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Ingresar en la pagina de inicio

.,/\ LICORES DE INICIO  :QUEES (COMO ENVIAR UNA SOPORTE TECNICO IDIOMA ¥
\(9/ GUATEMALA CANAL COMUNICACION? AL CANAL ETICO & INICIO DE SESION
ETICO?

Para iniciar la comunicacion se accedera al formulario desde la pagina de inicio.

La comunicacion puede enviarse de manera escrita o verbal (transcripcion de grabacion de voz) a través
del botén:

VER COMUNICACION
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/' Enviar comunicacion
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¢ QUE HECHO ES EL QUE QUIERE COMUNICAR?

Empresa Centro
Seleccionar * v Seleccionar *
Tipo de comunicacion

Seleccionar * v

Solo serén atendidas las comunicaciones de acuerdo con la Politica del Canal

SIGUIENTE =

/

2 s r® (@) » W

¢QUE HECHO ES EL QUE QUIERE COMUNICAR?

Empresa Cantro.

Vicores de Gustemala S Pance.

* Los campos marcados con * son obligatorios.

A continuacién, se informara de quién
va a ser la persona o el equipo
encargado de recibir la comunicacion.

Exclusivamente en el caso de que la
persona propuesta suponga un conflicto
de interés para la gestion de la
comunicacién, se puede seleccionar a
un receptor alternativo.

*El conflicto de interés supone que la persona propuesta
puede influir positiva o negativamente sobre la
integridad de las acciones en la gestion de la
comunicacion.



/ Enviar comunicacion .

DATOS DEL INFORMANTE

Relacion con la empresa*

Nombre Apellidos
portante! Los datos perscnales
Nombre Apellidos =
Correo Teléfono
Correo Teléfono

En la segunda pantalla se debe seleccionar:
* Relacion con la Empresa*: colaborador, proveedor, regulador...
+ Datos personales: nombre, apellidos, email y teléfono.

Es importante que si indicas un medio de comunicacidn para contactar, este sea seguro.

Recuerda que tu comunicacion puede ser anénima
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Datos de la comunicacion

Enviar comunicacion u

© © 0 > & ©

DATOS DE LA COMUNICACION

Fecha de la incidencia

0 caracteres de 4000

[ & anremon Ji soverr - |

En el cuarto paso se debe indicar:
* Lafecha* enla que ocurrieron los hechos que se estan comunicando.

* Una descripcion* de los hechos. Recuerda escribir todos los detalles sobre el asunto que te preocupa.
En caso de grabacion de voz, se vera en este campo la transcripcion exacta y completa de la misma.

Trata de ser tan especifico/la como puedas en cuanto a los nombres o departamentos, personas,
documentos, politicas, lugares, fechas, horas, etc..

Espaficl(€S) - Para comenzar la grabacion se debe hacer clic en el boton de la esquina inferior
derecha 4

7

En ese momento se abrira una nueva pestafia, donde podemos:

0

- Seleccionar el idioma en el que vamos a hablar (1)

- Grabar el audio clicando en el micr6fono (2)

- Deshacer la grabacion (3)

- Continuar con el formulario clicando en “siguiente” (4). La grabacién se transcribira
automaticamente y la voz se eliminara.

* Los campos marcados con * son obligatorios. \(?> (L_;IEE[%EJ& Aﬁzi
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TESTIGO
Nombre Apallidon
Apellidos
Correo Tolifono

° 4 ~ [
TESTIGO

De manera opcional, se pueden afiadir datos de testigos/personas involucradas o agregar archivos

que sustenten la comunicacion.

Puedes afiadir mas de un testigo, indicando los datos y clicando en “afadir testigo/archivo”. Cuando se

hayan agregado todos los datos necesarios se puede continuar con el formulario.

Una vez finalizada

Enviar comunicacion

©0000

la comunicacion,

ARCHIVOS

Comentarios

Comertarios

[ B

se podran afiadir mas testigos/personas
documentacién adicional accediendo con las claves generadas al finalizar el formulario de comunicacién.

ARCHIVOS

Qo -

involucradas vy

[




Finalizar comunicacion

Enviar comunicacion n

© 0 0 6 0 0 ¢

FINALIZAR COMUNICACION

Comentarios adicionales

N0 Para Que Tatemos tus datcs ce

D Al hacer clic en la casilla acepto la Politica de privacidad del Canal Etico.

[[] Al pulsar sobre el botén Enviar usted acepta la términos y condiciones de uso del Canal Etico.

Antes de finalizar la comunicacion se pueden afiadir comentarios adicionales.
Ademas, se debe leer y aceptar la Politica de privacidad y la Politica* del Canal Etico

Se deben aceptar también los Términos y Condiciones de Uso del Canal.
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Comunicacion anénima B -
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ASIGNAR UNA CONTRASENA A LA DENUNCIA

~formazion ca 13 ComUnCacin €3 MISDINSATE Cres Una Conrasela

Si la comunicaciébn ha sido anénima o
confidencial, al finalizar la comunicacion
saldra la siguiente pantalla:

GUARDAR

Es importante que almacenes los datos de acceso a tu comunicacion en un lugar seguro

1.Contiene al menos una letra mayuscula
La contraseia que hayamos elegido debe 2.Contiene al menos una letra minuscula

cumplir los siguientes puntos: 3.Contiene al menos un nimero
4.Contiene al menos un caracter especial

5.Contiene al menos ocho caracteres

o E

©0000O0O

T T Al crear la contrasefia nos dara el identificar de nuestra

comunicacion

Para poder acceder a los datos de L i denificador de la de ény la contraseRa creada con anterioridad

GUARDELOS EN UN LUGAR SEGURO

dentificador de 13 comunicacién: 3 i} ’

1R A LA COMUNICACION
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Acceder alacomunicacion

oA Nicio QUE £35S LCOMO ENVIAR UNA SOPORTE TECNICO IDIOMA ~
& YSE s o bsmsdr vy ke
peisecd

Para hacer seguimiento a la comunicacidn, se accedera al expediente haciendo clic en la opcion:

VER COMUNICACION

LICORES DE
GUATEMALA

‘e En esta pantalla se deben rellenar el identificador y
[ ] :

el PIN, anteriormente generado, para acceder a la
informacion de la comunicacion.

Al acceder, se Vvisualizan los datos Ademas, se puede observar el estado en el que se
aportados a la comunicacion: encuentra la comunicacion segin las siguientes
T e fases:
\/ GUATEMALA Sal
poimaca oS omantemattnl =6y
Puce svvant: Toinje Wteimt Fase actual: Finalizado - Desestimado

Datos del informante

Fase actual: Tramite admisién/inadmision

Fase actual: Investigacion

Informacién comunicacion

Descripalde:

Comentario adicionat: Fase actual: Decisién

Adjuntos

®  howore acene Comentano [E— acra
Fase actual: Compliance

Sreana Tasmes se

remere Teritono Corecancs Usuario -
Fase actual: Finalizado

s —— =
Conokumicnes pers sl Wnformmnts A AN

Chat con equipo gestor
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Anadir personas/documentos adicionales

O o ) Cuando se accede con las claves al expediente,
Afadir testigos en la parte superior, se encuentran dos botones
gue permiten afiadir més testigos o personas

involucradas 'y mas  documentacién

adicional:

ﬁ] Afadir documentacién

Comentaric Afiadir documento X
&

Descripcion

10 Comunicarse con el equipo gestor

e informe final

En la pantalla de acceso a la informacidén de la comunicacién, en la parte inferior, hay un campo de
comentarios :

- A través de este apartado, el usuario informante
podrd comunicarse con el equipo gestor.

-~

Al finalizar la gestion de la comunicacion, se podra ver el informe final del cierre de expediente:

Conclusiones para el informante
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1.

Login to the home page

4
<?> SS%REEAiA?.E\ HOMEPAGE ~ WHAT IS THE ETHICAL CHANNEL?  HOW TO REPORT AN ISSUE? T L -

To start communication, the form will be accessed from the home page.

The communication can be sent in writing or verbally (voice recording transcription) through the button:

see communication
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Homepage Send communication | *]

WHAT MATTER DO YOU WANT TO REPORT?

Entity Branch
Select * - Select * -
Type of complaint

Select * -

Only communications will be attended tc in sccordance with the Channel Policy

NEXT -»

On the first screen you must select:
Headquarters*: select the entity that is related to the event to be communicated.
Type of communication*: Category related to the fact that you want to communicate.

By selecting the type of communication you can view its description.

et - Next, you will be informed who will be the person or
o ) team in charge of receiving the communication.
e 2 & (o) (@) v [

Exclusively in the event that the proposed person

QUE HECHO ES EL QUE QUIERE COMUNICAR? represents a conflict of interest for the management of
p— the communication, an alternative recipient can be
(T : Pince : selected.

*Conflict of interest means that the proposed person can
positively or negatively influence the integrity of the
actions in the management of communication.

*Fields marked with * are required.



fomepage /  Send communication

©O 00 & & & O O

Relationship with the company*

Name
Name
Mail

Mail

purpose of managing communication. The
plicable regulations. You have the right to access, rect

INFORMANT DATA

Surnames
Important! Personal data is pr ional
Surnames
If you click on the ‘next’ button without
Phone including the data, the
communication will be anonymous
Phone

On the second screen you must select:

Relationship with the Company*: collaborator, supplier, regulator...

Personal data: name, surname, email and telephone number.

It is important that if you indicate a means of communication to contact, it is secure..

Remember that your communication can be anonymous

*Fields marked with * are required s.
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Homepage / Send communication n
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COMPLAINT DETAILS

Date of issue

Date * ™

highlignted in red. located in the lower rignt corner. The recerding will be deleted once transcribed
Description

Description

\\4'(.

0 characters 4000

In the fourth step you must indicate:
The date* on which the events being communicated occurred.

A description* of the facts. Remember to write down all the details about the issue that concerns you. In the
case of a voice recording, the exact and complete transcription will be seen in this field.

Try to be as specific as you can about names or departments, people, documents, policies, places, dates,
times, etc.

.
S -) : To start recording you must click on the button in the lower right corner.
Espafiol (ES] - '
a7 .
At that muinient a new tab will open, where we can:

- Select the language in which we are going to speak (1)

- Record the audio by clicking on the microphone (2)

- Undo recording (3)

- Continue with the form by clicking on “next” (4). The recording will be automatically
transcribed and the voice will be deleted.

U

*Fields marked with * are required. \(?> gﬁ%@iﬁ;ﬁi



Add witnesses and files

me / Send communication
N P
e o e a i : "\.‘,_,"‘ "\F'_/;
WITNESS
Nami Sumames
Mail Phone Sens commasmcanon -
Mall Phone
— © ©6 0 ©0 06 © G
t FILES
a2 e

Optionally, you can add data from witnesses/people involved or add files that support the communication.

. You can add more than one witness, indicating the data and clicking on “add witness/file”. When all the
necessary data has been added, you can continue with the form.

Once the communication is finished, more witnesses/people involved and additional documentation can be
added by accessing the keys generated at the end of the communication form.

Enviar comunicacion
©0000 =
ARCHIVOS S -
o ®©@ © 0 06 6 - «
ARCHIVOS

Comentarios

Comertarios




End Communication

jomepage / Send communication l
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FINISH COMPLAINT

Additional comments

Comments

7~
By checking the relevant boxes, you consent to us processing your data in accordance with our privacy policies.
[ By clicking on the box | accept the Privacy Policy of the Ethical Channel
[ By clicking the submit button you accept the Terms and Conditions of the Ethical Channel
ng communication. The pe esponsible for processing the data is the

tions. have the right t
he last screen of this form

o+

access, rectify, cancel,

Additional comments can be added before ending the communication.
In addition, you must read and accept the Privacy Policy and the Ethical Channel Policy*

The Terms and Conditions of Use of the Channel must also be accepted.

Z5 LICORES DE
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Anonymous communication

If the communication has been anonymous or confidential,
at the end of the communication the following screen will

appear:

LaSLIThe password we have chosen must

meet the following points:

mepage | Send communication

0000000

YOUR COMPLAINT HAS BEEN SENT

2 ication data, y int identifier shown below

KEEP THEM IN A SAFE PLACE

10 Complaint: 4 ﬁ

60 TO THE COMPLAINT

Assign a new password to x
access your complaint

When creating your password,
avoid common words or phrases

from any language, as well as
personal information, such as
names or important dates, for
better security.

‘Send communication

© 060000 O

ASSIGN A PASSWORD TO THE COMPLAINT

Possword

Eslt is important that you store the access data for your communication in a safe place

1.Contains at least one capital letter
2.Contains at least one lowercase letter
3.Contains at least one number
4.Contains at least one special character
5.Contains at least eight characters

When creating the password it will give us the
identification of our communication

/3 LICORES DE
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To follow up on the communication, the file will be accessed by clicking on the option :

4\ LICORES DE
D Gumeial

Al acceder, se Vvisualizan los datos
aportados a la comunicacion:

AN LIWUKED UL -
(? GUATEMALA Ot

Communication number: 4 &9

)

Current phase: Preliminary analysis

Informant data Complaint details

Entity: Lo
Branch name:
Type of complaint:

Incident date:
Procedure start dat
Procedure end date:

information received

Description:

Additional comment

attachments

No attachments.

No witnesses

Conclusions report for the informant
Chat with management team

SEE COMMUNICATION

On this screen, the identifier and PIN, previously
generated, must be filed in to access the
communication information..

Ademas, se puede observar el estado en el que se
encuentra la comunicacion segun las siguientes
fases:

Fase actual: Finalizado - Desestimado

Fase actual: Tramite admisién/inadmision

Fase actual: Investigacion

Fase actual: Decisién

Fase actual: Compliance

Fase actual: Finalizado

/7> LICORES DE
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Add additional people/documents

o | Add witnhesses When you access the file with the keys, at the
top, there are two buttons that allow you to

add more witnesses or people involved and

more additional documentation:

Add documents

| — ,
Phone

seription

camment s can add more comments 1 th uplosded repart

Communicate with the management team

and final report

On the communication information access screen, at the bottom, there is a comment field:

Through this section, the reporting user will be able
to communicate with the management team.

-~

At the end of the communication management, you will be able to see the final report of the file closure :

Conclusions report for the informant
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