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1. _OBIJETO

El presente documento ha sido elaborado con el propdsito de proporcionar a todas las
personas comprendidas dentro del ambito de aplicaciéon del Sistema Interno de
Informacion o Canal de Denuncia implantado en esta entidad, de toda la informacion
necesaria sobre su utilizacién y uso, todo ello de conformidad con lo establecido en la Ley
2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas que informen sobre

infracciones normativas y de lucha contra la corrupcién.

2. COMO ACCEDER AL SISTEMA INTERNO DE INFORMACION O CANAL DE DENUNCIA

El Sistema Interno de Informacién o Canal de Denuncia permite el acceso a las personas
que deseen realizar una denuncia, en adelante denominados “usuarios/as”, a través de la
pagina Web de la propia entidad y por medio del siguiente enlace:

https://mas-social.es/canal-de-denuncias/

De igual forma, se permite el acceso al Canal de Denuncias a traves de la aplicacion movil

“Canal de Denuncia”, disponible para su descarga a través de I0S y Android.

3. COMO REALIZAR UNA DENUNCIA MEDIANTE ACCESO WEB

El Canal de Denuncia permite dos formas de presentacién de denuncias por los/as

usuarios/as:

a) Realizacién de denuncia mediante la identificacién del/la denunciante

A través de la pagina web de la entidad, los/as usuarios/as podran acceder al Canal de

Denuncia mediante la introduccion de las siguientes credenciales: “Usuario” y “Contrasera’.

Las credenciales de acceso estaran a disposicion del/la Usuario/a, y le seran enviadas a su

correo electronico, una vez se haya registrado en la pagina de acceso al Canal de


https://mas-social.es/canal-de-denuncias/
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enuncias. Para ello, debera acceder a través de la opcion “Registro nuevo usuario”y
cumplimentar cada uno de los campos.

Es importante recordar que, sera obligatorio introducir el campo “Nombre Empresa
(Denominacion Social)”de forma correcta. El formato correcto sera el nombre de la entidad
seguido de las siglas correspondientes al tipo de entidad en mayusculas y separadas por
puntos (S.L./S.A./S.C./S.L.U./Etc.). EJEMPLO: Empresa Ejemplo S.L.

En nuestro caso, el nombre de la entidad a incluir en el campo es: “MAS SOCIAL SERVICIOS

GLOBALES DE LIMPIEZA S.L”

=
NUEVO USUARIO

Registro nuevo usuaric
Rellene el formulario para

‘ darse de alta en el sistema

Nombre Empresa (Denominacion Social)
Introduzca el nombre dej: Empresa Ejemplo S0
Nombre *
Introduzca el nombre
Apellidos ”
Introduzca los apellidos
DNI/NIF
Introduzea el DNL/NIF
Email "
Introduzea el comeo electrdnico
Vinculacion con la esta entidad
Determing la vinculacion
O Activar notificaciones en mi correo electrinico sobre el estado de la denuncia
O Acepto la Politica de Privacidad
Ukticarrierites die Lesbarn s ciles pevsonales pars alendor L oorsulise, potisonos o sugerenciaes planiesdas. Puosde e lods memenio. relicsr o eorserlimionle. pas ol
Irislarrimenlor cer s cialos. e como g, los derechos deacoeso, recliicacion. supresion, oposician, porabilicisd v Brnilacon, medssnile un escrilo, scompssiaco dean
documente que e donliigee & nfolucsnededenuncia com Mo se cooenin sus datos & lenens salvo sulorisscon cpress u obBigacion legal. INPORMACIZN ADICICHAL
Pusciee cosrrdbar L informesion adicional yelallacs sobire Prolecrion de Dulos en ruestes POLTICA DE PRVACIDAD




Una vez que el/la Usuario/a disponga de sus credenciales, debera introducirlas y hacer clic

en la opcion "ENTRAR".

Entrar

Si el/la Usuario/a se hubiere registrado previamente, y no pudiera recordar su contrasefia,
podra hacer clic en la opcién “Recordar datos de acceso’; y seguir los pasos para recuperar

su contrasena.

RECORDAR CONTRASENA

Recordar dotos de acceso

Enviar Contrasenao

Ir al Login

Asi mismo, y antes de acceder, el/la usuario/a podra cambiar el idioma del Canal de
Denuncias haciendo clic en cada una de las distintas banderas que se encuentran

disponibles.

o O

&
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Una vez dentro del Canal de Denuncia, se mostrara el nombre y los apellidos del Usuario/a,

asi como un menu horizontal dispuesto debajo de este.

2 Perfil Alll Nueva denuncia E Lista Denuncias o Guia Ayuda




Haciendo clic en cada una de las opciones del menu se dirigird a ellas. Las opciones
mostradas en el menu son las siguientes opciones:

- Perfil:
El usuario podra modificar los siguientes datos:

v Teléfono

v E-MAIL

v" Contrasefia
Una vez modificados los datos, siempre que se quieran guardar los nuevos introducidos,
el/la usuario/a debera hacer clic en el boton “Modlficar datos’.
Asi mismo, se permite la posibilidad de que el Usuario active la opcion de (*) “Recibir
notificaciones”en cualquier momento.
(*) La opcion de “Recibir notificaciones” permite que el/la usuario/a decida en cualquier
momento si desea recibir en su email notificaciones de acuses de estado de la denuncia

que le remita el/la‘Responsable del Sistema de la entidad.

- Nueva denuncia:

Este apartado permite al usuario/a detallar y exponer la comunicacion que desee trasladar
a la entidad a través de esta via.
Se mostraran los siguientes campos a cumplimentar:
v Exposicion detallada
Area afectada
Personas implicadas
Lugar de la incidencia

Fecha/hora de la incidencia

AN NN

Debera hacer clic en el campo formato fecha dd/mm/aaaa para poder indicar el dia
deseado, asi como clic en el campo formato hora --:-- e indicar la hora y el minuto.
Adjuntar documentacion

Si se desea incluir un documento con la comunicacion, debera hacer clic en el
campo en blanco dispuesto debajo de Adjuntar documento, y seleccionar la

ubicacion archivo en el explorador de archivos de su ordenador.
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ara poder enviar la denuncia, el/la usuario/a debera cumplimentar obligatoriamente cada
uno de los campos dispuestos, a excepcién de "Adjuntar documentacion” (opcional), y

hacer clic en el botén “Enviar Denuncia”.

DATQS DE LA DENUNCIA

EXPOSICION DETALLADA.
AREA AFECTADA

FERSONAS MPLICADAS

LUGAR DE L& INCIDENCIA

FECHA[HORA DE LA INCIDENCIA

R —— ] ®

ADJUNTAR DOCUMENTACION

Envior Denuncia

Dentro de esta opcién, se mostraran al Usuario/a una lista de las comunicaciones realizadas

a través del sistema.

CANAL DE DENUNCIA - DENUNCIAS RECIBIDAS

A continuacién se muestran las denuncias recibidas, tanto las leidas como las de nuevo ingreso.

Lista denuncias

Mostror Buscar:
o -
registros

Trabajador DNI Fecha Alta Dias ablerta Estado Notificaciones Chat
David Gonzalez Pina 09121212W 23-05-2023 23.05:31 1 -

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior . sigulente

Este listado de comunicaciones permite que enumeren las comunicaciones realizadas
mostrandose en una misma péagina hasta 10, hasta 25, hasta 50 o hasta 100. Podra escoger

la forma de visionado haciendo clic en la flecha incluida debajo de la opcién “Mostrar”.




De igual forma, el/la usuario/a podra buscar de forma individual una comunicacion
concreta introduciendo la fecha de Alta o envio de la misma en el campo en blanco
dispuesto en la parte derecha de la pantalla debajo del texto “Buscar:”
La lista de comunicaciones mostrara en cada una el nombre y apellidos del Usuario, su DNI,
la Fecha de Alta o envio, el Estado de tramite en que se encuentre la comunicacion y los
dias que la denuncia lleva abierta desde el envio hasta la resolucién de la misma.
Desde el apartado Notificaciones el/la Usuario/a podréa visionar los diferentes acuses de
estados en que se encuentren sus denuncias y que le seran remitidos por la entidad.
- Recibida- La comunicacién ha sido enviada pero no se ha acusado su recibo ni se
ha iniciado el tramite de gestién por la entidad.
- En curso- Se ha acusado el recibo de la comunicacion y se ha iniciado el tramite de
gestion por la entidad.

- Procesada- El procedimiento de gestion e investigacion por la entidad ha finalizado.

Los Estados de la lista de comunicaciones enviadas por el/la Usuario/a a la entidad, se veran
modificadas segun avance el proceso de informacion. No obstante, a través del correo
electrénico facilitado por el usuario en la pestafia “Perfil’ la entidad le notificara cada uno

de los cambios de Estado que sufran las comunicaciones realizadas.

Buenos dias. Gracias.

1

Cividé adjuntar un orchivo o ko denuncia. sPuade anviaries o documanto? Es un archive pdf.
eon34felioy

Seleccionar archive | Ninguno archive selec Enviar
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or medio del botén “Mensajes’, el/la Usuario/a y el/la Responsable de la Entidad podra
iniciar una comunicacion en relacion a cada denuncia realizada, asi como intercambiar

documentacion al respecto.

- Guia Ayuda:

Este apartado permitira al usuario visualizar una video guia de la utilizacion del Sistema.

b) Realizacién de denuncia anénima

Una vez que el/la Usuario/a acceda al enlace dispuesto en la pagina web de la entidad,

podra realizar una Denuncia de forma Andnima, haciendo clic en la opcién “Denuncia

Cenuncia andnima

Este apartado permite al usuario/a detallar y exponer la comunicaciéon que desee trasladar
a la entidad a traves de esta via.
Se mostraran los siguientes campos a cumplimentar:
- Nombre empresa.
- Exposicién detallada
- Area afectada
- Personas implicadas
- Lugar de la incidencia
- Fecha/hora de la incidencia
Debera hacer clic en el campo formato fecha dd/mm/aaaa para poder indicar el dia
deseado, asi como clic en el campo formato hora --:-- e indicar la hora y el minuto.
- Adjuntar documentacion
Si se desea incluir un documento con la comunicaciéon, deberd hacer clic en el
campo en blanco dispuesto debajo de Adjuntar documento, y seleccionar la

ubicacion archivo en el explorador de archivos de su ordenador.
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ara poder enviar la denuncia, el/la usuario/a debera cumplimentar obligatoriamente cada
uno de los campos dispuestos, a excepcién de "Adjuntar documentacion” (opcional), y
hacer clic en el boton “Enviar Denuncia”.

Es importante recordar que, serd obligatorio introducir el campo “Nombre Empresa
(Denominacion Social)”de forma correcta. El formato correcto sera el nombre de la entidad
seguido de las siglas correspondientes al tipo de entidad en mayusculas y separadas por
puntos (S.L./S.A./S.C./S.L.U./Etc.). EJEMPLO: Empresa Ejemplo S.L.En nuestro caso, el nombre
de la entidad a incluir en el campo es: “MAS SOCIAL SERVICIOS GLOBALES DE LIMPIEZA S.L"

=
DENUNCIA ANONIMA

Rellene el formularic para enviar la
denuncia al ¢rgano competente

WOMERE EMPRESA ©
Infroduzra el nombre (e Empresa Blemplo L)
EXPOSICION DETALLADA *

Rellens el campo para determinar detslladamente el suceso gue guiere denunciar

AREA AFECTADA "

Diedemine el dnea afectada de la empresa gue tiene relacion con el suceso o incidendia
PERSOMAS IMPLICADAS "

Infroduzca los datos, nombees o desoripoion de las personas involucradas en e suceso 3 denunciar
LUGAR DE LA INCIDENCIA®

Detemine =l lugar de Lz incidencia

FECHAY HORA PUNTUAL DE LA INCIDENCIA "

dd/mm+a3az - [=]

DOCUMENTACIGN (Opcionall

Mingumo archivo selac.

Mingumo archivo selac.

Unicarnantia o trakanin sus daios personales [anm abender Las consultas, peliconas o sugerancias planaacs Pusde: en oo momentn. retiar e consentimienta paned
tratamienta 0@ 56 Cal0s, 5 COMD SEroer s derechos O AC0Rs0 MRONCACoN, SLPMESION, DRCGCon. porahilcad y IMRaCion Madanta Ln escria acompanaca o un

documanto gus & identiious, a infosbucanal dedenunda com Mo sa cedenin sus dabos 2 eroenos. sk auboizacion sopsm u cbligacion legal. INFORMACKON ADICIOMNAL

Pusde congulbar la informackan al Catos & o POLITICA DE PRAACIDAD

ENVIAR DENURNCIA

Una vez que el/la Usuario/a envie la denuncia, se le mostrara en pantalla un cddigo de

9




seguimiento de la denuncia. Este cédigo es Unico y debera ser anotado y custodiado por
el denunciante anonimo al momento de presentar la denuncia.

Dada la confidencialidad de este Canal de Denuncia, si el denunciante anénimo pierde este
codigo, no podra serle facilitado por ningun otro medio, e imposibilitandose el seguimiento
de la misma.

- Seqguimiento de Denuncias Andnimas:

Por medio el botdn Acceso Denuncia Andnima’, el/a Usuario/a podra acceder a un panel
de seguimiento de la Denuncia.

Para poder acceder al seguimiento, el/la Usuario/a debera introducir el codigo de

identificacion-de.la.denuncia que le ha sido facilitado al momento de enviar la denuncia.

Plataforma Canal de
Denuncia

Una vez el/la Usuario/a haya accedido, se le mostrara la informacion de su denuncia con la
Fecha de Alta o envio, el Estado de tramite en que se encuentre la comunicacion y los dias
que la denuncia lleva abierta desde el envio hasta la resolucion de la misma.
Desde el apartado Notificaciones el Usuario podra visionar los diferentes acuses de estados
en que se encuentren sus denuncias y que le seran remitidos por la entidad.
- Recibida- La comunicacién ha sido enviada pero no se ha acusado su recibo ni se
ha iniciado el tramite de gestion por la entidad.
- En curso- Se ha acusado el recibo de la comunicacion y se ha iniciado el tramite de
gestion por la entidad.

10
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- Procesada- El procedimiento de gestién e investigacion por la entidad ha finalizado.
Los Estados de la lista de comunicaciones enviadas por el/la Usuario/a a la entidad, se veran
modificadas segun avance el proceso de informacion.

Por medio del boton “Mensajes’; el Usuario y el Responsable de la Entidad podra iniciar
una comunicacién en relacién a cada denuncia realizada, asi como intercambiar

documentacién al respecto.

Lista denuncias

Focha Al Dias olsierta

0i

—— crat
30 3 202 Ronas - -
Mastrando registros del 1 ol | de un totol de 1 registros 0 -

4. COMO REALIZAR UNA DENUNCIA MEDIANTE LA APP "CANAL DE DENUNCIA”

icacion movil “Canal de Denuncia” ha sido disefiada como complemento al sistema
enuncia.
Se encuentra disponible para descarga a traves de las tiendas de aplicaciones siguientes:
e Google Play: Android:

e App Store: |OS:

a) Realizacidon de denuncia mediante la identificacidon del denunciante

11



https://play.google.com/store/apps/details?id=com.GrupoAtico34.canaldedenuncia
https://apps.apple.com/us/app/canal-de-denuncia/id1110646076?l=es&ls=1

A través de la pagina principal de la aplicacion maévil, los/as usuarios/as/as podran acceder

al Canal de Denuncia mediante la introduccion de las siguientes credenciales: “Usuario” y

Canal de
Denuncia

V4

e ICIF/NIF

l Acceder

“Contrasena’”.

Las credenciales de acceso estaran a disposicion del/la Usuario/a, una vez se haya
registrado siguiendo los pasos indicados en el registro de usuarios/as a través de la pagina
web de la entidad.

Una vez el/la Usuario/a haya accedido con sus credenciales, se mostrara el nombre del/la

Usuario/a, asi como un menu vertical dispuesto debajo de este.

Haciendo clic en cada una de las opciones del menu se dirigira a ellas. Las opciones
mostradas en el menu son las siguientes opciones:

- Mis datos:
El/la usuario/a podra modificar los siguientes datos:

v' Teléfono

v E-MAIL

v' Contrasefia

- Mis denuncias:

12



El/la usuario/a tendra a su disposicion un listado de las denuncias con la informaciéon
relevante al respecto de cada una. a8 Mi Perfil

A través de este apartado podré visualizar los acuses de estado de

Hola

la denuncia que le remita el/la Responsable de la entidad. Alejandro
- Realizar denuncia:

Este apartado permite al usuario/a detallar y exponer la it g

comunicacion que desee trasladar a la entidad a través de esta via. Mis denuncias

Se mostraran los siguientes campos a cumplimentar: Realizar denuncia
- Exposicion detallada 7
- Area afectada
- Personas involucradas
- Fecha, horay lugar

Debera hacer clic en el campo formato fecha dd/mm/aaaa

para poder-indicar el dia deseado, asi como clic en el

campo formato hora --:-- e indicar la hora y el minuto.
- Adjuntar documentos

Si se desea incluir un documento con la comunicacion, deberd hacer clic en el

campo en blanco dispuesto debajo de Adjuntar documento, y seleccionar la

ubicacion archivo en el explorador de archivos de su teléfono movil.

13



Para poder enviar la denuncia, el usuario debera
cumplimentar obligatoriamente cada uno de los campos
dispuestos, a excepcion de “Adjuntar documentacion”

(opcional), y hacer clic en el botén “Enviar Denuncia”.

b) Realizacidon de denuncia anénima

Para poder llevar a cabo la Denuncia Anénima, el/la Usuario/a
deberd presionar la opcion “Denuncia Andnima” dentro de la
pantalla principal de la aplicacion mévil.

Una vez haya pulsado esta opcion, le sera redirigido a la
plataforma web del Canal de Denuncia debiendo seguir los pasos
explicados en esta guia para continuar con la presentacion y

posterior seguimiento de la denuncia.

14

Canal de Denuncia

Exposicidn detallada

Area afectada

Personas involucradas

Fecha, hora y lugar

Adjuntar documentos

Enviar




Canal de

NI/
Denuncia \

’ 2 CIF/NIF ’

= Contrasefia

Denuncia Andnima

Acceso Responsable Sistema

15



