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1. Objetivo

Implementar un procedimiento formal para canalizar y gestionar las denuncias presentadas
por colaboradores, afiliados, proveedores y terceros de SOCIEDAD DE TURISMO
Y TRANSPORTE DEL NORTE Y CIA. LIMITADA, en relacién con situaciones o practicas
irregulares concernientes al Modelo de Prevencion de Delitos, Cédigo de Etica y Conducta,
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad (RIOHS) y Ley N°21.643 (Ley Karin).

Para efectos del presente procedimiento, se establece el siguiente glosario:

a) Canal de denuncias: Plataforma disponible para que los empleados y terceros
vinculados a la empresa puedan reportar cualquier incumplimiento a las politicas internas,
tales como el Modelo de Prevencion de Delitos, el RIOHS, Cddigo Etica y Conducta y Ley
Karin.

b) Cédigo de Etica y Conducta: Manual que contiene normas que orientan a los
empleados de todos los niveles jerarquicos para actuar con integridad, transparencia y
honestidad en sus actividades cotidianas y en la toma de decisiones dentro de la empresa.

C) Incumplimiento: Violacion o desobediencia respecto de las normativas internas de
la empresa, como el Modelo de Prevencion de Delitos, el RIOHS y Ley Karin.

d) Acto u omision ilegal: Comportamiento o falta de accién que contravenga las
normativas internas de la empresa, asi como el Modelo de Prevencion de Delitos, el RIOHS,
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Cédigo Etica y Conducta, y Ley Karin. Tal conducta puede considerarse constitutiva de
delito.

e) Denuncia: Comunicacion formal de una conducta o situacion inapropiada, irregular
0 que incumple las leyes o politicas internas de la empresa, realizada ante la autoridad
designada por la empresa para recibir y gestionar este tipo de reportes.

f) Denunciante: Persona que, siguiendo los procedimientos establecidos, informa
sobre un posible incumplimiento de las normativas internas de la empresa.

g) Denunciado(a): Individuo identificado como responsable de la accién o conducta
objeto de la denuncia.

h) Encargado de recepcionar la denuncia (en adelante el “encargado”):
Colaborador interno de la empresa que es responsable de recepcionar las denuncias, de
verificar el contenido minimo para su tramitacion y coordinar las actividades de
investigacion. Para denuncias relativas al Modelo de Prevencion de Delitos y al Cédigo de
Etica y Conducta, estara encargado de recibir la denuncia el Oficial de Cumplimiento; para
denuncias relativas a la Ley Karin o al RIOHS, la Jefe de Area o a la Gerencia de Recursos
Humanos.

2. Alcance

El presente procedimiento debe ser conocido por la organizacion, y aplica para todos
quienes tengan un cargo, posicion o cumplan alguna funcién directamente en la empresa,
que incluye a sus duefios, controladores, cargos de representacion, alta direccion,
gerentes, ejecutivos, supervisores, trabajadores, empleados, personal temporal,
proveedores, clientes, prestadores de servicios, contratistas, subcontratistas y sus filiales,
asi como a todos quienes desempenien funciones para ésta, sin importar la calidad, forma
o modalidad laboral o contractual en que presten sus servicios, gestionen o no asuntos
ante terceros, sea con o sin su representacion.

Para denuncias relacionadas con Ley Karin, se debera remitir al RIOHS u otra normativa
interna. En lo no regulado se aplicara este procedimiento.

3. Tipos de denuncia

3.1 Delitos asociados a Ley N°20.393: véase “Manual de Prevencién de Delitos”.

3.2 Conductas antiéticas: véase “Codigo de Etica y Conducta’.
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3.3 Infracciones al RIOHS.

3.4 Infracciones a la Ley Karin: véase “RIOHS”.
4. Alcance

Este procedimiento se aplica y esta dirigido a todos los Directores y colaboradores de la
empresa, asi como a todos sus proveedores, trabajadores afiliados, contratistas, empresas
adheridas, y otros que en adelante se denominaran como “terceros”.

Para denuncias relacionadas con Ley Karin, se debera remitir al RIOHS u otra normativa
interna. En lo no regulado se aplicara este procedimiento.

5. Responsabilidades

La Gerencia General y el Encargado de la recepcion de denuncias, seran responsables de
la funcion de administracion y operacién del canal de denuncias, de la recepcion de
denuncias y de la difusion de este procedimiento.

6. Proteccion a los denunciantes

Se debera velar por la proteccion del o los denunciantes y en capacitar a la Administracion
en la prohibicién de tomar represalias contra cualquier persona que de buena fe formule
una denuncia referente a situaciones irregulares, practicas cuestionables, incumplimientos
o posibles delitos.

Todo proceso de investigacion constara por escrito dejandose constancia de las acciones
denunciadas, de otras declaraciones entregadas en el proceso por el denunciante, el
denunciado y los testigos, asi como de los medios probatorios del caso. Todo lo anterior se
mantendra en estricta reserva.

Sin perjuicio de lo anterior, se podra interrumpir la estricta reserva, cuando la informacion
de los hechos denunciados sea constitutivos de delitos penales, caso en el cual, los
antecedentes se derivaran a los organismos pertinentes como el Ministerio Publico,
Carabineros de Chile y/o Policia de Investigaciones. Asi también cuando la informacion sea
requerida por los tribunales de justicia.
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7. Procedimiento de denuncia

7.1. Sujetos involucrados
a) Denunciante
b) Encargado(a)
c) Denunciado(a)

7.2 Canales definidos para la recepcion de denuncias
El denunciante que estime que se han configurado hechos que vulneran lo establecido en
el Modelo de Prevencion de Delitos, RIOHS, Cédigo de Etica y Conducta, o Ley Karin, podra

denunciar tal situacion a través de las siguientes vias:

a) A través de la pagina web publica © ” (imagen o banner,
sefalando el canal de denuncias).

b) Realizar la denuncia directamente en la Direccion del Trabajo en caso de ser
tipificadas como acoso sexual, acoso laboral y/o violencia en el trabajo.

En caso de que la denuncia sea recibida directamente por trabajadores y/o ejecutivos de la
empresa, estos deberan informar la existencia de los distintos canales para este efecto.

7.3 Contenido minimo de la denuncia

Al hacer la denuncia el colaborador y/o terceros deberan especificar al menos lo siguiente:

a) ldentificacion del denunciante (nombres, apellidos, RUT, nimeros de contacto,
email personal) o hacer su denuncia de forma anénima.

b) Tipo de denuncia: Indicar si su denuncia es referente a delitos de la Ley 20.393,
Ley Karin, RIOHS o Cédigo de Etica.

c) Fecha de ocurrencia del hecho denunciado.

d) ldentificar a las personas comprometidas en la infraccion.

e) Detalles relacionados con la presunta infraccion, las ubicaciones de los testigos y
cualquier otra informacion que pueda ser valiosa en la evaluacion y resolucion final
de esta situacion.

f) Indicar como tomo conocimiento del hecho denunciado.

g) Lugar de ocurrencia del hecho denunciado.
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h) Adjuntar informacién de respaldo (por ejemplo: fotografias, grabaciones de voz,
videos, documentos, entre otros, los cuales no deben superar los 30MB de peso,
cada uno).

Producto del analisis realizado por el Encargado, cuando se identifiquen inconsistencias,
es decir, que la denuncia sea incoherente o0 sea incompleta, se proporcionara al
denunciante un plazo de 5 dias habiles para completar los antecedentes o informacion que
se requiera. En caso de no recibir respuesta, se concluira la investigacién con los
antecedentes proporcionados a la fecha.

D. Recepcion y gestion por tipo de denuncias

El encargado recibira la denuncia en forma directa o a través de las vias que establece
este procedimiento. Una vez recepcionada la denuncia, el encargado dependiendo de la
naturaleza de los hechos, derivara las denuncias a las siguientes instancias:

a) Sila denuncia es un reclamo: Excede la finalidad y ambito de accion del canal de
denuncias, se derivara a quién corresponda para que sea gestionada.

b) Si la denuncia es relacionada a la Ley 20.393 Delitos econémicos y medio
ambientales o a conductas antiéticas: Se derivara al oficial de cumplimiento para

que este realice la investigacion. ]
c) Siladenuncia es relacionada a Ley Karin y al RIOHS: Se derivara al Jefe de Area o

a la Gerencia de Recursos Humanos.

El Encargado debera asegurarse de que el denunciante sea informado sobre el estado de
su denuncia presentada y su posible derivacién, en un plazo maximo de 3 dias habiles
contados desde la fecha de recepcion de la denuncia.

Todas las denuncias ingresadas al canal son tramitadas de acuerdo con la naturaleza antes
descrita.

8. Procedimiento de investigacion, publicacion de resultados y
medidas correctivas

A continuacion, se detallan las actividades que se encuentran dentro del marco de la
investigacion:
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8.1 Investigacion: Se podra designar una comision investigadora (en adelante “la
comision”), que estara bajo la direccion del Encargado de la recepcion de denuncias. La
investigacion tendra una duracion de 30 dias habiles desde la recepcion de la denuncia.

8.2 Medidas de resguardo: El Encargado o la comision, conforme a los antecedentes
iniciales que se hayan recopilado, solicitara inmediatamente a las Gerencias involucradas
en la denuncia, disponer de medidas de resguardo, tales como la separacion de sus
funciones a los involucrados en el caso, la redistribucion del tiempo de jornada, u otra
medida atendida la gravedad de los hechos denunciados. Estas deberan ser informadas
por escrito a la parte denunciante

8.3 Asesoria de especialistas: En caso de ser requerido, el encargado o la comision podra
consultar la asesoria de especialistas en aspectos especificos de la denuncia.

8.4 Proceso de investigacion: Todo el proceso de investigacion debera contar con la
correcta sustanciacion, para ello el encargado o la comision investigadora utilizara todos los
medios necesarios para tal efecto, pudiéndose efectuar grabaciones (previa aceptacion del
entrevistado), fotografias, declaraciones firmadas, entre otros y asegurando un trato digno,
imparcial y evitando la revictimizacion del denunciante o victima.

Sobre las denuncias relativas al Modelo de Prevencion de Delitos, conductas éticas o a la
infraccion al RIOHS, se recomienda al denunciante revisar periddicamente el cambio de
estado de la denuncia, ya que, en caso de requerir mayores antecedentes, éstos seran
solicitados por el mismo canal existiendo un plazo de 5 dias habiles para proporcionar dicha
informacioén. En caso de que estos antecedentes no fueran aportados, se procedera al cierre
administrativo de la investigacion.

8.5 Deber de reserva: Las personas que participen en la investigacion (denunciante,
encargado o comision investigadora, testigos, denunciado u otros) tienen el deber de
mantener estricta reserva de la investigacion y en caso de identificar filtraciones del proceso
investigativo, podran ser sancionadas de acuerdo con lo establecido en el RIOHS o el
contrato correspondiente.

8.6 Informe final: Una vez que el encargado o la comisién de investigacion haya concluido
la etapa de recopilacion de informacion, a través de los medios sefialados en los parrafos
anteriores, procedera a emitir un informe donde consten las conclusiones obtenidas a través
de la investigacion. El informe contendra:

a) Laidentificacion de las partes involucradas.
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b) Las medidas de resguardo adoptadas.

c) Una relacion de los hechos presentados.

d) La declaracion de los testigos.

e) La formulaciéon de los indicios o razonamientos coherentes y congruentes en los
cuales se funda la conclusion de la investigacion.

f) La propuesta de medidas correctivas o sanciones, cuando corresponda.

8.7 Entrega del informe final: El informe del encargado o de la comision investigadora sera
entregado a la Gerencia General, quien, en caso de estimarlo necesario, informara a la
Administracion y/o al Directorio y/o a la autoridad competente. En cuanto a las
investigaciones realizadas en virtud de las conductas descritas en la Ley Karin, una vez
terminada la investigacion, el informe sera remitido a la Direccion del Trabajo en un plazo
de 2 dias habiles, quien tendra un plazo de 30 dias habiles para su pronunciamiento. En
caso de no pronunciarse el servicio en dicho plazo, se consideraran valido el actuar por
parte de la empresa, quien debera notificar a las partes el resultado de la investigacion y
las medidas sancionatorias que correspondan.

8.8 Facultades de encargados del proceso de investigacion: En todas las actuaciones del
proceso de investigacion se observaran las facultades y atribuciones que la ley le reconoce
a las personas juridicas de derecho privado, cuidando siempre de no realizar actuaciones
que se encuentran reservadas a la policia y/o a las autoridades.

8.9 Publicaciéon conclusiones: Sobre las investigaciones relativas al Modelo de Prevencion
del Delito, a conductas éticas o a la infraccion al RIOHS, el encargado publicara por escrito,
en la plataforma digital del canal de denuncias, las conclusiones de la investigacion en un
plazo maximo de 30 dias habiles contados desde la fecha en que se informdé al denunciante
sobre la aceptacién de su denuncia.

8.10 Medidas: Notificado el empleador del informe final, podra disponer y aplicar las
medidas o sanciones segun lo establecido en el RIOHS o el contrato correspondiente,
dentro de los siguientes 15 dias corridos, informando al denunciante y al denunciado.

Las investigaciones relativas a los hechos denunciados consideraran medidas correctivas
con el objeto de prevenir y controlar los riesgos identificados, generando garantia de no
repeticion, evaluando la eficiencia y las mejoras que puedan introducirse en los respectivos
manuales, codigos y protocolos.
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9. Responsable del procedimiento

El responsable de controlar y verificar el cumplimiento del procedimiento sera

, con periodicidad anual.

10. Control de Cambios

Version

Fecha Cambios

1.0

1/11/2024 Primera version

Fecha edicion:

1-11-2024
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