 CALFORNIA

PROCEDIMIENTO BEPRESENTANYE OFICIAL

I.- ANTECEDENTES GENERALES S

Cédigo de Procedimiento | - PRO-GGOO49—09£G18—CON;I'R
Nombre de Procedimiento Procedimiento de Denuncias
Usuario Lider Margarita Silva Ortiz, EPD / Controller, Contraloria
Sponsor Margarita Silva Ortiz, EPD / Controller, Contralorfa
N2 de version 1
Fecha Origen 31-05-2018
Fecha Actualizacién 31-05-2018
| Politica

" La normativa interna asociada al Procedimiento de Denuncias, es la siguiente:

POL-000021-012018-Politica de Prevencion de Delitos.
" MAN-000001-012018-CONTR-Manual de Prevencion de Delitos.
COD-000001-012018-CONTR-Cédigo de Etica y Conducta.

: ”" ... Objetivo

Formalizar un procedimiento que permita canalizar y administrar las denuncias realizadas por 1os
colaboradores, clientes, proveedores y terceros, relativas al incumplimiento del Modelo de Prevencién de .
Delitos de la Ley N°20.393, y/o situaciones o practicas irregulares y contrarias al Codigo de Etica y Conducta |

W

. Alcance

- Este procedimiento es de aplicacidn para todos los colaboradores de Establecimientos Comerciales |

California S.A., y de Administracién de Concesiones S.A. (ADCOQ), v de todos las partes externas, que se:

“Yerit Comosehacehoy

. Actualmente, no existe este proceso en [a Compaiifa.

VI« Observaciones

Bl Modelo de Prevencion de Delitos (MPD} consiste en un proceso de monitareo continuo, a través de :

diversas actividades de prevencién y control sobre los procesos o actividades que se encuentran expuestas a
los riesgos de comisidn de los delitos de lavado de activos, financiamiento del terrorismo, cohecho, tanto de |
empleados publicos nacionales como de funcionarios publicos extranjeros, y de receptacién, segin lo:
establecido en la Ley N° 20.393 sobre Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas y el articulo 16 de la ;

Ley N° 20.931.

. Es responsabilidad de todos los colaboradores, asi como también de sus intermediarios y clientes, cumplir y .

‘ respetar las medidas que se impartan con el objeto de mantener un ambiente que prevenga situaciones de !

incumplimiento al Modelo de Prevencién de Delitos.
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: El Codigo de Etica y Conducta, entrega a sus colaboradores informacion referente a su misién, su visién, sus
* valores, sus principios y las conductas en general, con las cuales debemos alinearncs ¥y comprometernos.

Es responsabilidad de todos los colaboradores, que el Cédigo se aplique y se fomente su adhesion.

¥ Metodologfa

e Actividad Responsable : Plazo '

11 Ingreso y registro de una denuncia

“Ingrese a la pag. web http://www_california.cl de :
Establecimientos Comerciales California, S.A, vy
: selecciona la pestafia “Modelo de Prevencidn de
 Delito”, el cual despiiega la siguiente informacion:
: e leyN°20.393, :
* las sanciones previsias en la ley para la |
persona juridica. :
11 * Requisitos para que se configure Ia:
, : responsabilidad penal de la persona juridica.
Modelo de Prevencion de Delitos. '
Elementos del MPD.
Beneficios del MPD.
Canal de Denuncias. ;
Contenido de todas las politicas, manuales v |
: procedimientos asociados al MPD. o
 Seleccione la opcidn “Canal de Denuncias” v en la
. pantalla siguiente se presentan 2 opciones a elegir: :
: * Ingrese su Denuncia (continuar en punto = Colaborador/Cliente/ - De inmediato luego :
_ : 1.3) ~ Proveedor/Otro  del1.1 f
5 * Seguimiento de su Denuncia {continuar en : :
: punto 2.1) .
- Presione la opcién “Ingrese su Denuncia” y se
despliega la Plataforma de Denuncias con el |
- formulario a completar con la siguiente informacion: ;
¢ Indicar el tipo de relacion que tiene con la |
empresa (Colaborador-Cliente- Proveedor- |
Otro). :

éCoIaborador/CIiente/ Al momento  de
reportar una

Proveedor/Otro .
denuncia.

* & & &+ »

12

Colaborador/Cliente/ De inmediato {uego :

13 Proveedor/Otro tdel 1.2

- Luego, debe indicar si la denuncia desea realizarla en
- forma anénima o no. f
. ® Sl “No” es andnima (continuar en punto
14). 5

®  “Si" es andnima {continuar en punto 1.5},

- Presione la opcidn de “No” realizar la denuncia en :
_ - forma anénima y debers ingresar los siguientes .
14  datos:
: : + Nombre y Apellido.
% RUT

. Colaborador/Cliente/ ' De inmediato luego |
Proveedor/Otro ' del 1.3
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15

- 1.6

117
~1.8

$ 18

1.10

e Ciudad.
e Numero de teléfono.
* Correo electromco

‘ Indl ue si reconoce a las ersonas mvolucrados con : .
: q P i Colaborador/Cliente/
la denuncia. Detalle los nombres o cargos de las

. personas.

Proveedor/Otro

De inmediato luego |
‘del 1.4 :

Indigque si reconoce la fecha aprommada ¥y el lugar !

donde ocurrieron los eventos que denuncia.

Colabdrador/Cliehfe/
?roveedor/Ot;_‘o

i De inmediato luego ;

§ Seleccione el tipo de denuncia que mejor enmarque

" jos hechos a reportar, conforme a lo estipulado en .
o d . Colaborador/Cliente/

los siguientes aspectos del MPD:
e Delitos establecidos en la Ley N° 20.393.
o Faltaala Etlca

“Una vez seleccionado el t|po de denuncna “debe |
ingresar en el cuadro de texto destinado para ello, :
todos los antecedentes especificos relativos a su
- denuncia. ﬁ
"si dispone de algin archivo, que contenga un i
: documc?nto, fo?o, video u ?trci, que Fomplemepte”su | Colaborador/Cliente/
denuncia, presione el boton “Seleccionar archivo” y !
_adjunte la informacién. Una vez finafizado este |
 proceso, presione el botén “Siguiente”, :

Proveedor/Otro

Colaborador/Cliente/
Proveedor/Otro

Proveedor/Ofro

| del15

De inmediato luego
‘ del 1.6 :

De inmediato luego .
‘del 1.7

De inmediato luego .
 del 1.8 :

. El sistema le solicitara asignar una contrasefta para
realizar seguimiento de su denuncia y/o adjuntar
- nuevos antecedentes que complementen la misma.

Colaborador/Cliente/
Proveedor/Otro

| De inmediato luego .
idel1.9 ;

111

1.12

1.13

24

1 2.2

23

' Ingrese la contrasefia. Debe contener al menos 8
- caracteres, que pueden ser letras o numeros. :
Presione el botén “Enviar denuncia” y conserve el
codigo de denuncia asignado por la plataforma :
" automaticamente al enviar el reporte, informacién
: esencial para que usted pueda hacer seguimiento y :
_obtener informacion del estado de su denuncia. ‘
La plataforma genera y envia automatlcamente el
formulario de la denuncia al correo electrénico |
dispuesto para la atencidn del canal de denuncias. :

Colaborador/Cliente/
Proveedor/Otro

Colaborador/Cliente/
Proveedor/Otro

De inmediato Iulégbeé
el 110

- De inmediato luego |
‘del 1.11 :

Colaborador/Cliente/
Proveedor/Otro

. De inmediato luego
‘del1.12 :

Seguimiento de la denuncia

Una vez cumplido 3 dias hébiles de enviado el |
{ formulario con la denuncia, podra revisar el estado :
- en que se encuentra la misma, desde la plataforma -

de denuncias.

Colaborador/Cliente/
Proveedor/Otro

3 dias habiles luego
del 113

 Presione el boton ”Segulmlento de su Denunua e’ "

! Colaborador/Cliente/
-ingrese el cddigo de la denuncia asignado por la
plataformay la contrasena creada en el sistema. :

Presione aceptar y el sistema le indicara el estado de f,

la denuncia:

Proveedor/Otro

. . Colaborador/Cliente
»  Enviada: El formulario y los antecedentes de ! / /

la denuncia fueron enviados al correo del :
_ Encargado de Prevencion de Delitos (EPD).

Proveedor/Otro

. De inmediato luego
i del2.1

. De inmediato luego
idel 2.2 :
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* Recibido: El formulario y los antecedentes

de la denuncia fueron recibidos por el EPD.

* En investigacién: La denuncia se encuentra |

en proceso de analisis,
s Falta Informacién: Se
antecedentes.

requieren

¢ Cerrado: La denuncia fue atendida y se .
acciones :

tomardn {0 se tomaron) las
correctivas necesarias.

mas |

En caso de que el estado |nd|que “Falta Informamon"
con 3 dias habiles para consignar la |
i informacién indicada en el sistema. En caso de no !

cuenta

- De inmediato luego

3 dias hébiles iuego

3 dias habiles luego |

Cada vez que e><|sta

- una denuncia

3 dias habiles luego -

i De inmediato luego :

De |nmed|ato Iuego

: S , .. © Colaborador/Cliente/
i24  tener respuesta al requerimiento de informacion !
: L ) i o . Proveedor/Otro del 2.3
: : adicional, el EPD reportara la situacién al Comité de
. Etica, pudiendo dar por cerrada la denuncia por falta
- de antecedentes. ‘
: Presione el botén Seleccionar archivo” ¥ adjunte la: . Colaborador/Cliente/
125 informacion solicitada. Una vez finalizado este: :
: . o A ¢ Proveedor/Otro ‘del2.4
: proceso, presione el botén “Aceptar’ y Enviar”, B :
La plataforma envia automaticamente la informacion
. ? con5|g.t1ada al correo electronllco dispuesto para‘ la Colaborador/Cliente/
126 atencion del canal de denuncias. Una vez cumplido : :
: : . (o ) - :  Proveedor/Otro del 2.5
: ‘los 3 dias hdbiles, podrd revisar nuevamente el:
 estado en que se encuentra su denuncia. :
'3 Recepcaon y gestion de las denuncias ‘
Revisa el correo electrénico del canal de denuncias i :
31 | para descargar los formularios y las evidencias : Encargado Prevencidn :
e - enviadas por los : de Delitos
' ‘ colaboradores/clientes/Proveedores/Otros. ) :
39 : Actualiza el estatus de los casos de “Enviado” a  Encargado Prevenciénf
7 . "Recibido” en la Plataforma de Denuncias. de Delitos ~del3.1
. Ingresa los casos recibidos en el control de: :
: denuncias, registrando la siguiente informacién: ;
' » El codigo de la denuncia asignado por la
plataforma.
¢ Fecha de iz denuncia.
* Tipo de denuncia. :
: 33 * Datos del denunciante (en caso de Encargado Prevencién _
- identificar). _ de Delitos “del3.2
* Nombre de los involucrados {en caso de : .
identificar). 5
*  Descripcién de la denuncia. _
¢ Descripcion de la evidencia (en caso de
existir).
* Estadodela denuncia. :
34 Actualiza el estatus de los casos de “Recibido” a “En | Encargado Prevencién :
c . investigacidn” en la Plataforma de Denuncias. de Delitos - del3.3
“lIniciard el proceso de anilisis y realizard Ias Encargado Prevencién

135

indagaciones preliminares de los casos denunciados, |

dg Delitos )

. del3.4

De inmediato [uego
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. de acuerdo a la evidencia disponible.

;E! EPD solo realizard el proceso investigativo !

* Para los casos de denuncias por la seccién “Respeto a
las Personas” seran derivados a la Sub Gerencia de |

referente a las siguientes denuncias:

e Por delitos contenidos en la Ley 20.393 y art. |

16 de la Ley 20.931.
Libre competencia.
Atencion y Regalos.
e Sohornos.
s Debido Cuidado de los Activos/Dinero
o Conflictos de Interés
e Otros Valores o Principios ética.

- Personas y DO.

Las actividades a considerar son:

e Recopilar informacién sobre el hecho:

denunciado.

e Entrevistar al personal involucrado en la:

denuncia.

e Analizar la informacién obtenida mediantef

la recopilacién y entrevistas sostenidas.

s Documentar la investigacion efectuada :
{(procedimientos y pruebas realizadas) y los :

resultados obtenidos.

e Concluir acerca de la investigacion realizada.

Este proceso de revision cuenta con 15 dias habiles :
‘para concluir sobre la base de los resultados |

obtenldos

: realizan las siguientes actividades:

3.6

! La Gerencia o Sub Gerencia responsable de los casos
" derivados por el EPD, entregaré al EPD el informe
final con las conclusiones y recomendaciones de los
. Casos atendidos. i
i Reg:stra en el control de denuncias las conclusiones Y

~ recomendaciones del caso.

237

e Elaboracion del informe final.
e Medidas correctivas que se puedan
recomendar,

e Mejoras en las actividades de control que no
operan efectivamente o cuyo disefio no es el

adecuado, 0
*  Proponer nuevas actividades de control

Culminada el proceso de andlisis de la denunaa y se :

Encargado Prevencién |
- 5 dias habiles luego !
del3.5 '

de Delitos
Gerencia/Sub
Gerencia respectiva

Gerencia/Sub
Gerencia respectiva

20 dias habiles .
" luego del 3.5 ;

Encargado Prevencnon

de Delitos

De inmed'i'éfamluég'é':

' Comunicacién de Resultados
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: Presenta ante el Comité de Ftica un andlisis mensual

. 1 vez al mes, o de |

} a1 de las denuncias recibidas, tanto de las con estatus : Encargado Prevencidn  acuerdo a
P : “En Investigacién”, las con los informes finales de las | de Delitos i disponibilidad  del |
- denuncias recibidas y las “Cerradas”. Comité.
Revisaran vy evaluaran los resultados de las
' investigaciones realizadas por el EPD, para resolver : _
las sanciones y medidas disciplinarias a aplicar de | 5 . .
: : v ., : De inmediato luego :
;4.2 acuerdo 3 la propuesta recomendada por el EPD, | Comité de Etica delad :
- ante el incumplimiento del Modelo de Prevencién y '
 Delitos de la Ley N° 20.393 y el articulo 16 de la Ley
. 20.931, o faltas a la ética. i
- Informard via correo electrénico a los Gerentes de las
- dreas involucradas en la investigacidn, las acciones, -
sanciones y/o medidas disciplinarias a tomar :
respecto a las investigaciones realizadas. Siempre se
- debera considerar a la Sub Gerencia de Personas,
: para la aplicacién de medidas disciplinarias laborales.
: : o s ... dias  habiles
: : Es responsabilidad del Comité de Etica, del Encargado | - .. > ‘s abile :
‘43 ., . . Comité de Etica {maximo) luego del
: ~de Prevencion de Delitos v de las Gerencias 49 :
: - involucradas, decidir la conveniencia de comunicar a | o
‘todos los colaboradores de la Compafifa las |
resoluciones tomadas. :
. El Comité de Etica dispondra de 5 dias habiles para
: emitir las sanciones, después de presentados Iosg
. informes finales por el EPD. §
i Dejard constancia de las resoluciones, acciones, :
: - sanciones y/o medidas disciplinarias tomadas por el .. 2 dias  hdabiles :
: : " . Encargado Prevencién ;| | | ;
(4.4 Comité de Etica en un acta formal, ka cual, debe ser | . . {méximo) luego del
: . . : de Delitos : :
aprobada y firmada por todos los integrantes del : 4.3
 Comité de Etica. : § o :
. . e 5 ) 2 i hébiles :
: . EJecutara las medidas disciplinarias aprobadas e Sub Gerenciade < ° . .d as 4ol s;
:45 . . ‘- . : : {maximo} luego del
: impartidas por el Comité de Etica en materia laboral. Personasy DO a3 :
- Registra en el control de denuncias las resoluciones ; __ 2 dias  habiles
: : . . Encargado Prevencidn |, |
4.6  :emanadas por el Comité de Etica respecto a los casos . - (maximo) luego del
: de Delitos : :
presentados, 4.3
- Actualiza el estatus de los casos de “En investigacién” :
a “Cerrado” en la Plataforma de Denuncias vy :
- comunica al denunciante alguna de las siguientes |
 situaciones: ot habil '
_ : * Se comprobd la veracidad de su denuncia y : Encargado Prevencién | = , @ avties
4.7 ) . {mdximo) luego del
: por o tanto se tomaran (o se tomaron) las de Delitos 43
acciones correctivas necesarias. A
* No se logré comprobar la veracidad de la
denuncia, dando ésta por cerrada
7 : archivada. : : :
48 : Revisa los riesgos y actividades de control vulnerados Encargado Prevencidn De inmediato luego

: en cada uno de los casos resueltos.

.. deDelitos

dela7
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~EAses.ora a las areas 1nvolucradas en Ia deﬁmuon e: :
Encargado Prevencidn ! De inmediato Iuego

49 implementacién de las medidas correctivas de Delitos el 4.8
' . adoptadas. o
- Efectuara un segunmlento a las denuncias reahzadas, e
: Encargado Prevencion : Trimestralmente
4.10  para verificar el estado actual de la situacion e Delitos éiuego del 4.9
_denunciada. »
. Reportaré al Darectono 1nformando las medidas y :
“planes implementados en el cumplimiento de su:
cometido vy para rendir cuenta de su gestion. :
. Los informes abarcardn al menos los siguientes : :
f tépicos:  Encargado Prevencion '
411 e Actividades de Prevencion. gde Delitos ? : Semestralmente
s Actividades de Deteccion.
s Actividades de Respuesta.
s Supervision y Monitoreo del Modelo de .
Prevencién de Delitos. :
L_-Vil!-‘:. e Requerlm;entos

Requerimientos de RRHH

_ _I}gguerimientos ‘Ifécnicos”(Ha rd_wgre)

COSTOS . e

Costo Estlmados de RRHH

Costo Estimados de Hardware

Costo Total Estimado

X.- BENEFICIOS ESTIMADOS =~

Beneficio Cuantitativo

Beneficio Cualitativo

XI.- APROBACIONES . S

Nombre " Resb.l.J.ésté.
. Sub Gerente de
Katherine Suazo Personasy D.0O. %X;}b> Lo /ﬁ (/5’, /@@é_'_
) \ Sub Gerente de r ’
Claudio Urbina Canal Retall %}g %/@/ﬁ'@@ JWW
) Sub Gerentede & J
Luis Salamanca Informatica /O / (a //8 %54—90
Yasnia Cornejo Geren'fe de Adm. y —_ —
Finanzas
. Gerente de . ( L2 4—%9
Andrés Pérez Operaciones / ﬂ_,/ L5 { (6 M
Luis vidal Gerente Comercial MWX%/ C’/ é@{ W}M@/ﬁ a <4
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Margarita Silva EPD / Controller UU%OW /Oh /OIO//I 7 MA’OW‘D

Michel Posner Director 2{7/ & / & ﬁfwfrﬁo

Gabriel Posner Director —_ ==, Z(//}ﬂ / /f' /\;)7'),{}?5 P Y,
Roberto Roizman Director ' _)\{ Is‘{ ] ¥ M?LOL;Z)@ Io

XIl-RESTRICCIONES . - .

Numero ;2\:‘?ntada Responsabte: Fecha Compromiso
Detalle:

Numero :;i\fntada Responsable: Fecha Compromiso
Detalle:

XilLZESTATUS FINAL

Estatus Final

PrPAO &orw

Fecha de Cierre

Ol~10— Lo

(ANEXO'

DEFINICIONES

Pagina 8de 8




