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1. RESPONSABLES EN EL PROCESO

1.1 RECEPTORES DE DENUNCIAS EXTERNAS

Las denuncias externas serdn ingresadas a través del canal dispuesto en la pagina web
institucional www.empormontt.cl

Una vez recibidas, seran revisadas conjuntamente por el o la Auditor/a Interno/a y el o la
Asesor/a Legal de la Empresa, quienes verificaran el cumplimiento de los requisitos minimos
de admisibilidad establecidos en el presente procedimiento.

Posteriormente, los antecedentes seran puestos en conocimiento del Gerente General, quien
designara a la persona responsable de realizar la evaluacion e investigacién correspondiente.

1.2 ADMINISTRACION

Posterior a la recepcién de la denuncia por parte del o de la Auditor/a Interno/a y del o de la
Asesor/a Legal, los antecedentes seran remitidos al Gerente General.

El Gerente General designara a la persona responsable de llevar adelante la evaluacién de
admisibilidad y, en caso de corresponder, la investigacion de los hechos denunciados.

En el proceso se pondra en conocimiento de la denuncia externa al Gerente General a modo
de monitorear el proceso.

1.3 COMITE CONSULTIVO

El Comité Consultivo tendra por objeto acompanar y asesorar el andlisis de las denuncias
externas durante las etapas de admisibilidad, investigacién y revision de antecedentes.
El Comité estara integrado por:

e Gerente General.

e Gerente del area involucrada.

e Investigador/a designado/a por el Gerente General.

e Asesor/a Legal.

En aquellos casos en que la persona denunciada corresponda al Gerente del drea involucrada,
éste serd reemplazado por otro Gerente designado por el Gerente General.

En aquellos casos en que la persona denunciada corresponda al Gerente General, la
evaluacion de admisibilidad, investigacion y seguimiento del caso seran liderados por el/la
Auditor/a Interno/a, quien actuara con independencia y objetividad durante todo el proceso.
Para estos efectos, el Gerente General no participara en ninguna de las etapas de analisis,
investigacion, revision de antecedentes ni adopcién de decisiones relacionadas con la
denuncia.

El Comité Consultivo podra solicitar antecedentes adicionales, entrevistas, visitas a terreno u
otras diligencias que permitan una adecuada evaluacion de los hechos denunciados.
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2. PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA

Con la finalidad de garantizar la entrega de servicios adecuados por nuestra Empresa a sus
clientes, proveedores y consignatarios, Empormontt, vela por disponer un canal de denuncias
externas, la cual busca responder a las demandas u otros requerimientos que pudiesen tener
cualquier persona natural o juridica externa a la organizacién, incluyendo clientes, usuarios,
proveedores, contratistas, subcontratistas, trabajadores de empresas colaboradoras o
cualquier tercero que mantenga relacion con la Empresa Portuaria Puerto Montt.

2.1 FORMALIZACION DE LA DENUNCIA

Se podrd ingresar la denuncia de manera digital o electrénica a través de la pagina
www.empormontt.cl, especificamente en el banner denominado “DENUNCIAS”, siguiendo
las instrucciones que ahi se indican.

Para ingreso se deberd hacer clic en el banner visualizado en imagen:

pormonttcl f W @ in DENUNCIAS |C )NTACTO | &k ENGLISH

INICIO EMPORMONTT -~  SERVICIOS ~ INFRAESTRUCTURA SUSTENTABILIDAD - NOTICIAS @ Ttrn-\«»‘;;.,-u,, L.‘A‘c‘(.va

Luego hacer clic en nueva denuncia:
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Si desea ingresar su denuncia por primera vez, por favor ingrese a continuacion: Para realizar el seguimiento de una denuncia, complete los campes a continuacion:
=
NUEVA DENUNCIA Cédigo
e —

Clave

VER DENUNCIA

Los receptores de denuncia deberan velar por que su curso y tramitacion se efectué a través
de los canales correspondientes, resguardando confidencialidad.

Serd comprobante de entrega de los antecedentes por parte del denunciante para ambos
casos los siguientes registros:

2.2 COMPROBANTE DE INGRESO DE DENUNCIA

El comprobante de ingreso es el “Codigo de registro” que se entrega el mismo Canal de
Denuncias:

Denuncias

-
Mostrar 20 v registros Busc

@ Canal de Denuncias

[ Recbica o.
lejandro Gonzalez Fuenzalida [ Recibicia ] o.
- O®
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i At CODIGO DE
i REGISTRO

Estado Finalizado / Faltan Antecedentes

3. CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE PLAZOS

Se llevard a cabo el seguimiento y evaluacién de los plazos y de cumplimiento del presente
procedimiento. Lo cual sera realizado por la Unidad de Planificacién y Control de Gestion. Lo
anterior en las etapas de admisibilidad, investigacidn, resolucion y cierre de la denuncia.
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4. REQUISITOS DE DENUNCIA

Podra presentar una denuncia cualquier persona externa a la organizacion que tenga
conocimiento directo o indirecto de hechos que puedan constituir incumplimientos,
irregularidades o conductas contrarias a la normativa vigente, a los principios éticos
institucionales o a los estandares de conducta esperados dentro de las actividades
desarrolladas por la Empresa Portuaria Puerto Montt.

Los requisitos que debe cumplir la denuncia al momento de ser ingresada en la pagina por el
denunciante son los siguientes:

- Empresa asociada con la denuncia (No necesariamente puede ser Empormontt, sino
ademas, una empresa que se desempefie dentro las instalaciones que son parte de
nuestra empresa).

- Fechay hora del incidente.

- Lugar en donde ha sucedido el incidente o hecho que funda la denuncia externa.

- Tipo de conducta o infraccién.

- Personas comprometidas en la situaciéon (nombre, apellido, cargo y area).

- Tiempo que se cree que ha estado sucediendo la situacién.

- Forma en que se conocio de la situacion el denunciante

- Detalles relacionados con la presunta infraccidn, inclusive las ubicaciones de los
testigos y cualquier otra informacion que pueda ser valiosa en la evaluacion vy
resolucidn final de esta situacion.

- Informacién que acompaiie como evidencia: fotos, grabaciones de voz, videos,
documentos, entre otros.

El/la denunciante podra adjuntar todo tipo de elemento constitutivo de prueba con que
cuente y que sustente su denuncia.

Los antecedentes indicados seran considerados elementos suficientes para establecer
admisibilidad, entendiéndose admisible que la denuncia contiene los elementos bdasicos para
identificar el incidente y poder responder de manera adecuada al incidente.

5. LA DENUNCIA

5.1 RECEPCION

Ingresada la denuncia en el canal establecido, el o la Auditor/a Interno/a y el o la Asesor/a
Legal recopilaran y revisaran los antecedentes entregados por el/la denunciante.

Dentro de un plazo méximo de cinco (5) dias habiles contados desde la recepcién de la
denuncia, se evaluard su admisibilidad, verificando el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el presente procedimiento.

El resultado de esta revisién sera informado al Gerente General, quien designara a la persona
responsable de continuar con el proceso.

En caso de que la denuncia no cumpla con los requisitos minimos de admisibilidad, los
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antecedentes serdn remitidos al Gerente General para resolver su cierre fundado.

En caso de ser admisible, se dara inicio a la etapa de investigacién y revisidén de antecedentes.

6. INDAGACION DE LOS HECHOS

Una vez declarada admisible la denuncia, se iniciara la etapa de investigacion y revisién de
antecedentes.

Esta etapa tendra una duracién maxima de quince (15) dias habiles, periodo durante el cual se
evaluaran los antecedentes disponibles y la necesidad de realizar diligencias adicionales.

Como resultado de esta etapa, se elaborara una recomendacion dirigida al Gerente General
respecto de:

e Cerrar la denuncia por falta de antecedentes suficientes.
e Adoptar medidas correctivas o preventivas.

e Continuar recabando antecedentes adicionales cuando resulte necesario.

7. PROCESO DE INDAGACION

El o la investigador/a designado/a por el Gerente General serd responsable de conducir la
investigacion y coordinar las actividades necesarias para el esclarecimiento de los hechos.

Durante el desarrollo de la investigacidn contard con el acompafiamiento y asesoria del Comité
Consultivo.

La investigacién deberd desarrollarse bajo principios de objetividad, imparcialidad,
confidencialidad y debido resguardo de los antecedentes recopilados.

8. RECOLECCION DE EVIDENCIA

Durante la investigacion podrdn realizarse todas aquellas diligencias que resulten necesarias
para el adecuado esclarecimiento de los hechos, incluyendo:

e Revisién documental.

e Entrevistas.

e Solicitud de antecedentes complementarios.
e Visitas a terreno.

e Revisidn de registros, correos electrénicos, imagenes, grabaciones u otros medios de
prueba.

Todas estas actuaciones deberan quedar debidamente registradas en el expediente de
investigacion.

9. INFORME DE INVESTIGACION

El/la investigador/a designado/a por el Gerente General debera elaborar un Informe de
Investigacion una vez finalizada la etapa de revisién de antecedentes e investigacion.
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Dicho informe sera presentado al Comité Consultivo, instancia en la que se analizaran los
antecedentes recopilados, las conclusiones obtenidas y las eventuales medidas o acciones que
correspondan. Como resultado de esta revision, el Comité Consultivo formulara una
propuesta fundada al Gerente General respecto de la resolucién del caso, incluyendo, cuando
corresponda, medidas correctivas, preventivas o disciplinarias.

Posteriormente, el Informe de Investigacidn, junto con las recomendaciones del Comité
Consultivo, serd remitido al Gerente General para la adopcién de la decisién que estime
pertinente.

El Informe de Investigacién debera contener, a lo menos, los siguientes elementos:
e Antecedentes que dieron origen a la denuncia.
e Descripcion cronolégica de los hechos investigados.
o |dentificacion de las diligencias realizadas durante la investigacion.
e Declaraciones y entrevistas efectuadas, cuando corresponda.
e Evidencias recopiladas y respaldos documentales obtenidos, cuando existan.
e Andlisis de los antecedentes y medios de prueba considerados.
¢ Conclusiones respecto de la existencia o inexistencia de los hechos denunciados.

e Propuesta de resolucion debidamente fundamentada, indicando expresamente si los
hechos denunciados fueron acreditados o desestimados.

e En caso de acreditarse los hechos denunciados, propuesta de medidas correctivas,
preventivas, disciplinarias o de mejora que permitan subsanar las brechas identificadas
y evitar su reiteracion.

Una vez revisado el informe y adoptada la decisidon correspondiente por el Gerente General,
el/la Auditor/a Interno/a o el/la Asesor/a Legal gestionara la comunicacion de la respuesta
final al denunciante a través del Canal de Denuncias.

Con ello se dara por concluido el proceso de denuncia, salvo que el Gerente General
determine la necesidad de realizar diligencias adicionales, solicitar nuevos antecedentes o
ampliar la investigacidn antes de emitir una resolucién definitiva.

10. REVISION CONTINUA

Se realizard una revision continua del procedimiento para identificar dreas de mejora en los
distintos aspectos que la constituyen.

Se actualizardn las politicas y procedimientos seglin sea necesario para adaptarse a cambios
en la legislacién o en las mejores practicas, idealmente de forma anual.
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