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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Esta guia del usuario de la edicion proporciona las instrucciones para
someter un informe de incidente en linea.

También proporciona instrucciones como a la carta recordativa una vez
que usted ve del >’ sometiera un informe, agregue la informacion
adicional y se comunique anonimo en linea con la persona de su
compaiiia que esta supervisando su informe.
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Proceso de la conexion del sistema

Crear una cuenta del usuario

Esta seccion proporciona instrucciones como crear una cuenta o una muestra del usuario
adentro como usuario que vuelve.

1. Entre en la pagina de divulgacion segun las direcciones dadas por su compaiiia

2. Siusted es un usuario que vuelve, conexidn con su username y contrasefia.

Conexion

Lengua: | Espafiol b |
Username: | |
Contrasefia: | |
Conexidn % Chequee el boton de la conexion

3. Siusted es un nuevo usuario, el “ del tecleo crea el ” de la cuenta al lado de caja
de la conexion.

4. El sistema del Ethical Advocate permite el incidente que divulga adentro doce
idiomas. Seleccione su lengua de la gota abajo encajonan.

Determine la lengua que usted utilizara en el menu de la gota abajo.

Cree la cuenta

Lengua: | Espafial v [

5. Tipee 3 letras consecutivas del nombre de compaiiia o el nombre de compaiia y
entonces haga click bsqueda.

| Bisqueda ¢—
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6. Seleccione a su compaiiia de la gota abajo encajonan que aparece.

Seleccione a su compania del dropdown abajo

Compaiia: | Company X7z (v «<—

Localizacion: | DI 2 Location 1 v|

7. Cree un username y una contrasefia. Cree una contrasefia por lo menos 7
caracteres desea, conteniendo un niimero y el que estd especiales caracter con
excepcion de un numero o letra (por ejemplo, &*%@+=).

lsername: | |

Contrasefia: | |

Incorpore por favor una contrasefia por lo menos 7 caracteres largos,
conteniendo un ndmero ¥ un caracter especial con excepcion de un
nimero o letra (por ejempla, v * % de @+=).

Por razones de la seguridad, su username y contraseiia no sea
recuperable. Cerciorese por favor anotar su username y contrasefia en
una localizacion segura para uso futuro.

8. Lea los términos del uso y después compruebe el checkbox en inferior
indicandole convenga los términos. Si usted no conviene los términos el sistema
no permitird que usted continue.

¥ Convengo los términos,
9. Haga click el boton de la continuacion para encenderse a la pagina siguiente.

F Zonvengo los términos,

—> [ Continite |

10. Haga click el boton de la continuacion en la pagina siguiente para continuar
divulgue el proceso de la limadura.

Registro del usuario
Usted ha creado con éxito una cuenta.,

Usted puede ahora continuar v comenzar llenando informes.

[ Continde J<—
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Chasque encendido cada uno de los titulos para leer la informacion asociada a ella.

> Test

—> Politica del ética

—> Paolitica de aislamiento ética del abogado

Su contrasena

1. Chasque el texto del cambio de la contrasefia

Cambio de la contraseiia €—

2. Incorpore su contrasena actual, la nueva contrasefia, y escribala de nuevo a
maquina su nueva contrasena.
Siga las pautas de la contraseiia demostradas a la derecha al crear una nueva
contraseria

Contrasefia: | P /
Mueva Incorpore por favor #na

contrasefa! | |€ contraserfia por lo menos 7
caracteres largos, conteniendo un

|< numera v un cardacter especial con

Confirme la |

nueya . .
N excepcion de un numero o letra
contrasena: .
(por ejermnpla, v * % de @+=),
[ Carnbie la ceatraseria ][ Cancele ]

3. Contrasena del cambio del tecleo cuando esta hecho.
NOTA DE LA CONTRASENA:

Si usted pierde su nombre y contrasena del usuario, cree otro después de las
instrucciones arriba. Si su informe de incidente todavia esta abierto, es decir,
usted no ha recibido la comunicacion que se ha terminado o ha estado cerrada,
resomete el informe como nuevo informe de incidente, describiendo el incidente y
todo que usted escribio inicialmente o mejor posible.

En la caja pasada en la forma de divulgacion, titulada “ Usted tiene cualquier
comentario adicional, ” escriba que usted ha sometido ya este informe, pero tuvo
que resometer como usted perdid su username y contrasefia. Pregunte que este
nuevo informe sea a el cual se responde.
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Archive un informe

1. Tecleo el nuevo acoplamiento del informe del crear en el lado izquierdo de la
pagina o del crear nuevo Divulgue la barra en la esquina derecha superior.

Usuario
» Usuario casero
» Cree el nuevo inforrme €——

» Divulgue a encargado

2. Seleccione la categoria para el informe del informe La gota de la categoria abajo
encajona. Usted puede leer una definicion de cada categoria chequeando en la
vision por la categoria.

Elija una categoria

Categoria del informe: | v |

3. Usted puede leer una definicion de cada categoria chequeando en la vision por la

categoria.
Impacto financiero wisian; % €—
Consecuencias para el medio amhbiente WiSIOn:
Impacto de la gente wisian; »
Eficacia del productofservicio WiSIOn:
Impacto de la investigacion wislOn;
Regeneracidn Wisan:
Otro wisidng

4. Después de que usted elija una categoria, le preguntaran elige Divulgue el tipo.

Elija una categoria

Categoria del informe: |§Im|:|a|:t|:| financiera v|

Tipo del informe: | w Ib
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5. Chasque encendido el menu drop-down, elija el tipo del informe y entonces
chasque encendido el boton de la continuacion.

Elija una categoria

Categoria del informe: |§Irnpau:tu:u financiern §v|

Tipo del informe: | v|

[Continde |€—

6. A este punto usted contestard a un numero de preguntas relacionadas con la
circunstancia que usted desea divulgar. Si en cualquier punto usted tiene
preguntas sobre como continuar, refiere a la guia del usuario en el lado de la mano
izquierda de la pagina.

Repaso de su informe

1. Cuando usted termina las preguntas usted tendra la oportunidad de repasar toda la
informacion que usted incorporo. Sobre terminar la revision usted vera los tres
botones abajo. Si usted desea realizar cambios, chasque encendido ese boton y no
el boton trasero en su browser.

2. Cuando usted es listo someter el informe, chasque el *Someta' boton. Una vez que
esté sometido el informe no pueda ser corregido pero mas informacién puede ser
agregada. Si usted desea no someter el informe, chasque boton de la cancelacion
- "Cancele'. No se registrara ni sera mantenido ninguna de la informacion
cualquier manera; sin embargo su nombre y contrasefia del usuario son activos y
se deben utilizar por usted si usted desea someter otro informe en el futuro.

| Someta || Cancele || Realice los cambios $—
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Divulgue a encargado

Después de someter un informe, le llevaran a Divulgue a encargado pagina, donde
usted puede ver el informe, agregar comentarios, comentarios de la vision o
preguntas del administrador de la edicion, o comunicarse anénimo con el
administrador de la edicion.

Usted puede también volver a esta pagina yendo al Web site de Ethical Advocate
(www.ethadv.com) y entrando con su nombre y contrasefia del usuario.

Cuando usted somete un informe, dos acciones ocurren. El informe se cifra en la
base de datos segura del abogado ético y un E-mail se envia automaticamente a un
administrador sefialado de la edicion en su compaiiia que dice que se ha sometido
un informe. Esa persona ira al Web site de Ethical Advocate, y a usar su contraseiia
administrativa, conexion para repasar el informe. Cuando repasan el informe, no
pueden identificar el remitente como el informe se ve con el Web site ético del
abogado, no un E-mail.

El administrador de la edicion respondera a usted, a través de esta seccion, que han
recibido el informe. Dependiendo de las circunstancias, puede ser que le inviten la
informacion adicional, o al cheque detras dentro de cierto periodo. Usted debe
comprobar detras si usted desea comunicarse, recibir la comunicacion o descubrir el
estado de su informe. Usted y el administrador de la edicion pueden comunicarse el
uno al otro anénimo con el Web site ético del abogado o como apropiado, llamando
el 800#.

Dependiendo del tipo de informe, o de su politica de 1a compaiiia, el administrador
de la edicion la investigara ellos mismos, o delegue el informe a una persona
apropiada para investigar.

Cuando la revision es final, el administrador de la edicion le notificara via el Web
site que el informe es completo, y dependiendo de las circunstancias y del secreto,
qué ocurrio.

Recuerde una vez mas por favor comprobar detras regularmente registrando
adentro con su nombre y contrasefia del usuario, para tomar cualquier
comunicacion del administrador de la edicion. Compruebe detras dentro cinco dias
después de que usted somete un nuevo informe, o agregue la nueva informacion. Si
usted pone el ’ t oiga detras dentro de ese marco de tiempo, podria significar que el
administrador de la edicion esta ausente por razones relacionadas o personales del
trabajo. Subsistencia justa que comprueba detras regularmente.
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Usar al encargado del informe

1. Chasque el acoplamiento del encargado del informe en el lado de la mano
izquierda del pagina.

Usuario
s Usuario casero
» Cree el nuevo infarme

» Divulgue a encargado €—

2. Seleccione el informe que usted desea abrirse chascando la carpeta icono.

Categoria

Fecha Categoria : Estado
secundaria
. . Intervencian y Muevo/ninguna
g/14/2006  Impacto financiero . . . @ <
financiero accion

3. Siusted desea ver la historia para este tecleo del informe de la “historia de la

vision®
Categoria: Impacto financiero
Categoria . . .
i Intervencion v financiero
secundaria:

Estado actual: Nuevo/ninguna accidn historia de la visian =

4. Para ver su informe chasque el icono situado al lado de divulgue.

Mecanografie Sometido cerca wision

Inforrme original 871406 5:03 PM User <€

Cierre la ventana cuando esta acabado.

5. Usted puede descargar cualquier archivo asociado al informe cerca el chascar en
el nombre de fichero.

Cieserbs &l contandda del srckn o Hombrée del arehavo

proof of the &vent SC_basic.zip€—

Issue Submission System Guide- Page 11 of 13



yi \ Ethical Advocate

6. Cuando esta hecho viendo el tecleo del informe de nuevo a informe.

[ De nuevao a informe ]@

7. Para agregar una adicion al informe chasque la adicion anaden el boton. El
seleccionar anade procedera detrds con la sumisidn original del informe proceso.

Para las preguntas con respecto a este proceso, vuelva por favor al archivo del una
seccion del informe.

[ Agregue ariaden ](—

Issue Submission System Guide- Page 12 of 13



Elk Ethical Advocate

Adicion de comentarios

Esto es extremadamente importante si el administrador de la edicion debe tener un
dialogo en curso con usted, la persona que somete el informe. Esta seccion permite
preguntas andnimas y comenta entre el administrador y el submitter.

1. Para agregar los comentarios chascan el boton del comentario de la adicion.

[ Agregue el comentario ]<—

2. Complete su comentario y cuando estd hecho con su comentario chasque el boton
de ahorro.

Agregue el comentario

Comentario:

€—

|

| Excepto | [ Cancele |

3. Para ver comentarios seleccione la vision para los comentarios que usted desea a
vision.

Comentario cerca

User 8/14/06 5:09 PM [le—

User G/14/06 5:09 PM

4. Cuando estd hecho viendo el tecleo del comentario de nuevo a informe.

| De nuevo a informe | €<—

Acabar su sesion

Cuando esta acabado, se cerciora de usted haber hecho un expediente de su username
y contrasefia. Recuerde registrar hacia fuera en el lado izquierdo superior de la
pagina.
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