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OBJETIVO

Establecer un mecanismo de denuncia e informacién invitando a todos los
colaboradores y partes interesadas de Lacteos San Antonio C.A., a actuar de manera
responsable y honesta dentro de la empresa, reportando cualquier queja, irregularidad e
incumplimiento al cédigo de Conducta, Derechos Humanos y Reglamento de trabajo de
manera confidencial y sin temor a represalias.

ALCANCE

Todos los colaboradores y partes interesadas de Lacteos San Antonio C.A, deben
conocer este procedimiento.

DEFINICIONES:

Denuncia: Es un documento en que se da noticia a la autoridad competente de un delito
o de una falta.

Irregularidad: Toda accién que esta fuera de regla o resulta contrario a ella.

Confidencialidad: Es la proteccién de datosy de informacién intercambiada entre un
emisor y uno o mas destinatarios frente a terceros.

Partes interesadas: Es cualquier organizacién, grupo o individuo que pueden ser
afectados por las actividades de una empresa u organizacién.

Conducta poco ética: Es cualquier tipo de violacién a las normas y regulaciones de la
empresa, por ejemplo: Aceptacidon de sobornos o pagos, acuerdos para beneficio propio
o de terceros, hurto, divulgacién de informacién, entre otros.

Acoso: Cuando una persona hostiga, persigue o molesta a otra, por ejemplo, acoso
fisico, laboral, sexual.

Discriminacién: Comportamiento social que separa y considera inferiores a las personas
por su raza, clase social, sexo, religién u otros motivos ideolégicos.

Queja: Es una expresién que denota molestia, disgusto o dolor. Una queja puede ser
expresada de muchas formas, de forma oral, presenta caracteristicas de enojo, donde las
palabras utilizadas pueden ser ofensivas o expresen dolor por el dafio que es la razén de
la queja. Pueden ser escritas, estd es comdn en entes o instituciones publicas o privadas
en donde se emiten quejas y protestas por el incumplimiento de algin pacto, clausula o
acuerdo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CT Cédigo de Trabajo

ETI Cédigo Basico de Iniciativa de Comercio Etico

GPB Guia de Mejores Practicas de SMETA
CM Criterios de Medicién SMETA

Carta de declaracién Universal de derechos Humanos

ELABORA REVISA APRUEBA
Recursos Humanos Asesor Legal Gerente General
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Colaborador o
parte interesada
observa la
irregularidad

Humanos, Directores, al correo

Si el colaborador o la parte interesada es victima u observa alguna
irregularidad puede informar a través de los siguientes canales de
denuncia: acudir al Jefe inmediato, al Departamento de Recursos
electronico
conductaetica@nutri.com.ec o llenar el formulario de Denuncia e
indicar las pruebas que permitan comprobar la irregularidad

Responsable: Departamento de Recursos Humanos

\ 4

Formato y
recepcion de
denuncia

buena fe.

La persona que observe o que se vea involucrada en una conducta
poco ética y que incumpla el codigo de conducta, si decide realizar la
denuncia por escrito o en forma verbal debera incluir toda la
informacion necesaria como: fechas, nombres, testigos en caso de
haberlos, hechos y lugar en el que se suscitd el incumplimiento y de
ser posible indicar como se lleva a cabo dicha irregularidad.

El Departamento de Recursos Humanos en el caso de denuncias
escritas serd el encargado de retirar del buzén de sugerencias y/o
reclamos cada quince dias las denuncias presentadas.

Toda la informacion presentada por el denunciante debe ser real y de

Responsable: Colaborador/ Parte interesada
Documento: Formulario de denuncia

Confidencialidad

Documento: No aplica

El colaborador o parte interesada al llenar el formulario podra colocar
0 no su nombre, la empresa mantendra la confidencialidad y
v compromete a no tomar represalias y proteger a quien haga la
denuncia de buena fe, no actue maliciosamente, no haga acusaciones
y no represalias falsas y no busque obtener beneficio personal.

Responsable: Gerencia/ Directores/ Jefes departamentales/
Asesor Legal/ Departamento de Recursos Humanos

Envio de la
denuncia

Documento: Formulario denuncia

Responsable: Colaborador / Parte interesada

Una vez llenado el formulario el colaborador o parte interesada podra
A4 entregar el documento fisico en el departamento de Recursos
Humanos, o colocarlo en el buzén de sugerencias y/o reclamos.
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Plazo de
Investigacion de
la denuncia

A 4

Una vez receptada la denuncia el Departamento de Recursos
Humanos seré el encargado de investigar la denuncia conjuntamente
con los Directores y la Asesora Legal en un plazo de 10 dias.

Responsable: Departamento de Recursos Humanos /
Directores/Asesor Legal
Documento: No aplica

Informe de
Investigacion de la
denuncia

Luego de analizadas las pruebas presentadas y realizada la
investigacion respectiva se presentard un informe detallado a la
Gerencia para que defina las acciones a tomar.

Se comunicara la resolucién a las partes involucradas.
Responsable: Departamento de Recursos Humanos /

Directores/ Gerencia/Asesor Legal
Documento: Resolucion de Denuncia

Apelacion

Luego de la emision de la resoluciéon respecto a la denuncia
presentada los involucrados tendran un plazo de 3 dias para realizar la
apelacion respectiva a través de una solicitud que deberd ser
presentada al Asesor Legal quien analizard las pruebas presentadas
para la emision de la resolucion final.

Luego de culminado el paso de apelacion quedara cerrada la denuncia
con la resolucion final.

Se comunicara la resolucidn a las partes involucradas.

Responsable: Gerencia / Asesor Legal
Documento: Resolucion Final

ELABORA
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