
¿Cómo denunciar?

Guía para una página 
de denuncias



¡Bienvenido!

Bienvenido a su guía para una página de 
notificación de incidentes. Le 
guiaremos a través de todo el proceso 
de notificación en línea.

En esta guía, podrá leer acerca de cómo:

● Elaborar una denuncia escrita u oral.

● Acceder a su denuncia existente y 
ver qué medidas se han tomado.

● Enviar información o archivos 
adicionales.
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Página de denuncias

[Organización] le proporcionará un enlace, a través 

del cual podrá acceder a una página de denuncias.

En esta página podrá:

● Cambiar las opciones de idioma,

● Leer la política de privacidad, la política de 

denuncias de irregularidades y otra 

información relevante,

● Crear una nueva denuncia,

● Realizar el seguimiento de la denuncia 
existente.

Acceder a la página de denuncias aquí [insertar 

enlace a la página de denuncias].
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Cómo crear una denuncia

Acceda a la página de denuncias en línea 

desde cualquier dispositivo a través del enlace 

de denuncias proporcionado por [Empresa].

Elija su idioma preferido

1

2

3 Haga clic en +Crear una nueva denuncia
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Cómo crear una denuncia

Puede optar por hacer una denuncia escrita u 

oral. Elija si desea crear:

Denuncia escrita

Si desea crear una denuncia escrita, 

rellene la información.
Lea cómo crear una denuncia escrita en la página 7.

Denuncia oral

Si desea crear una denuncia oral, 

haga clic en Deseo informar 

oralmente.
Lea cómo crear una denuncia oral en la página 10.

4
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A. Denuncia escrita

Rellene la información solicitada:

● Asunto: breve descripción de su denuncia,

● Elija si la denuncia es confidencial o 

anónima (lea más sobre cada opción 

después de hacer clic en mostrar más),

● Descripción: describa el tema de su 

denuncia con el mayor detalle posible.

Nota: Si decide denunciar de forma anónima, asegúrese

de no revelar sus datos personales en ninguna parte de

la denuncia.
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A. Denuncia escrita

● Categoría: seleccione una categoría que 

describa el tipo de suceso notificado.

● Preguntas adicionales: otras preguntas pueden 

ser obligatorias u opcionales para finalizar la 

denuncia, por ejemplo, sus datos de contacto.

● Archivos: es posible cargar diferentes 

formatos de archivo, por ejemplo, PDF, 

imágenes, vídeos.

Nota: Los metadatos se eliminan automáticamente.

Haga clic en Enviar una vez que haya 
terminado su denuncia.

6

9



B. Denuncia 
oral
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B. Denuncia oral

Haga clic en Iniciar grabación.

Nota: Su voz se distorsionará para garantizar su 

seguridad y anonimato.

Categoría: seleccione una categoría que 

describa el tipo de suceso notificado.

Archivos: es posible cargar diferentes formatos de 

archivo, por ejemplo, PDF, imágenes, vídeos.

Haga clic en Enviar una vez que haya 
terminado su denuncia.

5
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Guardar el código de acceso

Después de enviar su denuncia, no olvide guardar 
de forma segura su código de acceso.

¿Por qué es importante este código?

● Le permite acceder a su denuncia.

● Puede seguir comunicándose con las 

personas que trabajan en el caso.

● Puede ver el estado de su caso y los mensajes 

nuevos.

¿Cómo guardar el código de acceso?

● Cópielo y péguelo en un documento seguro.

● Descárguelo en su dispositivo.
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Seguimiento de 
la denuncia
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Seguimiento de la denuncia

Ir a una página de denuncias.

Haga clic en Seguir denuncia existente.

Introduzca su código de acceso único en el 

campo correspondiente a la contraseña. Este 

código se generó cuando envió su denuncia.

Haga clic en Ir a la denuncia.

1

2
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Resumen de su denuncia

Ahora ha accedido a una página con los 

detalles de su denuncia.

En esta página podrá:

● Ver su denuncia completa.

● Revisar el estado de su denuncia.

● Ver quiénes son los trabajadores 

encargados de su caso.

● Leer los mensajes de las personas que 
trabajan en su caso.

● Proporcionar más información, enviando 

un mensaje de seguimiento o archivos.
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Compartir más detalles

Puede proporcionar información adicional 

después de presentar su denuncia, 

enviando un nuevo mensaje.

Cuando acceda a su denuncia y se desplace 

hacia abajo a Detalles de la denuncia, tendrá 

una opción para enviar un nuevo mensaje 

escrito o de audio.

Simplemente escriba su mensaje, grabe 

audio o suba un archivo y haga clic en el 

botón Enviar. Los mensajes y archivos 

adicionales se vincularán a la denuncia 

existente.

1

2
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Whistleblower Software Aps
www.whistleblowersoftware.com

http://www.whistleblowersoftware.com/
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