.

!ƭ ŘŀǊƭŜ ŀƭ ōƻǘƽƴ ά!ƷŀŘƛǊέ ƭŀ ŎƻƳǳƴƛŎŀŎƛƽƴ ǎŜ ŜƴŎǊƛǇǘŀǊł Ŝƴ ōŀǎŜ ŘŜ 
datos y dejará de ser accesible.

Observaciones

La persona informante no tiene acceso a la información que se 
suba en este apartado.

*Archivo de la denuncia en cumplimiento con el REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO de 27 de abril de 2016 relativo a la protección de las personasfísicas en lo que respecta al 
tratamiento de datos personales y a la libre circulación de estos datos y la Ley 2/2023 de 20 de febrero, reguladora de la protección de las personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la 
corrupción.

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



3 Descarga el expediente completo

Rol Compliance (Responsable) ӛFase de Cierre

Solo tiene esta funcionalidad el usuario con Rol Compliance.

Al darle al icono PDF el software preguntará si se quiere descargar también 
ƭƻǎ άŦƛŎƘŜǊƻǎ ŀŘƧǳƴǘƻǎ ŀ ƭŀ ŘŜƴǳƴŎƛŀέΦ 9ƴ Ŏŀǎƻ ŘŜ ŘŀǊƭŜ ŀ ά/ŀƴŎŜƭŀǊέ ǎƻƭƻ ǎŜ 
descargará el expediente (sin los archivos). 

Observaciones

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



Rol Compliance (Responsable)

!ŎŎŜŘƛŜƴŘƻ ŘŜǎŘŜ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ŘŜ ά¢ƻŘŀǎ ƭŀǎ ŎƻƳǳƴƛŎŀŎƛƻƴŜǎέ el rol 
Compliance(Responsable del Sistema) podrá modificar los plazos en 
cualquier momento de la gestión a partir de la fase de investigación.

Modificar plazos

Observaciones

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



Fase Solicitud de reapertura

Unavezfinalizaday archivadala comunicación,el informante puedesolicitar la reaperturadel expediente.

El informante puede hacer clic en el botón ӑJ=9:JAJ;GEMFA;9;AƠFӒӅdonde explicará los motivos por los que
solicita la reapertura.

Enestemomento,el Responsabledel sistema recibela solicitud, podrá analizarlay:

- Aceptar la reapertura : asignandouna fasey usuariogestorparasurevisión.

- Inadmitir la reapertura : en estecaso,se incluye una casillade verificaciónque impide cualquier reapertura
futura. Encasode no hacerclic en la verificación,se deja la posibilidad al informante de volver a solicitar la
reapertura.

Estasaccionesquedarán recogidas en el panel de apelacionesasociadasal expediente, indicando el estado
(pendiente/aceptada/rechazada).

Vista informante

Vista Responsable

1 2

1 2

En este caso se enviará un mensaje automático 
a través del chat notificando del rechazo de la 
reapertura.

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



Todos los roles

1
Notas

Notas

2
Retroceder fase

Retroceder fase

1 2

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



1 Notas

Añadir notas durante la fase de gestión.

[ŀǎ ƴƻǘŀǎ ǇǳŜŘŜƴ ǎŜǊ άtǊƛǾŀŘŀǎέ ȅ ǎƻƭƻ ƭŀǎ ǾŜǊł Ŝƭ ŎǊŜŀŘƻǊ ŘŜ ƭŀ ŘŜƴǳƴŎƛŀΦ

9ƴ Ŏŀǎƻ ŘŜ ŎƭƛŎŀǊ Ŝƴ άtǵōƭƛŎŀέΣ ƭŀ ƴƻǘŀ ǇƻŘǊł ǎŜǊ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀŘŀ ǇƻǊ Ŝƭ ŜǉǳƛǇƻ 
gestor del expediente concreto.

Observaciones

La persona informante no tiene acceso a la información que se 
suba en este apartado.

Añadir notas

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



Retroceder fase

2 Retroceder fase

Seleccionar usuario al que le regresará la denuncia en el desplegable.

Escribir los motivos del retroceso, que quedarán guardados para dejar 
trazabilidad.

IŀōƛƭƛǘŀŘƻ ŘŜǎŘŜ ƭŀ ŦŀǎŜ ά!ǎƛƎƴŀŎƛƽƴ ŘŜ ŜǉǳƛǇƻǎέΦ

Observaciones

La persona informante no tiene acceso a la información que se 
suba en este apartado.

3. Gestión de las denunciasӛFases yRoles



Enamboscasossedebeindicar el e-mail del cualestárecuperandola contraseña.

Esimprescindiblequeel usuariogestorestédadode alta en el sistema.

Unavezverificado,llegarápor correoelectrónico lasinstruccionespararestaurarcontraseña.

3. Gestión de las denunciasӛRecuperación de contraseña

Tantoel usuarioinformante comoel equipo gestorpodrá recuperarla contraseñaen casode pérdida.

El usuario informante , asignarásu contraseña al finalizar el formulario y podrá agregar un e-mail para

recuperarlasi la pierde. Sino proporcionaun e-mail la contraseñano podrá recuperarse.

Apesarde poner un e-mail, el informante anónimo seguirámanteniendoel anonimato.

Enel casodel equipo gestor,la recuperaciónde contraseñasesolicita desdeel apartadodeӑAFA;AGdeK=KAƠFӒ.

Enel casodel informante, la recuperaciónde contraseñasesolicita desdeel apartadodeӑN=J;GEMFA;9;AƠFӒ.

Si el usuario gestor se encuentra bloqueado será necesario 
contactar con Becompliancepara recuperar contraseña.



3. Gestión de las denunciasӛExpediente de la denuncia

Registrode lasacciones

Chat/ conversacióncon
el informante

Datosdel informante

Descripciónde los hechos

Gestoresintervinientes

Documentos

Archivos

Medidascautelares

Informes de las fasesde
gestión

Datosde descripciónde
la denuncia

IDy fase



Configuración 
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La configuracióndel Canales competenciadel rol Admin.

Este usuario podrá visualizar las diferentes opciones del

menú de configuración .

Lasconfiguracionesquesepuedenllevar a caboson:

¶ Empresas/Sedes/Países

¶ Fases

¶ Gestiónde usuarios

¶ Tiposde denuncias

¶ Tiposde Medidascautelares

¶ Tiposde Relacióncon la empresa

¶ Configuraciónavanzada

Modificardatos

Eliminardatos*

Añadirdatos

Losbotonesgeneralesde configuraciónson:

4. Configuración del Canal

*No se pueden eliminar aquellos datos que ya están en uso (empresas que han recibido

denuncias, tipos de denuncias que tienen registros, personas que han gestionado una

denuncia, etc.). En caso de modificación cuando ya está en uso, es posible que se

modifique la basede datos. Consultar con Becompliance.

Configuración del Canal



#EHJ=K9K Ӭ 1=<=K Ӭ .9źK=Kӈ

Formulariopara dar de alta, modificar o eliminar las empresas, sedes,paísesen los que sehayadiferenciado

la sociedad.

ID. Empresa: número de identificación. Uso interno. Se

recomienda empezar el ӑ01, 02ӈ09, 10, 11ӈӒ. No se

puedenrepetir ID,ni modificar una vezcreados.

Nombre empresa: nombrede la empresa/sede.

Comentario: observaciones,anotacionesӈ

4. Configuración del Canal



4. Configuración del Canal

Gestión de usuarios y roles

Formularioparadar de alta,

modificar y eliminar

usuarios y asignar roles.

Usuario: e-mail

E-mail: e-mail.

Nombre: Nombre

Apellidos: Apellidos

Enel casodel rol Receptorel nombre y apellidosque seregistreseveráexternamenteen el formulario de denuncia.

Puedenindicarsedatosno nominativos (por ejemplo,el cargo)

Unavezdadode alta, el usuariorecibirácorreoelectrónicoparacrearuna contraseñay accederal interior del Canal.

Alta de usuario

Modificación de roles 

Cambiar los datos del usuario (excepto el

usuario).

Bloquear/desbloquearel accesodel usuario

a la aplicación.

Modificarla foto.

Reenviarla contraseñade acceso.

En la parte inferior encontramos los roles

asignadosal usuario: sepuedeañadir, modificar

o eliminar, asícomo definir fechasde inicio y de

fin paracontrolar el accesoal Canal.



4. Configuración del Canal

Tipos de denuncia

Formulario para dar de alta, modificar o eliminar los tipos de denuncia. 

ID Tipo de denuncia: número identificadito del tipo de

denuncia. Usointerno. No sepuederepetir el número ID. Se

recomiendaempezaren 01. 02ӈ09, 10ӈ

N. Tipo de denuncia: nombre del tipo de denuncia

N. Orden: posiciónqueocuparáen el desplegable

Comentario: descripción

Gestión de receptor : en caso de que haya un receptor

específicopararecibir esetipo de denuncia.

Conflicto de interés : en caso de querer gestionar el

conflicto de interés, indicar quién será el receptor

alternativo.

Alta de tipos de denuncia

Modificar tipo de denuncia: en casode queexistanregistrossobreesetipo, consultarconBecompliance

Visualización: habilitar o deshabilitar tipo de denunciaen el desplegabledel formulario de denuncia,sin

eliminar de la basede datos.



Formularioparadar de alta, modificar o eliminar las medidas cautelares que apareceránen el desplegable

de asignarmedidascautelaresen la fasede recepción.

ID. Medida cautelar : número de identificación. Usointerno. Serecomiendaempezar

elӑ01, 02ӈ09, 10, 11ӈӒ. Nosepuedenrepetir ID,ni modificar una vezcreados.

N. Medida cautelar : nombrede la medidacautelar.

Comentario: observaciones,anotacionesӈ

4. Configuración del Canal

Medidas cautelares



4. Configuración del Canal

Tipos de relación

Formulario para dar de alta, modificar o eliminar los tipos de relación. Directamente relacionado con los

gruposde interésque vana tener accesoal Canalparacomunicarincidencias.

ID. Tipo relación : número de identificación. Usointerno. Serecomiendaempezarel

ӑ01, 02ӈ09, 10, 11ӈӒ. Nosepuedenrepetir ID,ni modificar una vezcreados.

N. Tipo relación : nombre del grupode interés.

Comentario: observaciones,anotacionesӈ



4. Configuración del Canal

Configuración avanzada

1
Parámetros globales

Parámetros globales

2
Configuración de correo

Configuración de correo

4
Imágenes

Imágenes

5
Colores y estilos

Colores y estilos

3
Ficheros

Ficheros

6
Textos

Textos

7
Idiomas

Idiomas

8
Cláusulas

Cláusulas

* Ante cualquier cambio puede ser necesario salir de la configuración y presionar a la vez ctrl + shift + r.
En caso de que los cambios no se hayan efectuado, es posible que sea necesario borrar cachés.



Parámetros globales

4. Configuración del Canal ӛConfiguración avanzada

1

2

3

4

5

6

1

Dominio de acceso al canal. No se puede modificar.

Correo de consultas para derivar la comunicación a otro departamento. Para indicar más de un 
;GJJ=G K=H9J9J HGJ ӑӇӒӄ

Correo de soporte: e-mail al que llegan las incidencias del formulario de soporte de la página de 
inicio. Recomendamos no modificar.

2

Plazo de aviso: días naturales para notificación por e-mail sobre el vencimiento de cada fase.

Días para ver comunicación (informante): días naturales que tiene el informante para visualizar 
el expediente una vez finalizada la gestión.

Días fase recepción/investigador/decisor/fase cierre: días naturales para cada una de las fases 
de gestión.



4. Configuración del Canal ӛConfiguración avanzada

3

4

Canal Anónimo: modalidad del canal ӛAnónimo/confidencial/mixto

Triaje: habilitar/deshabilitar fase de triaje.

Cláusulas correos: habilitar/deshabilitar cláusulas de confidencialidad en los correos electrónicos.

Conflicto de interés: habilitar/deshabilitar gestión del conflicto de interés en la recepción.

Conflicto de interés Compliance: habilitar/deshabilitar gestión del conflicto de interés con el 
usuario Responsable del Sistema.

Centro: @9:ADAL9JӬ<=K@9:ADAL9J ;9EHG <= ӑ!=FLJGӒ =F =D >GJEMD9JAG <= <=FMF;A9ӄ

Activar Pop-Up: habilitar/deshabilitar cuadro de información al inicio del formulario de denuncia.

Formulario de soporte: habilitar/deshabilitar sección de soporte técnico de la página de inicio.

Activar notificación Compliance: habilitar/deshabilitar envío de notificaciones de recepción de 
denuncias al usuario Responsable del Sistema.

Previsualización documentos: habilitar/deshabilitar previsualización de documentos en todo el 
Canal.

Idiomas por defecto: seleccionar idioma por defecto, que será mostrado de manera preferente en 
todo el Canal.

5

Autocompletado: funcionalidad en el primer desplegable del formulario de denuncia para 
habilitar escritura en vez de selección.

6

Almacenamiento en la nube: habilitar/deshabilitar link a carpetas internas del cliente. La URL 
proporcionada en caso de habilitar la funcionalidad es responsabilidad del cliente.



4. Configuración del Canal ӛConfiguración avanzada

Configuración de correo

1

2

3

1

2

3

Nombre remitente: Nombre que aparecerá como remitente de los correos enviados por el Canal.

Correo remitente: dirección de correo. En caso de usar los servidores de Becomplianceeste e-mail 
puede ser ficticio (ejemplo: noreply@dominiodecliente.com). Consultar con Becompliance.

Servidor de correo: proporcionado por Becompliance. No modificar.

Puerto: proporcionado por Becompliance. No modificar.

Usuario: proporcionado por Becompliance. No modificar.

Requiere autenticación: en caso de usar el servidor de Becomplianceno modificar.

Usar SSL: en caso de usar el servidor de Becomplianceno modificar.

Enviar correo de prueba: proporcionar una dirección de e-mail para hacer una prueba del 
funcionamiento de los correos electrónicos.



4. Configuración del Canal ӛConfiguración avanzada

Ficheros

1

2

3

1

2

3

Seleccionar el idioma en el que se van a cargar los documentos del Canal.

Seleccionar documento o URL.
Buscar archivo para subir.
Visualizar documento actual.

Términos y condiciones: segundo botón de la última pantalla del formulario de denuncia.

Política de privacidad de Becompliance: documento de la sección de soporte técnico de la página de 
inicio.

Política de privacidad: primer botón de la última pantalla del formulario de denuncia.

Botones de la página de inicio: 
posibilidad de subir, 1, 2 o 3 documentos 
en PDF en la página de inicio.

Habilitar/deshabilitar botón.
Buscar archivo PDF para subir.
Visualizar documento actual.



4. Configuración del Canal ӛConfiguración avanzada

Imágenes

Imágenes: 

Å Logo

Å Inicio -1: imagen de portada

Å Inicio -2: Imagen sección ¿Qué es el Canal Ético?

Å Inicio -ґӆ AE9?=F K=;;AƠF ӑ1GHGJL= Lś;FA;GӒ

Buscar imagen en el ordenador.

Visualizar imagen actual.

Las imágenes no deben ser de un tamaño mayor a 2mb y deben estar en formato PNG o JPG.
Preferiblemente posición horizontal.



4. Configuración del Canal ӛConfiguración avanzada

Colores y estilos

Título principal:

Cabecera:

Sección 1: ¿Qué es el Canal Ético?

Sección 2: ¿Cómo enviar una comunicación?

Sección 3: Soporte técnico

Indicar los colores en formato Hexadecimal (#).



4. Configuración del Canal ӛConfiguración avanzada

Textos

Todos los textos:

- Buscar: campo de escritura libre para indicar el texto actual que se desea modificar. 
Debe ser literal.

- Seleccionar: seleccionar el ID correspondiente al texto que se desea modificar.

- Texto: texto que aparece en el Canal. No insertar caracteres especiales ni saltos de 
línea.

Textos personalizables:

- Buscar: campo de escritura libre para indicar el texto actual que se desea modificar. 
Debe ser literal. Solo se pueden personalizar los textos de la página de inicio.

- Seleccionar: seleccionar el ID correspondiente al texto que se desea modificar.

- Texto: texto que aparece en el Canal. No insertar caracteres especiales ni saltos de 
línea.

Negrita Cursiva Hipervínculo Subrayado

Para que un texto desaparezca: borrar texto, dejar espacio y guardar.



4. Configuración del Canal ӛConfiguración avanzada

Idiomas

Habilitar/deshabilitar el idioma seleccionadoparavisualizarloen los textosdel Canal.

Sepuedemodificar la imagende la bandera.

Si se habilita un idioma cuyos textos no están cargados no funcionará correctamente.

Habilitar/deshabilitar idioma.

Cargar imagen de identificación de idioma.

Previsualización de imagen de visualización de idioma. 



4. Configuración del Canal ӛConfiguración avanzada

Cláusulas

Seleccionarcláusulaquedeseamosmodificar o eliminar.

Es imprescindible respetar la posición de las cláusulastal y como están configuradas. Se puede

modificar contenido pero no disposición.

Para que un texto desaparezca: borrar texto, dejar espacio y guardar.

Ejemplocláusulaen el pie de los correosqueenvíael Canal:



Opciones de 
usuario
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