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> Chequear la respuesta > > Afadir informacién >

1. Inicio de sesidén

1-1. Accede al sitio web de denuncias de tu compania desde una URL

como la que aparece a continuacion.
https://1365.helpline.jp/****/****/
(**** indica caracteres especificos segtn el cliente)

1-2. Ingresa el ID comtun y la contrasena comun que tu compania te ha
suministrado y haz clic en el botén “Comenzar".

1-1

D-QUEST Global HotLINE

Espariol(América) v

Bienvenido a D-QUEST Global HotLINE

DT

D-Quest.Inc.

<<Manual=>

ID compartido
1-2

Contrasefia compartida =~ ssssessseee

Comenzar

© 2024 - D-Quest,Inc.

*Las imagenes usadas en este manual estan tomadas del sitio
web de demostracion de D-Quest. Los detalles como el titulo, el
contenido o los colores estan personalizados para cada
compania cliente.
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Crear nueva denuncia

> Chequear la respuesta > > Anadir informacién >

2. Ment (para crear denuncias)

2-1. Presiona "Informe interno nuevo" en la pagina Menu.

2-2. Haz clic en el boton "Acepto" si comprendes y das tu
consentimiento a los Términos de uso.

Espafiol{América) ~

Para registrar un informe nueve, haz clic en "Informe interno nueve"

respuesta/Registro adicional”.

Para verificar las respuestas a informes regisirados o para regisirar nueva informacion, haz clic en "Verificar

Veriﬂcar respuesta/Registro ad .
Términos de servicio

Para realizar un nuevo informe, lee los términos de uso y haz clic en "Acepto” si aceptas las condiciones. De lo

contrario, haz clic en "No acepto”.

Términos de servicio de la linea de asistencia D-Quest

Estos Términos de Servicio del Usuario rigen el acceso a la linea de asistencia D-Quest (el "Servicio”) ofrecida por
D-Quest Inc. ("D-Quest”). Lee estos términos detenidamente antes de usar el Servicio.

Glosario del Servicio

« Compaiiia usuaria: organizacion que ha firmado un contrato con D-Quest y que ha implementado el Servicio.
Este término se usa de igual forma para referirse a empresas privadas, oficinas de gobiemno, asociaciones,
etc.

Usuario: aquellos que han sido auterizados por una compafiia usuaria para realizar informes internos usando
el Servicio.

Informador: aquellos usuarios que han utilizado el Servicio para enviar un informe interno

ID y contrasefia compartidos de la compafiia usuaria: informacion de identificacion gue una compaiiia
usuaria provee para reconocer a alguien como usuario

.

Aplicacion de los Términos de servicio

(1) D-Quest ofrece el Servicio Unicamente a los usuarios de la compafiia usuaria que aceptan cumplir los términos
de servicio.

(2) D-Quest puede modificar los términos de servicio. Las condiciones de uso dependeran del contenido de los
términos de servicio despugs de ser modificado.

Proteccidn de informacidn personal (proteccion de anonimidad)

El servicio protege la anonimidad del usuario al proveer un sistema que evita que Ia informacién personal del
informador sea vista por la compafiia usuaria o terceros cuando este realiza un informe interno. Sin embargo, esto
no aplica en caso de que el informador incluya informacion personal dentro de su informe interno. Ademas, el
sistema no guardara ninguna informacién gue permita conocer la informacion personal del usuario (historial de
acceso, informacion de IR, etc.) al relizar un informe usando #1 Senvicia

oL Ll Ceiewul RELUINIENUEITIOS ACTUET CON pruaencia

No acepto
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> Chequear la respuesta > > Anadir informacién >

3. Formulario de denuncia (1)

3-1. Describe en el formulario de denuncia tanta informaciéon como te
sea posible.
*Los elementos en rojo son obligatorios.

3-2. Para adjuntar un archivo de imagen, sonido o texto, presiona “Elegir
archivo" y selecciona el archivo que deseas adjuntar.

*Puedes adjuntar solamente un archivo a la vez (mdximo: 25 MB).

Si deseas adjuntar varios archivos, comprimelos en un archivo zip en tu PC
o registra tu denuncia nuevamente y adjuntala desde “Afiadir mds
informacién (pdgina 9)”.

D-QUEST Global HotLINE Cerrar sesion

Pantalla de registro nuevo de informe interno

Introduce el informe siguiendo el siguiente formato. Los punios mostrados con caracteres rojos son obligatorios. Al terminar, haz clic en "Registrar’
f’ IMomento en que ocurrieron los hechos 1 dia

O 3 dias

O 1 semana

3 - 1 O1mes

O 3 meses

O Medio aiio

1 afio

*K1 correo electréonico de notificacidon no se enviara si no

Lugar de los hechos ingresas tu direccion de correo electrénico o si esta es
, incorrecta.
Implicacion de ejecutivos y gerenie:
—TTCETERtE(ET
O Ejecutivo(s)

N

Angehangte Datei

3 2 ‘ DECETSWENSIN | Abbrechen

*Die maximale Gréke fir Anhange betragt 25 MB

“Falls Sie mehrere Dateien haben, komprimieren Sie diese bitte in eine ZIP-Datei oder registrieren Sie diesen Bericht zuerst und laden dann die Dateien als weitere
Informationen hoch.

~Falls Sie ein Passwort fUr die ZIP-Datei festgelegt haben, wird dieses aus Sicherheitsgrinden womaglich nicht akzeptiert.

“Anhange sind 14 Tage nach dem Hochladen verfugbar.
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Crear nueva denuncia

> Chequear la respuesta > > Anadir informacién >

3. Formulario de denuncia (2)

3-3. Sicompletas el campo "Direcciéon de correo electronico”, puedes
recibir correos electronicos de notificacién de respuesta del receptor
de tu compania. Esta direccion de correo electréonico no se divulga al
receptor.

(Ver también "6. Notificacién" en la pagina 7)

D-QUEST Global HotLINE Cerrar sesion

Pantalla de registro nuevo de informe interno

Introduce el informe siguiendo el siguiente formato. Los puntos mesirados con caracteres rojos son obligatorios. Al terminar, haz clic en "Registrar”
IMomento en que ocurrieron los hechos O 1 dia
O 3 dias
O 1 semana
O 1 mes
O 3 meses
O Medio afio
O 1 afio
O Hace mas de 1 afio

O Puede que ocurra otra vez.

O Incierto
Lugar de los hechos Ejemplo: Casa matriz en Tokio, departamento de ventas. Oficina de Kyoto, departamento de Compras.
Implicacion de ejecutivos y gerenies O sin implicacién

O Gerente(s)
O Ejecutivo(s)
O Ambos

O No se sabe

Contenido del reporte 1 Contenido del reporte .

Por favor. describa con el mayor detalle posible en 2 ;QuIEn estd implicado?
los espacios 1a 6.

3 ¢Como sucedio este incidente?
4 ¢Como y cuando descubrio estos hechos?

5 4 Es probable que estas acciones continiien?

AvISO @ superiores () He informado a mis superiores

O No he informado a mis superiores

En caso de solicitar un mensaje atomatico cada vez que el destinatario registre una respuesta o pregunta (opcional)

Direccion de correo electronico para recibir
3 - 3 notificaciones automaticas

*En algunos casos, las notificaciones automaticas no pueden ser recibidas si la direccion de correo electronico tiene ciertas caracteristicas (contiene puntos seguidos
después del arroba, etc.)
“Esta direccion no sera mostrada al destinatario o a D-Quest.

He leido las advertencias. Registrar informacion.

Cancelar

© 2024 - D-Quest,Inc
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> Chequear la respuesta > > Anadir informacién >

4. Confirmacién

4-1. Después de presionar el botén "He leido las advertencias.
Registrar informacion.", aparecera la pantalla de
confirmacion. Haz clic en "He leido las advertencias.
Registrar informacién." nuevamente para terminar de

crear tu denuncia.
*Las denuncias que no se envien pueden ser canceladas o

eliminadas.

¢ Deseas enviar el mensaje?

4-1

He leido las advertencias. Registrar informacion. Cancelar

Por razones de seguridad, la sesion expirara automaticamente y
finalizara luego de 60 minutos de inactividad.

Cuando la sesion finalice, saldras del sistema y volveras a la
pagina de inicio. Si la sesion finaliza mientras estas escribiendo,
todo el texto que hayas escrito hasta ese momento se perdera.

Si piensas que te llevara mucho tiempo redactar tu texto, te
recomendamos que lo prepares por anticipado.

Copyright © D-Quest, Inc. All rights reserved.



> Chequear la respuesta > > Anadir informacién >

5. Pagina de finalizacién y naumero de denuncia

5-1. Una vez que envies tu denuncia, aparecera la pagina de finalizacion.

Apunta el nimero de informe (13 caracteres alfanuméricos) que
aparece en esta pagina y tenla a la mano.

El nimero de informe es necesario para confirmar la respuesta del
receptor. Ten en cuenta que esta pagina es el inico lugar en el que

puedes comprobar el nimero de informe.

*S1 pierdes el niimero de informe, no podras comunicarte con el receptor
(Chequear la respuesta, anadir méas informacién, etc.) respecto de la

denuncia enviada.

5-2. Haz clic en "Cerrar sesién" luego de anotar el nimero de informe.

D-QUEST Global HotLINE Cerrar sesion

Gracias por reportar esta informacion.

Gracias por reportar esta informacion.

El numero de informe se presenta a continuacion. Este nimero es necesario para revisar respuestas y
registrar informacion adicional. Anétalo y guardalo fuera del alcance de terceras personas.

00137WTjWKT7ka

* Se prohibe repetir la denuncia o preguntar
El informe interno ha sido registrado
El sistema comunicara este nimero e]- numero de lnforme

Después de verificar el contenido, el 08 7]
estos mensajes en la seccién "Verificar respuesta/Reglstro adicional".
Si has solicitado notificaciones automaticas, estas seran enviadas a tu direccion de correo electrénico (la direccion de correo que hayas
proporcionado no sera mostrada a D-Quest).

UTICTie

Por motivos de seguridad, después de anotar el nimera de informe, haz clic en "Cerrar sesion” y cierra el navegador de internet

© 2024 - D-Quest. Inc.

*Como denunciante, puedes acceder a tu denuncia; conoces el nimero
de informe y su receptor. No compartas tu nimero de informe con
nadie.

Este es el fin de [Crear nueva denuncial.

Copyright © D-Quest, Inc. All rights reserved. 6



> Crear nueva denuncia > Chequear la respuesta > Anadir informacién >

6. Notificacion

6-1. Siregistraste tu direccién de correo electrénico para notificaciones al

crear tu denuncia (3-3, pagina 4), recibiras el correo electrénico de

notificacion de respuesta del receptor con el asunto: "Notificacion de

respuesta del destinatario de la linea de asistencia".

Notificacion de respuesta del destinatario de la linea de asistencia

helpline_answer@helpline.jp <hslpline_answer@helpline jp=
Te:

<D-Quest Helpline=

Dia y hora de respuesta: 2024/07/25 15:04:31

El destinatario ha registrado una respuesta para el informador. Haz clic en el enlace de la linea de asistencia para ver el mensaje.
hitps://i365.helpline. jp//

*Este es un mensaje automatico.
*Mo puedes enviar una respuesta a esta direccion de correo electranico.

Asegurate de comprobar la respuesta del receptor

*El correo electréonico de notificacion no se enviara si no ingresas tu

direccién de correo electrénico o si esta es incorrecta.

Copyright © D-Quest, Inc. All rights reserved.




> Crear nueva denuncia > Chequear la respuesta > Anadir informacién >

7. Menu (para comprobar tu denuncia)

7-1. Inicia sesion desde la URL que aparece en la direccion de correo
electronico de notificacién o en el procedimiento "1-1 Iniciar sesion" y
presiona el boton "Verificar respuesta/Registro adicional" en la pagina de
Menau.

7-2. Ingresa los 13 digitos del nimero de informe que anotaste al terminar
de crear la denuncia (5-1 en péagina 6) y haz clic en el botén "Iniciar
sesion".

Espafiol{América) v

Para registrar un informe nuevo, haz clic en "Informe interno nuevo'.

Informe interno nuevo

Para verificar las respuestas a informes registrados o para registrar nueva informacién, haz clic en "Verificar
respuesta/Registro adicional™.

( Verificar respuesta/Registro adicional ’

D-QUEST Global HotLINE Cerrar sesion

Verificar respuesta/Registro adicional

Para verificar las respuestas a informes internos de parte del destinatario o para registrar nueva informacion, introduce el nimero de informe correspondiente y haz clic en "Iniciar
sesién”.

Numero de informe

7_ 2 ‘ Iniciar sesion )
~ —

© 2024 - D-Quest,Inc.
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> Crear nueva denuncia > Chequear la respuesta > Anadir informacién >

8. Chequear la respuesta del receptor

8-1. Esta pagina muestra los detalles de tu denuncia y el historial de

comunicacion con el receptor.

8-2. Sihay un archivo adjunto del receptor, descdrgalo tan pronto como

8-2

puedas. Los archivos estan disponibles durante 14 dias a partir de la fecha

de su carga.

D-QUEST Global HotLINE Cerrar sesion

Verificar respuesta/Registrar informacion adicional

Después de leer el mensaje de parte del destinatario, si deseas registrar informacion adicional, haz clic en "Registro adicional”.

Advertencia 1: por motives de cenfidencialidad, los mensajes no son mostrados al pasar un tiempo determinado (30 dias) después de 1a finalizacion de atencién.
Advertencia 2: si el mensaje "Atencién finalizada" aparece en la seccién "Situacion de respuesta del destinatario”, no es posible registrar informacion adicional

Numero de informe 00137TWTJWKT7Ka

Situacion de respuesta del destinatario Respuesta registrada

Hora del informe 25/07/2024 03:01:23 p. m. Hora de Japén
Memente en gue ocurrieron los hechos 1dia

Lugar de los hechos

Implicacion de ejecutivos y gerentes Sin implicacion
Contenido del reporte 1 Contenido del reporte
test

2 ;Quién esta implicado?

3 §Como sucedio este incidente?

4 i Comao y cuando descubrio estos hechos?

5 i Es probable que estas acciones continden?
6 ¢ Alguien mas sabe acerca de estos hechos?

Aviso a superiores He informado a mis superiores

31

25/07/2024 03:04:31 p. m. Hora de Japén

= Respuesta del destinatario
answer

& answer png(20.56 KB)

© 2024 - D-Quest.Inc.
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> Crear nueva denuncia > > Chequear la respuesta >

9. Annadir mas informacidén

Anadir informacién

9-1. Puedes crear un mensaje adicional desde el botén "Registro
adicional". Completa el formulario y presiona el boton “Registar".

9-2. Luego de completar el envio, aparecera una pagina como la que se

muestra a continuacion.

*Puedes adjuntar solamente un archivo a la vez (mdximo: 25 MB).

Si deseas adjuntar varios archivos, comprimelos en un archivo zip en tu PC

o crea un mensaje adicional nuevamente con archivos consecutivos.

D-QUEST Global HotLINE Cerrar sesion

Verificar respuesta/Registrar informacion adicional

Después de leer el mensaje de parte del destinatario, si deseas registrar informacion adicional, haz clic en "Registro adicional".

Advertencia 1: por motivos de confidencialidad, los mensajes no son mostrados al pasar un tiempo determinado (3QLdias) desnuiés de

Hora del informe 25/07/2024 03:01:23 p. m. Hora de Japon
Momento en que ocurrieron los hechos 1dia
Lugar de los hechos
Implicacién de ejecutivos y gerentes Sin implicacion
Contenido del reporte 1 Contenido del reporte
test
2 ;Quién esta implicado?
3 4C6mo sucedié este incidente?
4 4Cémo y cuando descubrio estos hechos?
5 4 Es probable que esias acciones continien? TN
6 ;Alguien mas sabe fcerca de estos hechos?

Aviso a superiores He informado a mis sijberiores

P Angehangte Datei

9-1

Registro adicional
S____

Datei auswz

Advertencia 2: si el mensaje "Atencion finalizada" aparece en la seccion "Situacion de respuesta del destinatario”
Numero de informe 00137TWT)WKTka Zusatzinformationen eintragen
Situacion de respuesta del destinatario Respuesta registrada

Figen Sie zusatzliche Informationen hinzu und Klicken Sie auf . Zusatzinformationen eintragen®. Falls Sie keine
zusatzlichen Informationen eintragen maochten. klicken Sie bitte auf . Inhalt bestatigen”.

25/07/2024 03:04:31 p. m. Hora de Japon

> Respuesta del destinatario ;Deseas enviar el mensaje?

*Die maximale Gréie fir Anhan

answer “Falls Sie mehrere Dateien habe
& answer png(20.56 KB) diesen Bericht zuerst u
“Falls Sie ein Passwortfur die ZI
nicht akzeptiert.

©2024 - D-Quest Inc. *Anhange sind 14 Tagefnach del

‘ E) Cancelar
~—

Eintragen ’

Cstatigen

9=2

Pantalla de registro de informacién adicional para reportes internos

La siguiente informacion ha sido agregada al reporte interno. jGracias!

El nimere de informe no cambia después de registrar informacion adicional. Aseglrate de no perder este nimero.

respuesta/Registro adicional”. Si has solicitado notificaciones automaticas, estas seran enviadas a tu direccion de correo electronico (1a direccion de correo que hayas
proporcionado no serd mostrada a D-Quest).

Por motives de seguridad, después de anotar el nimero de informe, haz clic en "Cerrar sesion” localizado en |a parte superior derecha y cierra el navegador de internet,

D-QUEST Global HotLINE Cerrar sesion

Después de verificar el contenido, el destinatario registrara preguntas o respuestas, por lo que te recc s revisar contir estos mensajes en la seccion "Verificar

© 2024 - D-Quest Inc.
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Anadir informacién

> Crear nueva denuncia > > Chequear la respuesta >

10. Pagina de finalizacién

10-1. Tu mensaje adicional se muestra como en la imagen a continuacién.

10-2. Por ultimo, haz clic en "Cerrar sesién" y cierra tu navegador.

LS
D-QUEST Global HotLINE 10-2 @

Verificar respuesta/Registrar informacion adicional

Después de leer el mensaje de parte del destinatario, si deseas registrar informacion adicional, haz clic en "Registro adicional”

Advertencia 1: por motives de confidencialidad, los mensajes no son mostrados al pasar un tiempo determinado (30 dias) después de la finalizacién de atencién.
Advertencia 2: si el mensaje "Atencion finalizada” aparece en Ia seccién "Situacion de respuesta del destinatario”, no es posible registrar informacion adicional.

NUmero de informe 00137TWTJWKTKa

Situacién de respuesta del destinatario Contenido no verificado

Hora del informe 25/07/2024 03:01:23 p. m. Hora de Japén
Momento en que ocurrieron los hechos 1dia

Lugar de los hechos

Implicacién de ejecutivos y gerentes Sin implicacion
Contenido del reporte 1 Contenido del reporte
test

2 ¢ Quién estd implicado?

3 ;4 Como sucedio este incidente?

4 ¢ Come y cuando descubrid estos hechos?

5 ¢ Es probable que estas acciones continien?

6 ;Alguien mas sabe acerca de estos hechos?

Aviso a superiores He informado a mis superiores

Registro adicional

25/07/2024 03:04:31 p. m. Hora de Japon

= Respuesta del destinatario
answer

& answer png(20.56 KB)

[5/07/2024 03:11:56 p. m. Hora de Japdn

10-1| |

add a message

© 2024 - D-Quest,Inc.

Este es el fin de [Afiadir m&s informacién].
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