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Canal Interno de Informacion

Introduccion

Este documento tiene como objetivo definir como transmitir y gestionar una
comunicacion o denuncia de orden interno por medio de la plataforma que la firma
pone a disposiciéon de todos sus miembros a tal efecto.

En el documento, por una parte, se describe la aplicacion de Canal Interno de
Informacion para, a continuacion, pasar a describir las tres partes que deben tenerse
en cuenta en este proceso:

1. Informar a la persona u 6rgano competente (por lo general, Compliance Officer,
en adelante CO) de aquello que queremos poner en evidencia. Se describe
mas adelante, en el apartado “Cumplimentar el Formulario”.

2. Guardar la informacién que hemos cumplimentado y obtener el cédigo y enlace
para poder dar seguimiento a nuestra comunicacién, y que se describe en el
apartado de “Obtencién de Datos para Seguimiento”

3. Por ultimo, esta la etapa de seguimiento del proceso donde tanto el informante
como la persona u 6rgano que procesa la comunicacién van avanzando en el
trabajo sobre ella hasta llegar a una resolucion. Todo ello se describe en el
apartado “Seguimiento del Caso”

Aplicacion de Canal Interno de Informacion (Centinela)

Al entrar en la aplicacién veremos una pantalla como la siguiente:
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La pantalla tiene 3 zonas:

- Lacentral y mas destacable es el formulario donde se cumplimentan los datos
que se quieren transmitir por el canal, titulada Informacion a Comunicar

- En el lado izquierdo superior disponemos de un espacio con el titulo
Documentos Adjuntos, donde podremos incorporar cualquier documento que
gueramos aportar (fotos, videos, correos, otros documentos). También
veremos aqui cualquier documento que el/la CO quiera compartir con nosotros
en relacion a nuestro caso

- Enla misma zona izquierda y bajo la descrita en el punto anterior esta el
apartado de titulo Sistema de Mensajeria, en que podemos intercambiar
mensajes a modo de chat con la persona (CO) que esté procesando la
informacién transmitida por el canal

Por ultimo, en la parte superior derecha existe un botén con el icono de una impresora,
gue nos permite imprimir una copia del formulario que hemos cumplimentado, por si la
queremos tener en este formato.

1- Cumplimentar el Formulario

El formulario tiene una serie de apartados, algunos de ellos son obligatorios y otros se
han de rellenar en funcién de cual ha sido la respuesta que hemos dado a alguna
pregunta anterior.

Veamos con detalle cada uno de estos apartados y en el mismo orden que aparecen
en el formulario:

- Introduccién. Es un texto informativo donde se explican algunos aspectos sobre
el proceso y el formulario

- Relacién con la Organizacién. Es de caracter obligatorio y tiene dos posibles
opciones: Interna o Externa. Se debe indicar Interna si pertenecemos al grupo
RocaJunyent, o Externa en caso contrario. Para ver las opciones hay que
hacer clic en la flecha que hay a la derecha del campo

- Tipologia de la conducta a comunicar conforme a la L 2/2023. Es también
obligatorio y tiene mdltiples opciones, de las que tenemos que seleccionar una
de ellas haciendo clic en el circulito que hay al lado de la elegida. Se observa
que en el lado derecho del campo hay una barra que permite desplazarse por
todas las opciones ya que el tamafio reservado para este campo no deja que
se vean todas al mismo tiempo.

- Desea gue la comunicacién sea andnima. Este dato no es obligatorio y por
defecto se tomara que la comunicacion es anénima. Como sucede en el caso
de Relacion con la Organizacion hay una flecha en el lado derecho que
despliega las opciones de Si o No.

En el caso de indicar que no se desea el anonimato apareceran tres nuevos
campos que son los siguientes:

o Nombre y Apellidos. De la persona que esta realizando el comunicado,
es de cardcter obligatorio




o Correo Electronico. Para ponerse en contacto con la persona indicada y
es de cardcter obligatorio
o Teléfono. De manera opcional un niumero de teléfono por si prefiere
este tipo de comunicacion la persona que esta realizando el
comunicado
Descripcion de la Infraccién. Una descripcion de los hechos que se quieren
comunicar y que justifican el tipo de conducta que se ha marcado en el
apartado correspondiente. Evidentemente, esta informacion es de caracter
obligatorio.
Fecha de la Incidencia. De manera opcional podemos indicar la fecha en que
se produjo el hecho que estamos comunicando, no es necesario indicar la
fecha en que ese hecho fue conocido, en todo caso si esa fecha la
consideramos importante se puede indicar en el apartado de Descripcién de la
Infraccion
¢ Existen Testigos? En el caso de que haya personas que con su testimonio
pueden ratificar los hechos indicaremos que Si. Por defecto, si no se indica
nada el sistema entiendo que la respuesta es No. Lo indicaremos marcando la
opcién que corresponda

En el caso de indicar que si se vera un nuevo apartado que es:

o Enumera los Testigos. Serd un cuadro donde introduciremos el nombre
de las personas que pueden testificar y es de caracter opcional. Por lo
tanto, podemos indicar que hay testigos, pero no indicar el nombre de
estos en este comunicado

Archivos (evidencias). En este apartado que es de caracter opcional podemos
subir ficheros que apoyen la informacién que se esta dando en el documento.
Estos ficheros pueden ser documentos, audios de tipo MP3 o imagenes tipo
JPG.

Para realizar la carga de estos documentos hay que seguir los estos pasos:

a. Hacer clic en el icono que hay arriba a la derecha de este campo

Archivo (evidencias) [yl

b. Vera una pantalla como la siguiente
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c. Utilice cualquiera de las dos opciones para incorporar los ficheros. En el
caso de Explorar en tu dispositivo se abrira una pantalla con los archivos
gue hay en el equipo para seleccionarlos.

Se puede realizar esta operacién tantas veces como se desee.

Cuando todos los ficheros estan incorporados se hace clic sobre el boton
de Afadir y el sistema carga estos ficheros al formulario.

Si durante el proceso se requiere algin documento mas, se hara por medio
del espacio dedicado a ello en el seguimiento (apartado Seguimiento del
Caso), ya que el formulario una vez enviado no se puede cambiar

Una vez que consideremos que todos los datos estan introducidos de forma correcta,
enviamos el formulario haciendo clic en el boton Enviar que aparece a la derecha en el
pie de la pantalla.

Archivo (evidencias) @ LTJ

ENVIAR

Al pulsar ese bot6n aparecera una pequefia pantalla que nos pedira un titulo para el
formulario que acabamos de introducir, de manera gue la persona que lo recibe puede
ver esa frase para entender cudl es el contenido de lo escrito.

®

CANAL INTERNO DE INFORMACION

ACEPTAR

Al introducir la frase le damos al botén de Aceptar y aparecera un mensaje de
validacién indicando que los datos se han guardado y nos da la posibilidad de Salir
para acabar con todo el proceso o Continuar para volver al formulario y editarlo de
nuevo si lo consideramos oportuno

MUY IMPORTANTE: si no indicamos Salir, los datos solo se han guardado, pero no se
han enviado a la persona que debe procesarlos (CO)

©

Los datos se han guardado correctamente. ; Quieres salir o

permanecer en |la pagina para seguir editando el formulario?

SALIR



2 - Obtencion de Datos para Seguimiento

Tras pulsar en Salir nos aparecera un mensaje indicAndonos que los datos se han
transmitido correctamente al CO. Nos da entonces también los datos para hacer
seguimiento posterior de nuestro caso (codigo de acceso, y opcion de copiar un
enlace).
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Se han enviado correctamente los datos.
Puedes seguir su tramitacién en el siguiente enlace. No olvides
guardar el codigo de acceso, lo necesitaras para acceder al enlace
de seguimiento.
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A partir de aqui, distinguiremos 2 casuisticas, segun si la comunicacién la hemos
realizado de forma andnima o no:

1- Andnima:

En este caso, es muy importante anotar los datos anteriores ya que, debido al

anonimato, el CO no va a tener forma de contactar con nosotros, y la Unica manera

de que podamos hacer seguimiento del caso, es consultando su avance mediante
estos datos.

De todas formas, el sistema nos da la opcion de enviar toda la informacién de
seguimiento a una direccién de correo electrénico. Direccidn, que no quedara
registrada en ningun sitio ni se compartira con nadie (ni siquiera el CO),
simplemente se utilizara para hacer este envio. Para ello, solo tendremos que
pulsar en el icono que figura en la parte derecha del texto “Copiar Enlace de
Seguimiento”.

En ese caso aparecera una pantalla como la siguiente, donde tan solo debemos
indicar el correo electronico al que queremos que llegue la informacién y hacer clic
sobre el botdn con el texto “Enviar Referencia y Enlace”.

< volver
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Compartir seguimiento

Introduce los correos electrénicos a los que quieres
enviar la informacién de seguimiento.
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ENVIAR REFERENCIA Y ENLACE




Si se ha utilizado la opcién de envio anénimo es muy recomendable seguir los
pasos mencionados ya que, de lo contrario, deberemos anotar en algun lugar el
cédigo de referencia pues es indispensable introducirlo para entrar a dar
seguimiento al formulario.

2- No anénima:

En el caso de que el formulario no se haya introducido de forma anénima no nos
preguntara esa direccién de envio, ya que el correo electrénico de referencia esta
guardado en el formulario. En ese caso, al pulsar en Salir para enviar nuestro
caso, lo que ocurrird es que aparecera la misma pantalla indicando que los datos
se han transmitido correctamente al CO, pero sin cédigo de referencia ya que no
es necesario para entrar a realizar seguimiento.

Ademas, recibiremos un correo electrénico en el buzén especificado con la
informacién del texto que hemos indicado como asunto, el cédigo de referencia y el
enlace para hacer seguimiento.

Es el mismo correo que recibiriamos si utilizamos la opcién de enviar correo
cuando cumplimentamos el formulario de manera anénima.

3 - Seguimiento del caso

Para hacer seguimiento de cualquier caso o comunicacion que hayamos abierto,
hemos de navegar a la direccién (enlace) que nos ha dado el sistema, segun se
indicaba en el apartado anterior al finalizar la introduccién de nuestro caso.

Si el formulario se introdujo de forma anénima nos pedira el codigo de referencia que
nos indicé el sistema en el momento de enviarlo, con la siguiente pantalla:
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En caso contrario (no andnima) nos pedira solo el correo electronico al que nos llegé la
informacién, como Unico elemento de identificacion para el acceso al contenido
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Acceso a contfenido restringido
DA Correo electrénico
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Una vez hemos accedido al formulario registrado, nos aparecera la pantalla de
seguimiento, que tiene esta forma:
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Como podemos ver, es muy parecida a la pantalla que utilizamos para registrar el
formulario, pero se afiaden algunos conceptos. Evidentemente, el texto del formulario
no es editable.



Observamos que en la cabecera de la pantalla hay una zona donde se indica el estado
en que estd el proceso de tratamiento de nuestra notificacion. En el ejemplo que se ve
en la imagen anterior, esta en estado de Recepcion.

Estos estados cambian a medida que se avanza en el proceso y las personas
implicadas en él realizan las acciones pertinentes. Por ejemplo, de Recepcion pasa a
Registro. Es a titulo informativo y no puede ser alterado.

En la parte superior derecha, ademas del icono de impresion de la informacion que ya
se comentd en el apartado anterior, aparece un botén con el texto “Ver todos mis
tramites” que permite ver un listado de todas las comunicaciones que estan asociadas
a la persona que se identifico con este correo.

Si el formulario se cumplimenté de manera anénima, como el sistema no sabe quién
es la persona que esta accediendo y si tiene 0 no mas casos, no aparece ese botén.

Si lo utilizamos veremos una pantalla como ésta, que nos ofrece la informacion
relevante de las comunicaciones que hemos enviado al sistema.

[ TODOS MIS TRAMITES Buscar .. 0

Asunto Referencia Creacién l Modificacién Etapa del proceso Acciones

Bruebas del Canal para documentacir 614843 30/06/2023 11:32 30/06/2023 11:34 Recepcion

TOTAL 1

Légicamente, solo veremos en esa lista las comunicaciones que hemos enviado de
manera no anénima, ya que las anonimas, el sistema no sabe a quien corresponden.

Ademas de esta informacién de cabecera, en la parte izquierda de la pantalla aparece
un apartado mas que se titula Histérico del Proceso. En él veremos las acciones que
han ido aconteciendo en el proceso y las fechas en que sucedieron, a modo de
trazabilidad de lo ocurrido.

También tenemos el apartado de Documentos Adjuntos, tal y como ocurria en el
momento de registrarlo. Esto es debido a que durante el procesamiento de este
formulario el CO puede solicitar a la persona que afiada o clarifigue con documentos lo
gue se esta manifestando.

Por ultimo, veremos también el apartado Sistema de Mensajeria que, como se ha
comentado anteriormente, permite intercambiar mensajes de texto con quien esta
procesando el caso. Este sistema es bidireccional, es decir, podemos escribir para
enviar un mensaje y también nos pueden dejar mensajes para que nosotros los
veamos.
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Para afiadir un mensaje podemos hacer clic en el icono + que vemos y se abre un
espacio para redactar el mensaje
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NUEVO MENSAJE

ENVIAR

El texto que introduzcamos quedara en este apartado y sera visible por la persona que
esta procesando el caso. Cuando lo hayamos introducido hacemos clic sobre enviar
para que se envie y guarde en el sistema.



