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PROTOCOLO DE PROCEDIMIENTO DE DENUNCIAS, INVESTIGACION Y SANCIONES

1. ASPECTOS GENERALES
1.1.  Introducciéon

Alto Jardin S.A. (en adelante, “Alto Jardin™ o la “Compaiiia”) ha dispuesto diversos canales para recibir
denuncias de conductas contrarias a la ética, a la normativa interna o a la reglamentacion o legislacion
aplicable a sus actividades. Cuando esas denuncias asi lo ameriten, Alto Jardin realizara investigaciones
internas con la finalidad de esclarecer hechos, prevenir o detener las conductas denunciadas y el dafio que
ellas pueden causar, mejorar normas y controles, y establecer las responsabilidades relacionadas que
correspondan.

Una denuncia o una investigacion mal gestionada puede causar dafio a las personas y las instituciones,
lesionando derechos fundamentales y en definitiva resultar ineficaces en su proposito. Por ello, Alto
Jardin ha establecido que la gestion de las denuncias e investigaciones se realicen con el fiel apego al
presente Protocolo de Procedimiento de Denuncias, Investigacion y Sanciones (en adelante, “*Protocolo™),
de forma que sea una herramienta de prevencion, gestion, monitoreo y fortalecimiento de la cultura de
integridad de la organizacion.

1.2. Objetivos y Alcance
El Protocolo tiene por objetivos:

(i)  Establecer un procedimiento mediante el cual se gestionen ¢ investiguen las denuncias recibidas
a través de distintos canales disponibles.

(ii)  Definir los derechos y deberes de todas las personas intervinientes en relacion con las denuncias
y/o los procesos de investigacion, incluyendo a los denunciantes, denunciados, testigos e
investigadores.

(iii) Homologar la forma en que se llevan a cabo las investigaciones.

El Protocolo se aplica a la investigacion de todas las denuncias recibidas salvo a las denuncias de acoso
sexual y laboral cuyo procedimiento de investigacion se encuentra regulado en el Reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seguridad (en adelante, “RIOHS”). El Protocolo forma parte del Modelo de Prevencion
de Delitos de Alto Jardin, de la normativa interna de la Corporacion y sus disposiciones son obligatorias
para todos los colaboradores o trabajadores de la Compaiiia y sus socios, como también, para los terceros
que se relacionan con Alto Jardin, sea como proveedores, contratistas, asesores, entre otros.

Se establecera en el presente Protocolo se contempla la existencia de un Canal de Denuncias. Se
entendera como “Denuncia” a aquel reporte de incidente o evento en el cual se da cuenta de hechos y/o
conductas que puedan constituir un incumplimiento de las leyes vigentes, las politicas o procedimientos
que conforman el Sistema de Prevencién de la Compaiiia 0 que de manera general resulten contrarias a
los principios y valores éticos de la organizacion.

1.3. Principios

I Confidencialidad: Se mantendra estricta confidencialidad respecto de los hechos
denunciados, la identidad del denunciante, denunciado, testigos o demds personas que
intervienen en la investigacion, asi como de los hallazgos de la investigacion, la resolucion y
las medidas adoptadas. Sélo tendrin acceso a esta informacion aquellas personas que deban
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participar en la investigacion de los hechos, en la resolucion del caso o la implementacién de
las medidas adoptadas.

Es deber de todos los colaboradores, trabajadores, socios, proveedores, asesores de Alto
Jardin, incluyendo no so6lo al equipo investigador, sino que también al denunciante,
denunciado y a los testigos, respetar el principio de confidencialidad descrito anteriormente.
El incumplimiento de este principio podria afectar gravemente la reputacién y dignidad de
las personas, el éxito de la investigacion y el fortalecimiento de la cultura de integridad.

Alto Jardin se reserva el derecho a utilizar la informacion recogida a través de la
investigacion con la finalidad de presentarla ante los tribunales de justicia u otros 6rganos
jurisdiccionales, cuando asi lo estime necesario o le sea requerido por la Autoridad o la ley.

Anonimato: las denuncias se podran efectuar de forma andénima, si asi lo requiere el
denunciante, comprometiéndose Alto Jardin a gestionar las denuncias realizadas de forma
an6nima de la misma forma y con el mismo profesionalismo que una denuncia en que ¢l o la
denunciante ha optado por identificarse.

Imparcialidad: el proceso de gestion e investigacion de denuncias asegurara que tanto la
recoleccion de evidencia, como la toma de decisiones, se llevaran a cabo de forma objetiva,
sin sesgos o prejuicios evitando todo tipo de discriminacion, por razones tales como jerarquia
o cargo, género, orientacién sexual, religion, origen étnico, discapacidad u otras de similar
naturaleza.

Diligencia: cada proceso de investigacion es unico en su complejidad y requerimiento de
tiempo y recursos, pero todos deben ser realizados con la mayor diligencia, premura y
profesionalismo. Es fundamental cerrar las investigaciones en el menor tiempo posible, para
asi asegurar que se ponga fin a las malas conductas o que las personas denunciadas, en caso
de ser inocentes, queden libres de duda. Asimismo, que se apliquen prontamente las acciones
correctivas y sanciones que procedan y se evite la repeticion de las irregularidades a futuro.

Colaboracion: es deber de todos, independiente de su jerarquia o tipo de contratacion,
colaborar con el proceso de investigacion cuando le sea requerido por la Gerencia General,
por el Oficial de Cumplimiento o por el Encargado de Prevencion de Delitos, en calidad de
testigo, experto o denunciado. Este deber consiste en entregar de manera oportuna y
fidedigna toda la informacion, antecedentes, documentos, emails, WhatsApp, o testimonios
que se pueda considerar como evidencia que prueban la ocurrencia o no de los hechos y la
participacion en ellos del denunciado o terceras personas. La informacion recibida sera
tratada de forma confidencial.

Presuncién de inocencia: las personas que sean denunciadas seran consideradas inocentes
mientras no se demuestre su participacion en los hechos y su responsabilidad en ellos.
Quienes hayan sido denunciados tendran derecho a un debido proceso y oportunidad de ser
escuchados, de efectuar descargos, de entregar todos los antecedentes o solicitar gestiones
investigativas que validarian o demostrarian su inocencia.

Buena fe: las denuncias deben ser realizadas de buena fe, de manera seria, responsable y
fundada, entregando idealmente el mayor detalle sobre los hechos denunciados incluyendo,
en caso de estar disponibles, las pruebas que puedan apoyar el proceso de investigacion. El
mal uso de las denuncias con el objetivo de dafar injustamente a las personas sera
sancionado de acuerdo con el Modelo de Prevencion de Delito, el Reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seguridad y la normativa interna de Alto Jardin.
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8. Prohibicion de represalias: se prohibe cualquier tipo de reaccion que afecte negativamente
a quienes, de buena fe, denuncian irregularidades o participan de una investigacion en
calidad de testigo, experto o investigador. Asimismo, independientemente de los resultados
de la investigacién de una denuncia, tampoco se admitira ningin tipo de amedrentamientos
ni represalias contra quienes, de buena fe, denunciaron hechos que pudieron constituir una
infraccion o delito.

1.4.  Marco Normative Aplicable

La presente Politica toma en consideracion el marco normativo nacional e internacional aplicable a la
Compania al desempeiiar sus actividades en Chile, dentro del cual cabe destacar las siguientes normas:

- Codigo Penal de Chile.
- Ley N°20.393 que “Establece la responsabilidad penal de las personas juridicas”.
- Ley N°21.595 “Ley de Delitos Economicos™.

Ante la verificacion de una modificacion legislativa que imponga pautas mas severas de las expuestas en
la presente Politica, estas deberan prevalecer sobre el presente documento. Ante cualquier duda que pueda
surgir a partir de la interpretacion de las normas vigentes y su contenido, se debera acudir al Encargado de
Prevencion de Delitos.

2 PROTECCION DE LAS VICTIMAS

En todo proceso de investigacion se podran adoptar por el Oficial de Cumplimiento o el Encargado de la
Prevencion de Delitos y a sugerencia de quien conduce la investigacion, aquellas medidas necesarias y
convenientes para proteger a las posibles victimas de continuar sufriendo las consecuencias de los hechos
denunciados, o bien, para resguardar al denunciante, denunciado o testigos, de represalias en su contra.

3: FUNCIONAMIENTO DEL CANAL DE DENUNCIAS

3.1. Naturaleza y objeto

El canal de denuncias de Alto Jardin es una herramienta que permite comunicar los actos u omisiones que
configuran incumplimientos del Modelo de Prevencion de la Compaiiia, la Politica de Compliance y las
demas politicas empresariales, normativa interna general, asi como de la normativa vigente.

El canal de denuncias es tanto una via para presentar Denuncias, como un medio para la resolucion de
dudas o consultas del Personal de la Compaiiia o Terceras Partes. Las denuncias deberan ser resueltas por

el Encargado de Prevencion de Delitos en un plazo méaximo de un (1) mes contado a partir de recibida la
misma.

3.2. Lineamientos sobre la utilizacién del canal de denuncias

El Personal de la Compaiiia y las Terceras Partes tienen el derecho y la obligacion de poner en
conocimiento del Encargado de Prevencion de Delitos, con caracter inmediato, eventuales hechos y/o
conductas que puedan constituir incumplimientos conforme a la definicion de “Denuncia”.

4. CANALES DE DENUNCIA DISPONIBLES

Los canales de Denuncia disponibles para el Personal de la Compaiiia y Terceras Partes son los
siguientes:

(i) Casilla de correo electrénico: denuncias@altojardin.cl.
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Denuncia directa y personal ante el Encargo de Prevencion de Delitos.

(ii)
(iii)  Comunicacién al superior jerarquico: El Personal de la Compaiiia puede comunicar por escrito a
Su superior jerarquico sobre cualquier Denuncia. Estas Denuncias seran derivadas al Encargado
y

perior jerarquico tiene en estos casos el deber de preservar

de Prevencion de Delitos. El su
la identidad del denunciante.

garantizar la confidencialidad de

S HECHOS SUSCEPTIBLES DE DENUNCIA
Sin que la siguiente lista sea taxativa, los hechos 0 actos que pueden ser materia de Denuncia incluyen:

(i)  Actos de Corrupcion que involucren a Funcionarios Publicos o a Terceras Partes; entrega de
regalos, objetos u otras atenciones; participacién en cualquier grado en la falsificacion de

documentos; todo de acuerdo con la Politica Anticorrupcion.

Actos que puedan configurar lavado de activos ¥/o financiamiento del terrorismo.

(i)
(i) Actos que puedan confi
Ambiente.

gurar maltrato o dafio animal, contraviniendo la Politica de Medio

gurar los demés Delitos Base de la Ley N° 20.393 que “Establece la

(iv)  Actos que puedan confi
de las Personas Juridicas” y/o la Ley N°21.595 de “Delitos

Responsabilidad Penal
Econdmicos™.

Contratacion de Terceras Partes sin observar los procedimientos y politicas internas.

v)

(vi)  Mal uso de los recursos de Ia Compaiiia.
(vii) Practicas cuestionables de registro contable y de auditoria.
(viii) Toma de represalias contra personas que de buena fe hayan presentado Denuncias.

En caso de que el Personal de la Compaiiia o Tercera Parte tenga duda sobre si una conducta puede o debe
ser reportada, debera consultarlo al Encargado de Prevencién de Delitos, a fin de que este evaliie su

procedencia.

INFORMACION QUE DEBERA CONTENER LA DENUNCIA

6.
La Denuncia deber4 contener la mayor cantidad de informacién posible, de tal manera que facilite el
anlisis y la revisién de los hechos y/o conductas reportadas. La Denuncia deberé contener —en la medida

de lo posible— la siguiente informacion:

(i)  Identificacién del denunciante (Personal de la Compaiiia o Tercera Parte) y sus datos de
contacto. En caso de que el denunciante solicite permanecer anénimo, se le identificara con un

codigo.
Descripcién detallada de los hechos Y/o conductas: Se debers incluir un relato detallado, con
indicacién precisa de las siguientes cuestiones, siempre que se cuente con la informacion:

(i)

- ¢Quién es (son) el (los) responsable(s) / involucrado(s)?
- (Cuil(es) es (son) su(s) cargo(s) o posicion(es)?
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- (Qué hizo (hicieron)?

= Qué sucedig?

- ¢(Cuando ocurri?

- ¢Dénde ocurrio?

- ¢Hubo otras personas que Presenciaron |os hechos?

= ¢Porcuanto tiempo sucedig?

= ¢Todavia ests ocurriendo?

= Areao actividad afectada y posible impacto €condmico u operativo,

(iii) Referencia 3 otros datos relevantes: |4 Denuncia debers incluir otros datos que puedan
resultar relevantes para el anlisis que efectuars e] Encargado de Prevencion de Delitos (por

Por acuerdo de |a administracién de |3 Compaiiia o debido a una Denuncia formulada a trayeg del canal de
denuncias o por cualquier otro medio,

¢xpediente que sea tramitado por el Encargado de Prevencion de Delitos, con independencia de su modo
de inicio.

7. PR()(‘EDI.'\HENTO DE LAS INVESTIGACIONES

7.1.  Admisién a tramite de Denuncias
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El Encargado de Prevencion de Delitos deberd adoptar alguna de las siguientes decisiones,
fundamentando y documentando su decision:

(i) Archivo del expediente, cuando: (a) los hechos reportados resulten claramente irrelevantes y/o
no constituyan ningun tipo de incumplimiento de la legislacion vigente y/o las politicas internas;
(b) la informacion aportada sea insuficiente para poder llevar a cabo una investigacion; o, (c) los
hechos reportados resulten manifiestamente inverosimiles o carezcan claramente de sentido
logico.

(i1)  Inicio del procedimiento de investigacion interna, conforme a las disposiciones contenidas en el
presente documento.

El Encargado de Prevencion de Delitos debera comunicar al denunciante (en caso éste se haya
identificado) la decision adoptada.

7.2. Tramitacion de la investigacion

Adoptada la decision de iniciar el procedimiento de investigacion interna, el Encargado de Prevencion de
Delitos llevara a cabo la correspondiente investigacién, mediante la realizaciéon de todas aquellas
actuaciones que resulten oportunas para el esclarecimiento de los hechos.

Para ello, el Encargado de Prevencién de Delitos podra realizar la investigacion con apoyo de los equipos
internos de auditoria de Alto Jardin, o de cualquier otra gerencia, ejecutivo o empleado de la Compaiiia o,
en caso necesario, podra solicitar la contratacion de servicios de auditores externos, peritos, asesores
legales o consultores especializados, para apoyar la investigacion y el analisis de las materias que lo
requieran.

El Encargado de Prevencion de Delitos podré practicar las siguientes diligencias cuya ejecucion se debe
documentar y formaran parte del expediente:

(i)  Entrevistas con los denunciados, denunciante, testigos y/o con el Personal de la Compaiiia o
Terceras Partes que se consideren relevantes para el esclarecimiento de los hechos. Las
entrevistas se registrardn (por escrito, audio y/o video) y se levantara un acta de los hechos
relevantes, que debera firmarse por los participantes.

(i)  Recabar cuanta informacion sea posible a través de la documentacion, material audiovisual u
otro a disposicién de la Compafiia.
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El Encargado de Prevencion de Delitos mantendra un archivo confidencial con toda la informacion, al que
s6lo podran acceder aquellas personas que, por su posicion, deban intervenir de alguna manera en la
investigacion de la Denuncia, y solo respecto de la informacion indispensable para dicha intervencion.

Se incluira en el expediente de investigacion la relacion detallada de todas las actuaciones que se hubieran
llevado a cabo y de todos los documentos que se hayan recabado para la obtencion de evidencia suficiente
y adecuada.

7.3. Resolucion de la investigacion

Una vez finalizado el desarrollo de la investigacion, en el plazo maximo de un (1) mes el Encargado de
Prevencion de Delitos elaborara un informe final, de acuerdo con el formato incluido en el Anexo. En el
informe se debe incluir las actuaciones de las investigaciones realizadas, hallazgos y conclusiones y se
podra incluir una propuesta de sancion susceptible de ser adoptada contra los sujetos responsables de los
hechos, asi como cualquier otro tipo de medidas correctivas adicionales para impedir que dicha conducta
se vuelva a producir, tales como:

- Imponer medidas disciplinarias, de acuerdo con el Modelo de Prevencion de Delitos;

- Evaluar la continuacion o los términos contractuales de un proyecto u operacion con una Tercera
Parte involucrada en los hechos materia de investigacion;

- Informar a las autoridades de la presunta comision de delitos o iniciar acciones legales contra
los involucrados en los hechos materia de investigacion;

- Actividades apropiadas de formacion y capacitacion;
- Emision de comunicados de informacion dirigidos a Terceras Partes o al publico en general;
- Disefiar estrategias dirigidas a fortalecer las politicas, procedimientos o controles vulnerados; y,

- Disefiar y ejecutar otras medidas para mitigar, neutralizar o prevenir la comision de infracciones
de la ley aplicable o detener sus efectos nocivos para la Compaiiia.

La decision final sobre la investigacion sera tomada por el Comit¢ de Compliance, integrado por el
Encargado de Prevencion, el Gerente de Operaciones y el Jefe de Finanzas. El Comité sera presidido por
el Encargado de Prevencién. La decision sera adoptada por el Comité por la mayoria de sus miembros. En
el caso que la investigacion se dirija contra alguno de los integrantes del Comité de Compliance, aquel se
abstendré de conocer los antecedentes de la investigacion, no podra asistir a las reuniones del Comité y no
podra participar en la votacion acerca de la respectiva investigacion. El Gerente General de la Compaiiia
designarid al reemplazante de la persona investigada en el Comité de Compliance. Si la persona
investigada fuera el gerente general, el reemplazante serd nombrado por el Presidente del Directorio.

La decisién adoptada se comunicara por escrito a la persona investigada por parte del Encargado de
Prevencion de Delitos, dejando constancia de su recepcion.
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El Encargado de Prevencion comunicaré al denunciante las acciones tomadas al momento de la recepcion
de la denuncia y al finalizar la investigacion, en forma breve y en términos generales, siempre que el
denunciante haya sefialado un correo electronico real de contacto. En dicha comunicaci6n el Encargado

de Prevencion deberd cuidar el no exponer informacién confidencial recopilada con ocasion de la
investigacion.

Si de la investigacion resultara la comision de alguna violacion al Modelo Prevencion de Delitos o de
algin acto contrario a la normativa vigente, se comunicard a la persona encargada de los asuntos de
recursos humanos de la Compaiiia, que analizard la cuestion para la aplicacién de las medidas
disciplinarias oportunas y remitira las conclusiones al Encargado de Prevencion de Delitos. Del mismo
modo, si de la investigacion resultara el posible ejercicio de acciones legales, el Encargado de Prevencién
de Delitos se lo comunicara a la administracién de la Compaiifa, la cual analizara la cuestion para la
adopcion de las acciones legales oportunas.

8. Denuncia a la Justicia.

Ante la deteccion de un hecho con caracteristicas de delito, el Encargado de Prevencion de Delitos debera
evaluar en conjunto con la Administracion de Alto Jardin, la posibilidad de efectuar acciones de Denuncia
ante los Tribunales de Justicia, Ministerio Pablico, Policia de Investigaciones o Carabineros.

9. Proteccién de Datos Personales

La Compaiiia resguardara la confidencialidad y la proteccion de los datos de las personas que los utilicen,
de conformidad con lo dispuesto por la normativa vigente sobre proteccion de datos personales.

No se divulgara dicha identidad a terceros, ni a la persona denunciada, ni a los directivos del denunciante,
salvo que sea necesaria su divulgacién en cualquier investigacion o proceso judicial posterior iniciado
como consecuencia de la investigacion llevada a cabo por el Encargado de Prevencion de Delitos. En este
caso, estas personas quedaran sujetas a un compromiso de confidencialidad.

El denunciado no tendra derecho a acceder a los datos relativos al denunciante.

La Compaiiia conservara los datos de caracter personal relacionados con la denuncia hasta cuando su
almacenamiento carezca de fundamento legal o cuando hayan caducado, en cuyo caso la Compaiiia
procedera a eliminarlos o cancelarlos.

10. Documentacién y archivo
El Encargado de Prevencion de Delitos custodiara y mantendra un registro de toda la informacién y

documentacién vinculada a cada Denuncia presentada y el procedimiento de investigacion, en el que se
documente toda su tramitacién, incidencias y conclusion.
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Asimismo, se encargard de mantener un registro actualizado de las consultas y Denuncias presentadas por
el plazo por el que, de acuerdo con la normativa vigente, pudieran derivarse responsabilidades como
consecuencia de las Denuncias o actuaciones llevadas a cabo por el Encargado de Prevencion de Delitos.
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