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CONTENIDO

Te invitamos a revisar este instructivo, en el cual
encontraras de manera simple como realizar una

denuncia, ademas de las consideraciones que debes tener
en cuenta antes de reportar.




INGRESO



INGRESO

Al

Ingreso a la Plataforma

-==:@ 1.- Alingresar al siguiente link, te encontraras con el Home Page del Canal de
Denuncias:

https://www.canaldedenuncia.cl/cda/saam3/cdpages/inicio.aspx
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afifa, estamos orgullosos de nuestros

en cuanto a integridad y transparencia en los negoci
Canal de Denuncias, para que de manera sequra, confidencial y
a cualquier ley o normativa vigente en el pais de operacién; asi c:

Seguimiento de denuncia
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Registro de denuncia

- oa om m . Nota: Todas las denuncias recibidas seran analizadas en forma independiente, de manera confidencial y sin represalias, respetando el anonimato del denunciante y con un proceso de investigacion seguro, supenvisado por el Comité de atencion
de denuncias.

Para un 6ptimo funcionamiento de la plataforma, se recomienda la utilizacion del navegador Google Chrome

Antes de comenzar, recuerda revisar:

a) Cédigo de Etica

b) Procedimiento de Denuncia

¢) Ciclo de vida de un denuncia

CAPACITACION-DENUNCIANTE






DENUNCIAS

Ingreso de denuncias

====.@ 1.- Para que puedas comenzar a navegar en el portal del Canal de Denuncia, debes presionar
“Ingrese su Denuncia”.

Sistema de Denuncias

R — INGRESA AQUI

CANAL DE DENUNCIAS TU DENUNCIA

&>

Registro de denuncia

Seguimiento de denuncia

N\ Somsesslprocsdmento ~  Conocedlcdode - Conoce nuestro —~
Email \[Z  de denuncias aqui \ . vida de tu denuncia i _)\ \codigo de ética aqm
na respetando el anonimato del denund

denuncias recibidas seran analizadas en forma independiente, de manera confidencial y sin represalias. del denunciante y con un proceso de investigacion seguro, supervisado por el Comité de atencion

Para un 6ptimo funcionamiento de la plataforma, se recomienda la utilizacion del navegador Google Chrome

Recuerda que para que tu reporte sea gestionado internamente, debe
contener a lo menos los siguientes elementos basicos:

Identificacion del Indicar si identifica a R Aportar todo el
denunciante como s la(s) personas 4 N material o
“anénimo” o " 1} involucradas en el / o 1} evidencias de las
“nominativo”. 1 9 hecho o incidente a que disponga
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]
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DENUNCIAS

Ingreso de denuncias / Completar Formulario

r===:@ 2- Recuerde leery confirmar la aceptacion de los Términos y Condiciones del Canal de Denuncia. Para ellos
|

' presione en “Términos y condiciones”. Este es un campo obligatorio para ingresar la denuncia.

:

|

1 ’ - . - ]

»=-=-=-=-=1 Aceptar terminos y condiciones -t

-==:@ 3.- Luegodebeindicarsurelacion con SAAM. Al presionar “Seleccionar su relacion” se desplegara
un listado. Si no se encuentra la suya, presione “Otro”. Este es un campo obligatorio para
ingresar la denuncia.

-=-==={ Indique cual es su relacion con SAAM *

- Seleccione -

I Q

- Seleccione -

Colaborador en Chile k
Colaborador en el exterior

Cliente

Proveedor

OTROS

===:@ 4- Indicar la empresa a la que se refiere su denuncia. Al presionar “Seleccionar Empresa” se
desplegara un listado. Si no se encuentra la suya, presione “Otras empresas relacionadas”.
Este es un campo obligatorio para ingresar la denuncia.

-====4 |Indique la empresa a que se refiere su denuncia * Fmmms

4.1.- Al presionar “Otras Empresas Relacionadas” se .
visualizara automaticamente el campo N 4_ I
“Indique la empresa a que se refiere su
denuncia” en el que debera escribir el nombre o
de la empresa a la que se referird en su e
reporte. Este es un campo obligatorio para meAMuemem o
ingresar la denuncia.

- Seleccione -

SAAM Extraportuarios S.A

Inmobiliaria San Marco Ltda.

Indique la empresa a que se refiere su denuncia * Otras empresas relacionadas | w |
|

& ----

Indique empresa

Todos los campos con un * requieren informacion
obligatoria.




DENUNCIAS

Ingreso de denuncias / Completar Formulario

r===:@ 5- Sjdeseas enviar tu reporte como "An6nimo" marca la opcion "Si". En caso contrario,
|
' marca "No" y tus datos personales seran solicitados.
|
1
1
I -
= === =1 Mantener anonimato O Si %’
Nombre *
Apellidos *
E-mail *
Teléfono

r===:@ 6.- Sisudenuncia se refiere a personas a los cuales usted tiene identificado marque "Si" para
1
' ingresar la informacién. De lo contrario marque "No".
1
1
1
1
EAm mmmm cldentifica las personas (nombres o cargos) involucrados? N P
R
7~
i====@® 7- Indique la fecha en que los hechos ocurrieron. Si la conoce marque "Si", de lo contrario
1 n n
' marque "No".
1
|
1
: - m om m cldentifica la fecha aproximada en la que ocurri6 el evento que denuncia? dd-mm-aaaa _‘" (m)
1%
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DENUNCIAS

----@ 8-

Ingreso de denuncias

A continuacion debera elegir el tipo de denuncia que quiere reportar. Para ellos se presentan

12 tipos de denuncias con su respectiva descripcion. Este es un campo obligatorio para

ingresar la denuncia.

Ingrese clasificacion de Denuncia

o Cohecho a funcionario publico nacional o extranjero o O Lavado de activos o

O Financiamiento al terrorismo o O Receptacion o

O Negociacion incompatible o O Cohecho entre particulares a
O Apropiacion indebida o O Administracion desleal o

O Contaminacién de aguas (@) O Libre competencia (@)

O Acoso (laboral/sexual) e O' Atencion y regalos o

o Conflicto de interés o O Ofros principios éticos o

Si el tipo de denuncia no estd contenido en el
listado, debera marcar la opcién: "Otras

conductas contrarias a la ética" y en los campos
siguientes agregar la descripcién de los hechos.

10



DENUNCIAS

Ingreso de denuncias / Completar Formulario

===:@ O.- Enelsiguiente campo debes describir los hechos denunciados en forma clara y precisa.

A continuacién, favor describa su denuncia, incorporando detalles que
puedan contribuir a su evaluacion y resolucion. *

V Debes tener en consideracién lo siguiente:
TIPS + Denuncia de buena fe.

+ Se considerara una violacion al procedimiento la

presentacion de una acusacion falsa con conocimiento de

dicha falsedad.

* Usa de manera responsable las vias dispuestas como Canal

de Denuncia.

CAPACITACION-DENUNCIANTE



DENUNCIAS

Ingreso de denuncias / Completar Formulario

adjuntarlos marcando "Seleccionar Archivo".

=-==:@ 10.- Si dispone de evidencias que avalen o apoyan los hechos denunciados, usted puede

Cargar documentos asociados a la situacion (para seleccionar mas de
uno haga click en ctrl + botén izquierdo, los archivos deben estar en una
TR » misma carpeta). Peso Maximo: 50M

€ Abrir

@\‘;}-v|i v Equipo »

Organizar =

»{ Favoritos
- Bibliotecas

1M Equipo

€l Red

Aporta todo el material o
evidencias relacionado con la
denuncia, tales como
archivos, documentos, videos,
fotos, correos electrénicos,

mensajes, entre otros.

Al seleccionar el archivo que
deseas adjuntar veras un
mensaje que dice:
"EVIDENCIA AGREGADA".

Cargar documentos asociados a la situacidn (para seleccionar mas de
uno haga click en ctrl + botdn izquierdo, los archivos deben estar en una
misma carpeta). Peso Maximo: 50M

- EEEEEDEEDEEE S EEEES S .S SIS S S EEES S ES oSS S S S S E Sy

---- 3

I Fondo Canal de Denuncias v2.pdf

de tu reporte.

Te invitamos a revisar el:
* Procedimiento de Denuncia
* Ciclo de Vida de tu Denuncia

Es importante recordar que toda evidencia proporcionada relacionada
con la denuncia, apoyara y facilitara las etapas siguientes a la Recepcion

~

12



DENUNCIAS

CAPACITACION-DENUNCIANTE

Ingreso de denuncias / Completar Formulario

===:@ 11.- Una vez que hayas completado todos los campos deberas crear una contrasefia, la que

te permitird posteriormente llevar un seguimiento a tu denuncia, a través de este mismo
portal.

Recuerde que la contrasena solicitada a continuacion sera necesaria
para poder dar seguimiento a su caso. Favor almacenar en un lugar
seguro

Contrasena *

Re-ingrese Contrasena *

™

reCAPTCHA

Privacicad - Conddonss

No soy un robot

===:@ 12.- Finalmente, presione el boton “Enviar Denuncia”, al presionar este boton recibira

automaticamente la informacion necesario para realizar el seguimiento de su denuncia. Ver
punto “13".

=




DENUNCIAS

Ingreso de denuncias

13.- Si desea recibir los datos de su denuncia, contrasefia y c6digo unico ingrese su correo en el

campo solicitado.

Ingresa tu correo si quieres que te enviemos los datos de tu denuncia (tu
correo no sera registrado ni visible para ninguno de los administradores
del canal)

mpoblete2@xxx_com|

13.1.- Luego de que haya ingresado su correo, recibira los datos de su denuncia en la casilla del

correo que indico.

€~ Datos de ingreso a Seguimiento de Denuncia

o Etica en Linea Saam <denuncias@b-grc.coms

Lun 08/02/2021 10:43

Para: Usted

Estimado(a)

Codigo de Caso: 7526
Contrasena:1234QWER
Ingresar al sistema
Atentamente,

Etica en Linea, SAAM

A continuacién enviamos los datos de ingreso asociados al caso que acaba de ingresar en: Sistema de Denuncias de SAAM.

a

14



DENUNCIAS

+_

Seguimiento de denuncias

# Smemna de Denundi

-==:@ 1.- Para aportar nuevos antecedentes y realizar seguimiento de su denuncia, deberd
presionar el botdon “Seguimiento de Denuncia®.

F X1 LTI g
aaH e T T 1 B S

o e

\
I 1"
HAGA SEGUIMIENTO
Esta via, es la comunicacion directa y oficial con el equipo que internamente
atendera su reporte.
A partir del seguimiento podra tomar conocimiento del estado de su denuncia,
proporcionar evidencias y realizar consultas relacionadas con su denuncia" D

V * Una vez enviada tu denuncia, recibiras la confirmacion de
TIPS envio y el c6digo de la denuncia.

« Guarda tu contrasefia en un lugar seguro ya que esta es

Unica.

CAPACITACION-DENUNCIANTE



DENUNCIAS

+_

Seguimiento de denuncias / Completar Formulario

-=-=:@ 2.- En los siguientes campos deberd ingresar su eédigo Unico de denuncia recibido
anteriormente y la clave de acceso ingresada al enviar su denuncia para poder
acceder a su seguimiento.

Seguimiento de denuncia |

4 Seguimiento de denuncia

Ingrese el NGmero o cddigo, vy contrasefia del caso que desea revisar

Cadigo Caso *

Contrasefia

&< :



DENUNCIAS

+_

Seguimiento de denuncias

Descripeién del caso

--mmom i

Enviar comentario *

Adjuntar evidencia Elegir archivos | No se eligi6 archive

CAPACITACION-DENUNCIANTE

Preguntas y respuestas del caso

Pregunt

Opcidn para adjuntar nueva

evidencia a la denuncia (fotos
videos, conversaciones,

saaM

===:@ 3.- Una vez que ingreso su clave y cédigo unico visualizara la informacion cargada por usted
inicialmente, demas de poder agregar consultas, comentarios para complementar su denuncia
inicial, las cuales seran recibidas por el equipo interno ademas de adjuntar documentos que
aporten al analisis de su denuncia.

INFORMACION CARGADA
AL MOMENTO DE
INGRESAR SU DENUNCIA

CAMPO ABIERTO PARA
AGREGAR NUEVOS
ANTECEDENTES DE SU
DENUNCIA.
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