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Crear nueva > Comprobar [a > > Anadir >
denuncia respuesta informacién

1. Iniciar sesiéon

1-1. Acceda al sitio web de denuncias de su empresa a través de la
direccion URL siguiente.
https://1365.helpline.jp/****/****/
(**** hace referencia a los caracteres concretos asignados para cada
cliente)

1-2. Introduzca el ID comin y la contrasena comun preliminares
anunciados para su empresa y haga clic en el botén “Inicio".

1-1

D-QUEST Global HotLINE Cerrar sesion

Espafiol T

Bienvenido a TEIJIN GLOBAL HELPLINE

I

D-Quest.Inc.

<<manual>>

Usuario compartido

Contrasena compartida =~ ssesessassnine

© 2019 - D-Quest,Inc

*Las imagenes que se utilizan en este manual han sido extraidas del
sitio web de demostracion de D-Quest. Los detalles como el titulo,
contenidos o colores han sido personalizados para cada empresa
cliente.

Copyright © D-Quest, Inc. All rights reserved.
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> Comprobar la > > Anadir
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2. Menu (para crear una denuncia)

2-1. Pulse "Registro de nuevo aviso interno" en la pagina del Ment.

2-2. Haga clic en el boton "Estar de acuerdo" en caso de que
comprenda y muestre su consentimiento con los Términos de uso.

2-1

D-QUEST Global HotLINE

Espaiiol

Para registrar avisg

‘ Registro de nuevo aviso interno ’

infernos nuevos, por favor seleccione el botén  [Registro de nuevos avisos internos) .

Cerrar sesidn

Para registrar informacién adicional o para comprobar la respuesta en relacidn a avisos internos que ya han
sido registrados, por favor seleccione el botén [ Comprobar respuesta + Afiadir registro |

Comprobar respuestas - Afiadi

Normas de uso

® 2019 - D-Quest Inc

Cuando registre un nuevo informe, lea atentamente los siguientes Normas de uso y, si esta de acuerdo, haga

clic en el boton "Estar de acuerdo” o, si no lo hace, presione el boton "No estar de acuerdo”.

D-Quest - Atencion al cliente Normas de uso

Las normas de uso de "D-Quest + Atencion al cliente"(llamado mas abajo este servicio) son creadas por la
sociedad anénima D-Quest (llamada mas abajo "D-Quest") .Por favor, lea estas normas antes de usar este
servicio.

Terminologia de este servicio

Usarios de empresa: Hay un acuerdo de subcontratacion con D-Quest, es un sistema para incorporar este
servicio. Son llamados "Usarios de empresa“las empresas privadas, oficinas del gobierno, entidades entre
otros.

Mercado potencial: Son las personas que pueden usar este servicio y hacer avisos internos, son admitidos por
los usarios de empresa.

Avisador: Es la persona que realiza el aviso interno cuando el mercado potencial usa este servicio.

Usuario compartido empresas, contrasefia : Autentificacion de la informacion para la identificacion del
mercado potencial y usarios de empresa. El usario de empresa es el que decide y informa al mercado
potencial

Aplicacion de las normas de uso

(AN Muimnt afrana acta candicia nara Al maacands — -2

Cambio-+interrupcion de este servicio* sistema
En el caso que se detecte un problema en el sistema, D-Quest cambiara o interrumpira una parte o todo el
servicio sin aviso.

Apartado prohibido

Las difamaciones y calumnias son un acto que tiene un efecto muy negativo en el entorno laboral, este
servicio no tiene este propésito. Por favor comportase de manera prudente.

Suspension de este servicio

D-Quest puede suspender o cancelar el servicio a los usuarios de empresa en el caso que los usuarios de

empresas y el avisador infrinjan las normas de uso o de contrato de este servicio.

Si esta conforme con este contenido, podra usar este servicio.

No estar de acuerdo

© 2019 - D-Quest,Inc.
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Crear nueva > Comprobar Ia > > Anadir >
denuncia respuesta informacidén

3. Formulario de denuncia (1)

3-1. Recoja en la denuncia tanta informacién como sea posible.

*Los apartados en rojo son obligatorios.

3-2. Para adjuntar un archivo como una imagen, sonido o documento,
pulse “Seleccione el archivo" y seleccione el archivo que desea
adjuntar.

*Puede adjuntar solo un archivo a la vez (mdximo 25 MB).

En caso de que desee adjuntar multiples archivos, comprimalos en un
archivo zip en su ordenador o registre primero su denuncia y adjuntelos
posteriormente siguiendo "Afiadir mds informacién (pdgina 9)".

D-QUEST Global HotLINE Cerrar sesion

Pantalla para un nuevo registro de aviso interno

Infroduce el aviso inteme segin la manera de registro que indica mas abaje. El apartado rojo es necesaric. Una vez introducido, por favor seleccione el boton  [Regisiro] .

’ Tiempo de la ocurrencia O Hace 1 dia

O Hace 3 dias

*El correo electréonico de notificacién no se enviara en caso de
que no introduzca ninguna direcciéon de correo electrénico o si

la direccién de correo electronico no es correcta.

Lugar de la incidencia Ejemplo : Central de Tokio Departamento de Administracién 3, fabrica de Shinjuku seccion de recién lliegados
Participacion de gerentes y/o directivos O Ninguno
O Gerentes

O oficial ejecutivo

Archivo adjunto

e —
3 2 Seleccione el archivo , Cancelar
= ~———————

“El tamafio maxime del archivo adjunto es de 25 MB

"En caso de haber varios archivos, comprimalos en un archivo ZIP o registre el informe una vez y sibalo como informacién adicional.
*Es posible que no se acepte el establecimiente de una contrasefia para el archivo ZIP por razones de seguridad

"Los archivos adjuntos estaran disponibles durante 14 dias después de subirlos.

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



Crear nueva > Comprobar Ia > > Anadir >
denuncia respuesta informacidén

3. Formulario de denuncia (2)

3-3. Sicumplimenta el campo "Correo electronico para el envio de
mensajes automaticos", podra recibir correos electrénicos de
notificacion de respuesta de parte del receptor de su empresa. Esta
direccion de correo electronico no se revelara al receptor.

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

Pantalla para un nuevo registro de aviso intemo

Infroduce &l aviso interno segln la manera de registro que indica mas abajo. El apartado rojo és necesario. Una vez introducido, por faver seleccione el botén  [Registrol
Periodo de los hechos ) Hace 1 dia
© Hace 3 dias
' Hace 1 semana
~ Hace 1 mes
) Hace 3 meses
© Hace medio afio
© Hace un afio
2 No mas de un afio

2 Parece que dentro de poco

© Nolosé
Pais
Lugar de la incidencia Ejemplo : Cenfral de Tokio Deparfamento de Administracién 3, fabrica de Shinjuku seccidn de recién llegados
Relacionado con el personal ¢ administradores © Ninguno

) Administrador
= Personal
© Ambos

U Desconocido

Contenido del informe 1 Contenido del informe =

*En lo posible, describa lo ocurrido enfre los

2 ;Ha participado alguien?
siguientes items del 1 al & -

3 ;Como ha sucedido?

HomDre
* Es posible que no se pueda realizar una

investigacion suficiente en caso de mencionarse
coma andnimo.

Consorcio empresarial

Cargo

Si quiere ser avisado a través de un mensaje automatico conforme el receptor ha respondido o preguntado alge (no obligatorio)

Correo electrénico para el envio de mensajes
3 - 3 automaticos

=En el case de usar un correo elecirdnico especial, en el caso que su comreos incluya @ seguidas, .._elc es posible que no pueda recibir nuestros mensajes aulomaticos.
= Esta direccién no es informada ni al receptor ni al D-Quest.

‘ Para hacer el registro debe tener en cuenta los siguientes aspectos Cancelar

© 2019 - D-Quest,Inc.
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Crear nueva > Comprobar Ia > > Anadir
denuncia respuesta informacidén

4. Confirmar

4-1.

)

Tras pulsar el botén “Para hacer el registro debe tener en

cuenta los siguientes aspectos", aparecera la ventana de

confirmaciéon. Haga clic de nuevo en el botéon "Para hacer el

registro debe tener en cuenta los siguientes aspectos" para

finalizar de crear su denuncia.
*Las denuncias presentadas no podran cancelarse ni

eliminarse.

¢ Permite que sea enviado?

4-1

Para hacer el registro debe tener en cuenta los siguientes aspectos »EEerTl=1E]y

Por motivos de seguridad, la sesién expirara automaticamente y
finalizara tras 60 minutos de inactividad.

Una vez haya finalizada la sesidn, se cerrara su sesion y
regresara a la pagina inicial. Si la sesion finaliza mientras que
se encuentra tecleando, todo el texto que haya introducido hasta
el momento se perdera.

En caso de que espere dedicar mucho tiempo tecleando, le
recomendamos que prepare de antemano sus datos en texto.

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



Crear nueva > Comprobar Ia > > Anadir >
denuncia respuesta informacidén

5. Pagina de finalizacién y naumero de denuncia

5-1. Una vez que haya presentado su denuncia, se mostrara la pagina de

finalizacion.

Anote el Nimero de aviso (13 digitos con caracteres alfanuméricos)

recogido en esta pagina y manténgalo a su alcance.

El ntimero de aviso se necesita para comprobar la respuesta por parte

del receptor. Tenga en cuenta que esta pagina es el tnico lugar en

donde se puede comprobar el nimero de denuncia.
*En caso de que haya perdido el nimero de denuncia, no podra comunicarse

con el receptor (comprobar la respuesta, afiadir méas informacién, etc.) en

relacion con la denuncia presentada.

5-2. Haga clic en "Cerrar sesion" tras anotar el niimero de aviso.

D-QUEST Global HotLINE

Muchas gracias.

Muchas gracias.

A tener en cuenta para los numeros de aviso internos. Para comprobar la respuesta/afiadir registro seran
necesarios. Por favor anote el niUmero y guardalo en un lugar seguro.

Cerrar sesion

00137vGKKNNmM2

El aviso interno ha sido registrado.
El namero de aviso es informado al

El receptor después de comprobar €

en el menu [Comprobar respuestas - Afiadir registro] .
Para las personas cue desean recibir un mensaje automatico, una vez que el receptor haya respondido le enviaremos un mensaje a su
correo electronico registrado. (Esta direccion no es informada ni al receptor ni al D-Quest.)

Para preservar su seguridad, le recomendamos que una vez ha introducido &l nimero de aviso, seleccione €l botdn de "cerrar sesion’ y cierre &l navegador.

*No se atiende ni la reemisién ni consultas
sobre el nimero de denuncia.

U g i . TeLIUU SUTCopuCSa

© 2024 - D-QuestInc.

*La denuncia es accesible por el denunciante que conoce su numero de

aviso, asi como por el receptor. No comparta su nimero de aviso con

nadie mas.

Y con esto finaliza [Crear nueva denuncial.

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



> Crear nueva > Comprobar la > Anadir >
denuncia respuesta 1nformacion

6. Notificacion

6-1. En caso de que haya registrado su direccién de correo electrénico para

notificaciones cuando creé su denuncia (3-3, pagina 4), recibird un

correo electronico de notificacion de respuesta de parte del receptor con
el asunto "Mensaje atencion al cliente Notificacion de respuesta del

receptor".

Mensaje atencioén al cliente Notificacion de respuesta del receptor

helpline_answer@helpline.jp <helpline_answer@helpline jp=
To:

<D-Quest Helpline=
Dia y hora de la respuesta : 2024/07/25 11:53:04
El recepter ha registrado la respuesta para el emisor. Puede comprobarlo en 2l enlace de atencidn al cliente. https://i365 helpline jp/

*Este mensaje ha side enviade automaticamente por el sistema.
*Aungue responda este mensaje, no podra ser recibido

Asegurese de comprobar la respuesta de parte del receptor.

*El correo electréonico de notificaciéon no se enviara en caso de que no
introduzca ninguna direccién de correo electronico o si la direccion de

correo electrénico no es correcta.

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



> Crear nueva > Comprobar la > Anadir >
denuncia respuesta 1nformacion

7. Menu (para comprobar su denuncia)

7-1. Inicie sesién a través de la direccién URL recogida en el correo electrénico

de notificaciéon o siguiendo el proceso en "1-1 Iniciar sesion" y pulse el

botén "Comprobar respuesta *+ Anadir registro" en la pagina del Men.

7-2. Introduzca el nimero de denuncia de 13 digitos anotado durante el

paso de finalizacién de creacién de la denuncia (5-1 en la pagina 6) y

haga clic en el boton "Confirm".

D-QUEST Global HotLINE

Espaiol

Para registrar avisos intemos nuevos, por favor seleccione el botén [Registro de nuevos avisos intemnos |

Registro de nuevo aviso interno

Para registrar informacidn adicional o para comprobar Ia respuesta en relacion a avisos internos que ya han
sido registrados, por favor seleccione el botén [Comprobar respuesta + Afiadir registro |

‘ Comprobar respuestas + Afiadir registro ’

© 2019 - D-Quest Inc

D-QUEST Global HotLINE Cerrar sesion

Comprobar respuestas - Anadir registro

Para comprobar la respuesta del receptor en relacion a avisos internos o para registrar informacién complementaria, introduce el nimero de aviso correspondiente y por favor
seleccione €l botén  [Inicio de sesion]

Nomero de aviso

N——

© 2024 - D-Quest.Inc.
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> Crear nueva > Comprobar la > Anadir >
denuncia respuesta 1nformacion

8. Comprobar la respuesta de parte del receptor

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

comunicacion con el receptor.

8-2. En caso de que haya algtn archivo adjunto de parte del receptor,
descargue el archivo tan pronto como sea posible. Los archivos estan

disponibles durante 14 dias a partir de su subida.

D-QUEST Global HotLINE Cerrar sesion

Comprobar respuestas - Registro de informacion complementaria

Después de comprobar el ditimo mensaje del receptor, si es necesario registrar nueva informacion, por favor seleccione el boton  TAfadir registro ]

(Atencion 1) Al ser infermacion confidencial, una vez se ha terminade la atencion y han transcurrido 30 dias, los mensajes no volveran a ser mostrados.
(Atencion 2) Cuando aparece I'Atencion finalizada) en la casilla de [Estado de la respuesta del receptor] no se puede registrar informacion adicional.

Nimero de aviso 00137vGKKNNmM2

Estado de la respuesta del receptor La respuesta ha sido registrada
Hora de aviso 25/07/2024 11:49:26 Hora de Japén
Tiempo de la ocurrencia Hace 3 dias

Lugar de la incidencia

Participacién de gerentes y/o directivos Ninguno
Contenido del informe 1 Contenido del informe
test

2 jHa participado alguien?

3 4 Como ha sucedido?

4 jSabe cuando sucedio?

5 j Cree gque puede seguir ocurriendo?
& ¢ Hay alguien mas que lo sepa?

Informe a su superior Informé

Afiadir registro

25/07/2024 11:53:04 Hora de Japén

-

-1

=» Respuesta del receptor
answer

& answer png(20,56 KB)

%0
o

© 2024 - D-Quest.Inc.
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Anadir

> Crear nueva > > Comprobar la >
denuncia respuesta informacion

9. Annadir mas informacidén

9-1. Puede enviar un mensaje adicional con el botén "Anadir registro".
Cumplimente el formulario y pulse el botéon “Registro".

9-2. Tras finalizar la presentacién, se mostrara una pagina como la
siguiente.

*Puede adjuntar solo un archivo a la vez (mdximo 25 MB).

En caso de que desee adjuntar multiples archivos, comprimalos en un
archivo zip en su ordenador o envie posteriormente un mensaje adicional
con el resto de archivos.

D-QUEST Global HotLINE Cerrar sesion

Comprobar respuestas - Registro de informacion complementaria

Después de comprobar el Gimo mensaje del receptor, si es necesario registrar nueva informacion, por favor seleccione el botén [Afiadir registro

(Atencién 1) Al ser informacion confidencial, una vez se ha terminado la atencion y han transcurrido 30 dias, Ios ensales-naualuerin  Sac mosizada
(Atencién 2) Cuando aparece [Atencion finalizada) en Ia casilla de Estado de Ia respuesta del receptor] no
Numero de aviso 00137VGKKNNmM2 Anfadir registro
Estado de la respuesta del receptor La respuesta ha sido registrada
Hora de aviso 25/07/2024 11:49:26 Hora de Japon
Para afiadir informacién complementaria, por favor seleccione el boton [ Afiadir registro] _En el caso de no hacer
Tiempo de la ocurrencia Hace 3 dias

un registro, por favor seleccione el boton [ Cemprobacion del contenido]
Lugar de la incidencia

Participacion de gerentes yo directivos Ninguno
Contenido del informe 1 Contenido del informe
test
2 ¢Ha participado alguien?
3 4Como ha sucedido?
4 Sabe cuando sucedi6?
5 ¢Cree que puede Seguir ocurriendo? IS
6 ¢Hay alguien mas fue lo sepa? Z

Informe a su superior Informo

P Archivo adjunto

9-1

Afadir registro

Cancelar
25/07/2024 11:53:04 Hora de Japon
- R sta del - . ; Permite que sea enviado?
e “El tamarfio maximo del archivo ¢ q
answer “En caso de haber varios archi
@ answer png(20.56 KB) como informacién adici
“Es posible que no se afepie el e
seqguriaza ) ( Registro | JEeERt =1
o 2024 - D-Questinc Los archivos adjuntos gstaran

acion del contenido

9=2

D-QUEST Global HotLINE Cerrar sesion

Pantalla de finalizacion de registro de informacion adicional de avisos internos

El siguiente contenido sobre avisos internos ha sido registrado como informacién cemplementarial Muchas gracias.
Aungue afiade informacién complementaria el nimero de aviso es el mismo. Por favor guarde bien su nimero.

El receptor después de comprobar el contenido, registrara la respuesta, preguntas, etc.. por favor compruebe si ha recibido su respuesta en el menti [Comprobar respuestas -
Anadir registro] . Para las personas que desean recibir un mensaje automatico, una vez que el receptor haya respondido le enviaremos un mensaje a su correo electronico
registrado. (Esta direccién no es informada ni al receptor ni al D-Quest )

Para preservar su seguridad, le recomendamos que una vez ha introducido el nimero de aviso, seleccione &l botdn de cerrar sesion y cierre el navegador.

© 2024 - D-Quest Inc.

Copyright © D-Quest, Inc. All rights reserved. 10



Anadir

> Crear nueva > > Comprobar la >
denuncia respuesta informacion

10. Pagina de finalizacién

10-1. Su mensaje adicional se mostrara como en la siguiente imagen.

10-2. Por tltimo, haga clic en "Cerrar sesién" y cierre su navegador.

1N — N
D-QUEST Global HotLINE 1U-4 @)
Comprobar respuestas - Registro de informacion complementaria

Después de comprebar el (itime mensaje del receptor, si es necesario registrar nueva informacion, por faver seleccione el botén  [Afiadir registrol .

(Atencién 1) Al ser informacion confidencial, una vez se ha terminado la atencion y han transcurrido 30 dias, los mensajes no volveran a ser mostrados
(Atencién 2) Cuando aparece [Atencién finalizadal en la casilla de [Estade de la respuesta del receptor] no se puede registrar informacion adicional

Numero de aviso 00137vGKKNNmM2

Estado de la respuesta del receptor Contenido sin comprobar

Hora de aviso 25/07/2024 11:49:26 Hora de Japon
Tiempe de la ocurrencia Hace 3 dias

Lugar de la incidencia

Participacion de gerentes y/o directives Ninguno
Contenido del informe 1 Contenido del informe
test

2 ¢ Ha participado alguien?

3 ¢ Como ha sucedido?

4 ¢ Sabe cuando sucedi6?

5 ¢ Cree que puede seguir ocurriendo?
6 ¢ Hay alguien mas que lo sepa?

Informe a su superior Informé

Anadir registro

25/07/2024 11:53:04 Hora de Japén

= Respuesta del receptor
answer

& answer.png(20,56 KB)

25/07/2024 12:01:31 Hora de Japon

10-1|[ 2

add a message

© 2024 - D-Quest.Inc.

Y con esto finaliza [Afiadir m4s informacién)].

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