
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE USUARIO – Denunciante 

 

CANAL DENUNCIAS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Junio 2021 V1.0  



  

MANUAL 
 

Versión: 4.0 
Fecha: 01/06/2021 

 

Página 2 de 11 

 
MANUAL DE USUARIO-Denunciante 

 

 

2 
 

Contenido 

INTRODUCCION ............................................................................................................................. 3 

ACCESO AL CANAL DE DENUNCIAS ............................................................................................... 3 

ENVIO DE UNA NUEVA DENUNCIA ................................................................................................ 4 

Datos de entrada de una denuncia ........................................................................................... 4 

Proceso de registro completo de una nueva denuncia anónima ............................................. 6 

Proceso de registro completo de una nueva denuncia indicando email de contacto .............. 7 

COMUNICACIÓN CON LA EMPRESA .............................................................................................. 8 

Canal anónimo (sin email de contacto) ......................................................................................... 9 

Canal anónimo (con email de contacto) ....................................................................................... 9 

 

 

  



  

MANUAL 
 

Versión: 4.0 
Fecha: 01/06/2021 

 

Página 3 de 11 

 
MANUAL DE USUARIO-Denunciante 

 

 

3 
 

INTRODUCCION 
 

Este documento describe el módulo de envío de denuncias del canal de denuncias de URBAS 

GRUPO FINANCIERO SA. Este canal está configurado como anónimo, permitiendo al denunciante 

enviar una denuncia y estar en contacto con la empresa mediante el canal de forma anónima a 

través de un buzón de mensajes. 

 

 

ACCESO AL CANAL DE DENUNCIAS 
 

Para acceder a la aplicación puede utilizarse cualquier navegador con acceso a internet. No es 

necesaria ninguna instalación en el dispositivo.  

 

En la siguiente figura se muestra la dirección de acceso al canal que será necesario introducir en 

el navegador. Note que se utiliza el protocolo seguro https para crear un canal cifrado entre el 

servidor y el navegador del usuario 

 

 
 

El canal de denuncias es, por su naturaleza, de carácter público y accesible a cualquier usuario 

relacionado con la empresa a la que pertenece el canal. Por este motivo, no se requiere ningún 

tipo de identificador en su acceso. 

 

La pantalla inicial del canal muestra dos opciones principales: 

• Aportación de datos a una denuncia existente 

• Envío de una nueva denuncia 

 

Para acceder a cualquiera de estas dos funcionalidades es necesario previamente haber 

aceptado las condiciones de uso del canal. En las que se indican la finalidad del canal y las 

garantías de confidencialidad y protección de datos que ofrece al usuario. 
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La siguiente figura muestra la pantalla inicial del canal: 

 

 
 

ENVIO DE UNA NUEVA DENUNCIA 

Datos de entrada de una denuncia 
A esta funcionalidad se accede pulsando el botón de “Nueva Denuncia” desde la pantalla inicial 

como muestra la siguiente figura: 

 

 
 

 

Se mostrará un formulario y se pedirá al usuario que rellene los campos de datos necesarios 

para completar la denuncia. En el formulario mostrado habrá campos considerados de 

cumplimentación obligatoria y otros opcionales. 
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En la siguiente figura se muestra el formulario de creación de una nueva denuncia. 

 

 
 

 

Nombre y Apellidos (Opcional) 

Este campo no es obligatorio. El denunciante puede elegir si introduce algún valor o lo deja en 

blanco. 

 

Email de contacto (Opcional) 

Este campo no es obligatorio. El denunciante puede elegir si introduce algún valor o lo deja en 

blanco. En el caso de indicar un email de contacto, éste será utilizado posteriormente como 

medio de comunicación con el canal. En este email se recibirá información sobre el estado de su 

denuncia y los mensajes que la empresa considere necesario enviar al denunciante. 

 

Relación con la empresa (Obligatorio) 

Seleccionar el tipo de relación que el denunciante tiene con la empresa. Será necesario elegir 

entre unos determinados valores mostrados. 
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Descripción detallada de la denuncia (Obligatorio) 

Este campo será utilizado para describir con detalle la denuncia que quiere enviarse. Deben 

introducirse todos los datos que se consideren necesarios, incluyendo fechas, datos personales, 

hechos ocurridos, etc. En el caso de querer aportar fotos o documentación puede utilizarse la 

funcionalidad de “Adjuntar fichero” que se explica a continuación. 

 

Ficheros con información adicional (Opcional) 

Siempre que el usuario considere necesario aportar más información a la descrita en el campo 

de descripción, puede adjuntar ficheros adicionales. Existe una limitación respecto al número y 

tamaño máximo de cada fichero seleccionado, que serán indicadas al usuario en caso de 

incumplimiento. 

 

 
 

 

 

 

Proceso de registro completo de una nueva denuncia anónima 
 

Una vez rellenados todos los campos y enviada la denuncia, el canal asignará un código único a 

la denuncia que será indicado en la siguiente página del navegador. 

 

Este código será necesario para la comunicación con la empresa a través del buzón de 

mensajes junto con una clave de acceso que puede modificarse en esta misma pantalla. 
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Proceso de registro completo de una nueva denuncia indicando email 

de contacto 
 

Una vez rellenados todos los campos y enviada se asignará un código único a la denuncia y en el 

caso de haber indicado un email se enviará al usuario un mail que permita la validación de dicha 

denuncia. En este punto es posible modificar el email indicado previamente en el formulario. 

 

 

 
 

Si transcurrido un determinado intervalo de tiempo (definido para cada empresa, que puede ser 

desde varios minutos hasta el día siguiente) el usuario no ha validado la denuncia, ésta será 

eliminada de forma automática de la base de datos del canal. 

 

Este código deberá ser utilizado posteriormente para recibir información sobre el estado de su 

denuncia, para aportar más datos, a petición de la empresa o si lo considera necesario y para 

solicitar el reenvío del mail de validación desde la página inicial del canal. 
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Este código deberá introducirse en el envío de la petición del mail de validación junto con el mail 

utilizado en la creación de la denuncia. 

 

 
 

La siguiente figura resume los pasos a seguir para que una denuncia sea validada en el canal y 

quede accesible para su posterior tratamiento por parte de la empresa. 

 

COMUNICACIÓN CON LA EMPRESA 
 

 

Acceso a buzón - Denunciante 

 

El acceso al buzón por parte del denunciante se realizará en el mismo acceso utilizado para 

realizar aportaciones a una denuncia ya existente. 
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Canal anónimo (sin email de contacto) 
 

La comunicación con la empresa en este caso se realiza a través de un buzón de mensajes va a 

permitir la comunicación entre empresa y denunciante a través de este buzón integrado en la 

aplicación. De esta forma, aunque no exista un e-mail de contacto, cada una de las partes podrá 

dejar mensajes en este buzón para que sean leídos por la otra parte. 

 

Se deberá indicar la contraseña y el código de la denuncia proporcionado por la aplicación junto 

con el código de denuncia como se muestra en la siguiente figura. 

 

 
 

En este buzón se mostrará el estado de su denuncia junto los mensajes y documentos que la 

empresa haya dejado a su disposición. 

 

Es posible enviar nueva información relacionada con su denuncia en un campo de texto y 

adjuntar nuevos archivos a la denuncia existente. 

 

Siempre que el usuario considere necesario aportar más información a la descrita en el campo 

de descripción, puede adjuntar ficheros adicionales. 

 

 

Canal anónimo (con email de contacto) 
 

La comunicación hacia la empresa en este caso se realiza a través de la funcionalidad de 

aportaciones y la comunicación desde la empresa al denunciante a través del email de contacto 

suministrado. 
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Se deberá indicar el email de contacto y el código de la denuncia proporcionado por la aplicación 

junto con el código de denuncia como se muestra en la siguiente figura. 

 

 
 

En este buzón se permitirá enviar nueva información relacionada con su denuncia en un campo 

de texto y adjuntar nuevos archivos a la denuncia existente. En el email se recibirá información 

sobre el estado de su denuncia y la información que la empresa haya enviado. 

 

 
 

Texto para añadir a la descripción anterior (obligatorio) 

Este campo será utilizado para ampliar la descripción inicial. 

 

Ficheros con información adicional (opcional) 

Siempre que el usuario considere necesario aportar más información a la descrita en el campo 

de descripción, puede adjuntar ficheros adicionales. 
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Existe una limitación respecto al número y tamaño de los ficheros enviados que será indicada al 

usuario en caso de incumplimiento. 

 


