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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
denominada: www.empormontt.cl). Luego, son recepcionadas por el o la Auditor/a Interno/a
y/o Encargado de Control de Gestion, ambos pertenecientes a la empresa. Quienes revisaran
la pertinencia de la incidencia informada por externos.

1.2 ADMINISTRACION

Posterior a la recepcién de la denuncia por parte del Auditor/a Interno/a y/o Encargado de
Control de Gestion y luego de revisado el cumplimiento de las condiciones y caracteristicas
necesarias sera derivada a la Gerencia correspondiente para dar respuesta, las cuales pueden
ser de acuerdo a las tematicas:

- Gerencia de Administracion y Finanzas
- Gerencia de Operaciones

- Gerencia de ingenieria y Desarrollo de Proyectos

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

1.3 COMITE CONSULTIVO (OPCIONAL)

Luego de recibida la denuncia por parte de la Gerencia de area correspondiente y para evaluar
de manera mas acabada la denuncia si se estima necesario, este podrd citar a Comité
Consultivo, el cual tiene como objetivo apoyar y asesorar técnicamente al Gerente de area al
momento de la evaluacién y respuesta.

El Comité estara constituido por:

- Gerente General

- Receptor de denuncias (uno/a de ellos/ellas)

- Gerente/a de area que involucre la denuncia

Si es necesario (por la complejidad de la denuncia) y a modo de asesoria en casos que la
Gerencia General lo estime, se podra contar con un experto externo que complemente los
conocimientos del Comité y asesore a sus participantes, con el propdsito de entrega una
respuesta solida al denunciante.
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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
usuarios externos a nuestra empresa.

2.1 FORMALIZACION DE LA DENUNCIA

Se podra 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 debera hacer clic en el banner visualizado en imagen:

DENUNCIAS |C INTACTO | =4k ENGLISH

INICIO EMPORMONTT ~  SERVICIOS ~ INFRAESTRUCTURA SUSTENTABILIDAD ~ NOTICIAS @‘_’""“*,‘f“"‘_L“f'i“

Luego hacer clic en nueva denuncia:

PREDA FUKIUAKIA FUERTU MUNITIT
INICIO EMPORMONTT - SERVICIOS -~ INFRAESTRUCTURA SUSTENTABILIDAD - NOTICIAS @
Conectados contigo

| “‘-fCanal De Deﬁ*unmas

--r—'--lﬁ‘“¢ﬁ

R

CANAL DE DENUNCIAS EMPORMONTT
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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 campos a continuacion:
e,
NUEVA DENUNCIA Codigo
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 “Cddigo de registro” que se entrega el mismo Canal de
Denuncias:

Denuncias

Fecha Inicia Fecha Final

Mostrar 20 v registras Buscar:

Fecha

oe
oe

Pag. 5 Procedimiento de denuncia externa
Elaboracion: 12/23 /MAC/RML
Version N° 1. 2023.




-

—_—

. PR b, P T P T

Comectados contigo Empresa Portuaria Puerto Montt

Denundado CODIGO DE
REGISTRO
escribifo por aqui. antonial22 @gmal.com. esta acontecido ese
Estado Finalizado / Faltan Antecedentes

3. CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE PLAZQOS

Se llevard a cabo el seguimiento y evaluacidn de los plazos y de cumplimiento del presente
procedimiento. Lo cual serd realizado por la Unidad de Planificacién y Control de Gestion. Lo
anterior en las etapas de respuesta y conclusién del incidente.
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4. REQUISITOS DE DENUNCIA

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
ademads, una empresa que se desempeiie 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.

- Deseo explicito de permanecer en el anonimato si lo requiere.

- Personas comprometidas en la situacidon (nombre, apellido, cargo y drea).

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

- Forma en que se conocidé de la situacidon el denunciante

- Detalles relacionados con la presunta infraccidn, inclusive las ubicaciones de los
testigos y cualquier otra informacién que pueda ser valiosa en la evaluacién vy
resolucion 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 serdn considerados elementos suficientes para establecer
admisibilidad, entendiéndose admisible que la denuncia contiene los elementos basicos para
identificar el incidente y poder responder de manera adecuada al incidente.

5. LA DENUNCIA

5.1 RECEPCION

Ingresada la denuncia en el canal, los receptores recopilaran los antecedentes entregados por
el/la denunciante, con el objetivo de analizar si se cuentan con los elementos anteriormente
descritos. Si esta cumple con los requerimientos necesarios, sera derivada al Gerente de area
correspondiente con copia al Gerente General, quien tomara conocimiento del incidente.

5.2 INICIO DE PROCESO DE RESPUESTA

Luego de revisado los antecedentes se inicia el periodo de respuesta por parte de la gerencia
correspondiente. A nivel interno y para responder con el requerimiento a los/las receptores,
los Gerentes de area tendran un plazo de 10 dias habiles para respuesta. Informacion que
serd analizada antes de responder a denunciante.
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6. INDAGACION DE LOS HECHOS

Recibida la denuncia, la Empresa llevara a cabo una revisidn interna de los hechos, en un plazo
no superior a 15 dias habiles, la empresa debe informar a través de la misma pagina al
denunciante la respuesta final preparada por la Gerencia de area. De ser constitutivo de delito
remitird los antecedentes a Asesor juridico de Empormontt para su evaluaciéon y toma de
acciones que correspondan.

7. PROCESO DE INDAGACION

El/la Gerente/a de area serd el responsable de gestionar respuesta dentro del plazo
establecido. Este/a tendra que garantizar el que el proceso de indagacion sea adecuado,
imparcial y objetivo en su desarrollo.

La indagacién tendra por objeto verificar la existencia de los hechos denunciados y la
individualizacidn de los/las responsables, si los hubiere.

8. RECOLECCION DE EVIDENCIA

La Gerencia que indague los hechos podra solicitar internamente documentos relevantes,
respaldos impresos, correos electrénicos, mensajes (cualquier formato), videos o cualquier
otro material que pueda respaldar o refutar las alegaciones, con el objetivo de acreditar si
existié dicho incidente.

9. INFORME DE RESPUESTA POR INCIDENCIA

La gerencia de area correspondiente debera elaborar un Informe de Respuesta por Incidencia
gue incluird de manera obligatoria elementos como:

- Antecedentes que inician la denuncia.

- Descripcidn cronoldgica acabada de los eventos.

- Declaraciones (si los hubo).

- Evidencias recopiladas y respaldos de informacidn. (Si los hubo)

- Conclusiones (si hubo o no incidencia denunciada)

- Propuesta resolutiva indicando de manera explicita y con fundamentos los dos
escenarios, si existieron o no lo hechos.

- En caso si existiesen, se debera informar las medidas a tomar para subsanar brecha.
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Luego de concluido el proceso interno, uno/a de los/las receptores de denuncia externa y
dentro del plazo correspondiente, dispondra a través del mismo sistema de denuncia digital
la respuesta definitiva con los contenidos anteriormente descritos.

Con ello se cierra el proceso de denuncia externa por parte de la empresa.

10. REVISION CONTINUA

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

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