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PROCEDIMIENTO CANAL DE DENUNCIAS

1. OBJETIVO

El presente procedimiento regula el uso y funcionamiento del canal de denuncias,
conforme a la legislaciéon y normativa aplicable. Del mismo modo define las actividades de
investigacion y resoluciones de las denuncias asociadas al incumplimiento de politicas
internas, cdédigo de conducta y los delitos sefalados en la Ley N°20.393 sobre la
responsabilidad penal de las personas juridicas, asi como sus modificaciones posteriores.

2. ALCANCE

El presente documento tiene aplicacion a todas las denuncias ejecutadas por clientes,
colaboradores, proveedores, accionistas, contratistas, y cualquier ofra persona o fercero
gue tome conocimiento de hechos que constituyan un incumplimiento a las politicas
internas, Coédigo de Conducta y los delitos senalados en la Ley N° 20.393 sobre la
responsabilidad penal de las personas juridicas y la Ley N° 21.595 sobre Delitos Econdmicos y
Medioambientales, asi como sus modificaciones posteriores, realizadas mediante los
canales establecidos por la empresa.
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4. RESPONSABLE.

El Encargado de Prevencion de Delitos (EPD) serd el responsable exclusivo de la administracién,

operacién, difusidn y monitoreo del Canal de Denuncias, asegurando en todo momento su

confidencialidad, imparcialidad y correcto funcionamiento. El Directorio y la Alta Administracion

de la Empresa estdn obligados a proveer el soporte técnico, financiero y los recursos necesarios

para garantizar la operatividad ininterrumpida y segura de esta plataforma.
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Actualmente, el cargo de EPD es ejercido por la Sra. Carolina Letelier C. a quien se puede

contactar directamente a través del correo oficial: denuncias@proalsa.cl.

El presente procedimiento serd revisado y actualizado de forma dindmica cada vez que se
detecte una necesidad operativa, una falencia del sistema, la vulneracién de sus confroles, o
ante modificaciones en la normativa legal aplicable y en la Matriz de Riesgos de la empresa,

garantizando asi la mejora continua del sistema.

5. DEFINICIONES.

Para los efectos de la aplicacién del presente procedimiento, se entenderd por:

Delitos Economicos y de la Ley 20.393: Corresponde a todos aquellos ilicitos por los cuales la
empresa puede tener responsabilidad penal, agrupados en las cuatro categorias establecidas
por la Ley N° 21.595 (Delitos Econédmicos y Medioambientales) y la Ley N° 20.393. Esta definicion
comprende, a modo meramente ejemplar y no faxativo, las siguientes familias de conductas
que se encuentran estrictamente prohibidas:e Corrupcidn y Probidad: Cohecho a funcionario
publico, soborno entre privados, negociacién incompatible.s Patrimoniales y Financieros:
Lavado de activos, financiamiento del terrorismo, apropiacion indebida, administracidén desleal,
receptacion.e Delitos Informdticos: Acceso o interceptacion ilicita, ataque a la integridad de
datos o sistemas, y fraude informdtico. Delitos Medioambientales: Dano o peligro grave al
medio ambiente, contaminacién de aguas, suelo, y afectacidén a dreas protegidas.s Delitos
Laborales y de Exiranjeria: Infracciones graves a normativas de confratacién y tfrata de
personas. El detalle especifico, actualizado y vinculante de todas las conductas infractoras, asi
como sus controles asociados, se encuentra contenido de forma dindmica en la Matriz de
Riesgos de la organizacién, la cual es administrada y actualizada permanentemente por el

Encargado de Prevencién de Delitos.

Exclusion y Derivaciéon de materias de Convivencia Laboral (Ley Karin): Las denuncias relativas a
acoso sexual, acoso laboral, discriminacién y violencia en el trabajo no se tramitardn bajo este
procedimiento de investigacion penal ni forman parte de este Canal de Denuncias. Dichas

materias se rigen por la Ley N° 21.643, aplicindose de forma exclusiva el Protocolo de
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Prevencion e Investigacion del Acoso Sexual, Laboral y Violencia en el Trabajo contenido en el
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad (RIOHS) de la empresa. En el evento de que
este Canal de Denuncias reciba, por error o desconocimiento del reportante, una denuncia de
esta naturaleza, el Encargado de Prevencién de Delitos (EPD) no admitird a trdmite el caso para
investigacion penal, sino que lo derivard de manera inmediata, confidencial y sin mayor
tramitacién al responsable del Area de Recursos Humanos a través del canal oficial

correspondiente, informando de este desvio al denunciante.

Salud, seguridad y medio ambiente: Todos los frabajadores, ejecutivos y directores somos
responsables de tomar las medidas adecuadas para evitar accidentes laborales, enfermedades
y confribuir a un ambiente laboral seguro y sano. Debemos desempenar nuestras tareas vy
responsabilidades cumpliendo con la legislacién vigente y con las nhormas sobre la salud, la
seguridad en el lugar de trabagjo y la preservaciéon del medio ambiente. La Empresa se
compromete a ofrecer a sus trabajadores un lugar de trabajo seguro y saludable. Esto incluye
proporcionar equipos de frabajo, equipos de proteccién adecuados, asi como cumplir con las
prdcticas de trabajos adecuadas y tomar las medidas de seguridad e higiene correspondientes.
Al cumplir con las leyes y normativas sobre medioambiente, de salud y seguridad ocupacional
aplicables, cada uno de nosotros cumple con su rol critico de garantizar un lugar de trabajo
seguro. Esto significa que debemos: ¢ Cumplir con ftodas las leyes y procedimientos de
seguridad. * Respetar todas las indicaciones relacionadas con seguridad. e Utilizar los equipos

de seguridad reglamentarios cuando sea necesario.

Todos debemos trabajar para evitar condiciones peligrosas o inseguras. El alcohol y las drogas
ilegales no tienen cabida en un entorno laboral seguro, ya que la intoxicacion producida por
cualguiera de ellas puede afectar su desempeno laboral y provocar importantes peligros para
la seguridad. Esta obligacién incluye un comportamiento responsable con respecto al uso de
alcohol, por lo que debemos presentarnos a trabajar en condiciones psicoldgicas vy fisicas
adecuadas para readlizar nuestras funciones laborales de manera satisfactoria. Estd
estrictamente prohibido presentarse a trabagjar bajo la influencia del alcohol, drogas o
sustancias estupefacientes o psicotrépicas, como también vender, usar, elaborar o distribuir

tales drogas o sustancias. Estd permitido usar medicamentos en el lugar del trabajo, con o sin
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receta médica, Unicamente si no afecta nuestra capacidad para trabajar de manera eficiente
y segura. Nuestras decisiones y acciones individuales de ningun modo deben reducir las
condiciones de seguridad en las actividades de la Empresa, ni poner en riesgo la salud del

personal interno y externo, y de la comunidad en general, ni danar el medio ambiente.

6. PROCEDIMIENTO DETALLADO.

ETAPA ACTIVIDAD

PROALSA a través del Encargado de Prevencién (EPD) pondrd
a disposicion de los empleados y terceros, medios que
posibiliten la presentacién de denuncias andnimas y su
tratamiento serd confidencial. Para las denuncias nominativas
e investigativas se mantendrd la mds estricta confidencialidad
y absoluta indemnidad laboral del denunciante de buena fe.
Proteccion de los datos Queda estrictamente prohibida cualquier represalia. Ante un
riesgo inminente de hostigamiento o represalia corporativa,
PROALSA, a través del Encargado de Prevencién de Delitos,
adoptard de inmediato medidas activas de resguardo (tales
como la separacidn temporal de espacios fisicos o de
funciones, y el bloqueo de accesos informdticos), protegiendo
la integridad del denunciante y de los testigos durante todo el
proceso.

del denunciante.

Proalsa, a través Encargado de Prevencién pondrd a
disposicion de los empleados y terceros, medios que posibiliten
la presentacion de denuncias anénimas a fravés de la pdgina
web de la empresa: www.proalsa.cl

Adicionalmente se podrd informar denuncias mediante:
Canal de Denuncia
1.- Por escrito al correo del encargado de prevencion de
delitos: denuncias@proalsa.cl

2.- A fravés de entrevistas personales que sean previaomente
solicitadas al Encargado de prevencion.

Para una mejor gestion de la denuncia vy posterior
investigacion es deseable que la denuncia realizada

Contenido de la L o .
contenga como minimo lo siguiente:

Denuncia
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1. Si se redliza una denuncia de manera anonima es
recomendable incluir todos los antecedentes
disponibles, debido que, no podremos interactuar con
el denuncuante para solicitar informacion adicional.

2. Si reliza una denuncia nominativa incorporar medios

para contactarnos, pudiendo se numero de telefono o

correo electronico.

Identificar el area de la compania involucrada.

4. |dealmente incluir informacion las personas
involucradas en el hecho denunciado, tales como
nombre, apellido, cargo, ubicacién geografica.

5. Establecer relacién con la compania.

Establecer el tipo de denuncia.

7. Incluir documentos que apoyen la denuncias, tales
como archivos, imdgenes, audios, otros.

w

o

Admisidn de la denuncia

El Encargado de Prevencion serd quien reciba las denuncias y
realizard una evaluacion preliminar con el fin de verificar que
se encuentran dentro del dmbito de aplicaciéon del Canal de
Denuncias, teniendo un plazo de 10 dias hdabiles para
responder las comunicaciones cuyo denunciante haya
entfregado medios de comunicacién vdlidos, tales como
numero telefénico o correo electrénico.

En los casos en que se pueda identificar al denunciante y se
requiera informacién adicional para iniciar o continuar con la
investigacion, la informacién serd solicitada y deberd recibirse
en un plazo de 15 dias hdbiles o el caso serd cerrado vy
clasificado como "informacidn insuficiente".

Una vez readlizado el andlisis preliminar se decidird por el
encargado de cumplimiento, en un plazo que no podrd ser
superior a 10 dias hdabiles desde la fecha de entrada al Canal
de Denuncias de la comunicacion, si se admite a trdmite o no,
informando, en su caso, al denunciante, salvo que la
comunicacién sea anénima o el informante hubiera
renunciado a recibir comunicaciones sobre la denuncia
realizada.

Durante la fase de andlisis y admisién preliminar, el Encargado
de Prevencién de Delitos (EPD) deberd realizar
obligatoriamente una evaluacidon de riesgo de conducta
perjudicial y de alteracion de evidencia. Si los antecedentes
proporcionados evidencian una infraccién en el dmbito de
aplicacion penal (Ley 20.393 y 21.595) y se detecta un riesgo
inminente de destruccién de pruebas, el EPD determinard si la
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denuncia amerita medidas cautelares inmediatas de
gislamiento de informacién (congelamiento de correos o
servidores) de forma previa a cualquier ofra comunicacion

Investigacion

Cuando disponga de antecedentes suficientes para investigar
y tfras la comunicacion al Comité de Conducta, se remitirdn a
las funciones encargadas de la investigaciéon, que serdn las
siguientes:

Si los antecedentes proporcionados evidencian una infraccidén
en el dmbito de aplicacion del Canal de Denuncias, se iniciard
una investigacion de los hechos denunciados.

Cuando disponga de antecedentes suficientes para investigar
y tras la comunicacién al Comité de Etica y Cumplimiento, se
remitirdn a las funciones encargadas de la investigacién, que
serdn las siguientes:

-Cuando la comunicacién se refiera a incumplimientos de
obligaciones legales relativas a principios del cédigo de
conducta, corresponderd el Area de Recursos humanos quien
se encargue de llevar a cabo la investigacién y proponer la
resolucidon de la comunicacidn y medidas que considere
adecuadas.

-Las comunicaciones relativas a los delitos asociados a la ley
20.393 y sus modificaciones posteriores, serd el Encargado de
Prevencion, el responsable de investigar, en su caso, emitir
resolucion o adoptar las medidas precisas de acuerdo con la
legislacién vigente y normativa interna en dicha materia.

Adicionalmente, a la vista del caso de que se trate, las
funciones de la abogada corporativa, auditoria interna, entre
otras, prestardn la colaboracién que se estime necesaria
durante la investigacién de las incidencias recibidas. A la vista
de la especificidad del caso que se trate, se podrd solicitar la
colaboracién de un asesor externo.

La investigacion deberd ser concluida en un plazo no superior
a 30 dias hdbiles, el que podrd ser prorrogado, previa
aprobacion del comité de ética y cumplimiento.

Cldausula de Aseguramiento de Evidencia y Postergaciéon de
Notificacion: Como regla general, se notificard al denunciado
los hechos que se le atribuyen para que formule descargos. Sin
embargo, excepcionalmente y mediante resolucién fundada,
el EPD podrd postergar temporalmente la notificacién formal
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al investigado e instruir la estricta reserva de las primeras
diligencias (Fase de Investigacion  Preliminar).  Esta
postergacion procederd Unica y exclusivamente cuando
exista riesgo inminente de ocultamiento, destruccion o pérdida
de evidencia documental, digital o ftestimonial, o riesgo de
represalias. Asegurada la prueba esencial, se levantard la
reserva y se noftificard integramente al denunciado,
garantizando su derecho a formular descargos en un plazo de
5 dias hdbiles, protegiendo asi el debido proceso previo a la
emision de cualquier dictamen.

Resultado de la
investigacion y medidas
adoptadas

Cuando el Encargado de Prevencidén considere agotada la
investigacion, en base a los antecedentes deberd adoptar por
una de las siguientes opciones:

a) no perseverar ni proponer sanciones, cuando haya logrado
el convencimiento de que los hechos no ocurrieron o de haber
ocurrido lo hicieron en términos tales que no configuran los
delitos senalados en el fitulo primero del reglamento. Asimismo,
si pese a configurarlo no fue posible identificar un colaborador
responsable de los mismos;

b) emitir un Dictamen, cuando en su opinidn se ha
demostrado la existencia del delifo y se ha identificado al
responsable de los hechos. El dictamen serd escrito vy
contendrd una relacién de los hechos y de la participacion,
ademds de referir las pruebas y evidencias que lo acreditan.

Cuando el Encargado de Prevencidon considere agotada la
investigacion, en base a los antecedentes deberd adoptar por
una de las siguientes opciones: a) no perseverar ni proponer
sanciones, cuando haya logrado el convencimiento de que
los hechos no ocurrieron o de haber ocurrido lo hicieron en
términos tales que no configuran los delitos sefalados en el
titulo primero del reglamento. Asimismo, si pese a configurarlo
no fue posible identificar un colaborador responsable de los
mismos; b) emitir un Dictamen, cuando en su opinidén se ha
demostrado la existencia del delito y se ha identificado al
responsable de los hechos. El dictamen serd escrito y
contendrd una relacion de los hechos y de la participacion,
ademds de referir las pruebas y evidencias que lo acreditan.

Una vez recibido el dictamen emanado del Encargado de
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Prevencion, el Comité de Etica y Cumplimiento (érgano
permanente e imparcial designado por el Directorio) deberd
reunirse extraordinariamente para conocer y decidir a través
de una resolucion por escrito. La infraccion a las disposiciones
y las sanciones aplicables serdn determinadas por el Comité
de Efica y Cumplimiento, las cuales deberdn ceiiirse
estrictamente al catdlogo de sanciones permitidas en el
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad (RIOHS) vy
en la legislacion laboral vigente.

Registro y seguimiento

Serd responsabilidad del encargado de prevencidn llevar un
registro actualizado vy confidencial de las denuncias
investigadas, asi como el resultado de dichas investigaciones.

El encargado de prevencién deberd redlizar labores de
seguimiento periédico a las denuncias registradas, y reportard
semestralmente al Comité de Auditoria el resultado del
seguimiento de las denuncias.

8. ELEMENTOS RELACIONADOS

No ok~ -

9. CONTROL DE CAMBIOS.

Cddigo de conducta.

Reglamento Interno de orden, higiene y seguridad.
Matriz de riesgos de delitos.

Politicas y procedimientos.

Monitoreo y supervision.

Canal de denuncia.

Reglamento de prevencion del delito.
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