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I.- Introduccion.

La Ley Nro. 20.393 que establece la responsabilidad penal de las personas juridicas en los delitos que la
misma Ley sefiala, fue promulgada el 25 de noviembre de 2009 y publicada el 02 de diciembre de 2009; la
Ley establece que las personas juridicas serdn responsables de tales delitos cuando concurran las siguientes
circunstancias:

= Que ellos fueron cometidos directa e inmediatamente en interés de la persona juridica o para su pro-
vecho;

= Que fueren cometidos por sus duefios, controladores, responsables, ejecutivos principales, represen-
tantes o quienes realicen actividades de administracidn, o por las personas naturales que estén bajo
la direccidn o supervision directa de alguno de ellos; y

= Que la comisiéon del delito fuere consecuencia del incumplimiento, por parte de la Persona Juridica, de
los deberes de direccion y supervisién.

Respecto al ultimo punto precedente, se considerara que los deberes de direccién y supervisidon se han
cumplido cuando, con anterioridad a la comisidn del delito, la persona juridica hubiere adoptado e imple-
mentado un Sistema de Prevencién de Delitos, conforme a lo dispuesto en la Ley Nro. 20.393. En cumpli-
miento con sus deberes de direccidn y supervision, las Instituciones Educacionales Santo Tomas (en ade-
lante IEST), han establecido un Modelo de Prevencién de Delitos (en adelante MPD), a fin de evitar las
conductas sancionadas por la Ley, asi como también para la prevencidn de otro tipo de conductas impropias
tipificadas en leyes, normas y reglamentos de organismos fiscalizadores, y otras normas establecidas al
interior de las IEST.

1.- Objetivo.

El objetivo del presente Manual es dar a conocer los lineamientos sobre los cuales se sustenta la adopcién,
implementacién y operacion del MPD en las |EST.

2.- Alcance.

El alcance del presente Manual y del Modelo de Prevencion de Delitos rige para toda persona que participa
en las IEST, entendiéndose como tales a duefios, controladores, miembros de érganos colegiados, alta ad-
ministracion, ejecutivos principales, trabajadores, dependientes, contratistas y subcontratistas, proveedo-
res, y terceros que tengan algun tipo de relacién con las IEST.

3.- Conductas sancionadas por la ley Nro. 20.393

Los delitos que sanciona dicha Ley son los que se exponen y definen en el documento “Detalle de Delitos
Contemplados en la Ley 20.393”, el que para todos los efectos forma parte integral del presente MPD;
dicho documento se encuentra publicado tanto en la internet, como en la Intranet Institucional, para co-
nocimiento tanto de Colaboradores, como de terceras personas.
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4.- Glosario.

4.1.- Sancion:
Consecuencia o efecto de cometer una infraccién asociada al incumplimiento del MPD establecido
por las IEST, o cualquiera de sus controles asociados.

4.2.- Terceros:

Cualquier persona natural o juridica que no pertenezca a IEST y que: a) le facilite, preste o perciba de
ella algun tipo de bienes o servicios profesionales o de apoyo; b) actie en su representacion para una
0 mas gestiones especificas; o c) intervenga en alguna operacion relacionada con la IEST

4.3.- IEST:

La expresion o referencia a “Instituciones Educacionales Santo Tomds” (IEST) comprende a la Funda-
cién Educacional Santo Tomas (FEST), Universidad Santo Tomds (UST), Servicios de Formacidn Profe-
sional y Extensidn Santo Tomas Spa., Corporacion Centro de Formacion Técnica Santo Tomas (CFTST),
Corporacién Instituto Profesional Santo Tomas (IPST), Sociedad de Gestién y Servicios SpA, Santo
Tomds Educacién Continua Limitada (STEC); y Nueva Inmobiliaria SpA.

4.4.- Maxima Autoridad Administrativa:

De acuerdo a la Ley Nro. 20.393, corresponde a quien ejerce la funcién de Administracion; vale decir,
corresponde al mas alto poder de decisidn de las IEST, que puede ser el Directorio, la Junta Directiva,
o el Consejo Directivo, segln corresponda.

4.5.- Persona Expuesta Politicamente (PEP):

De acuerdo a la Circular Nro. 49 de la Unidad de Andlisis Financiero, se consideran PEP los chilenos o
extranjeros que desempefian o hayan desempefado funciones publicas destacadas en un pais, hasta
a lo menos un afio de finalizado el ejercicio de las mismas. Se incluyen en esta categoria a jefes de
Estado o de un Gobierno, politicos de alta jerarquia, funcionarios gubernamentales, judiciales o mili-
tares de alta jerarquia, altos ejecutivos de empresas estatales, asi como sus conyuges, sus parientes
hasta el segundo grado de consanguinidad, y las personas naturales con las que hayan celebrado un
pacto de actuacién conjunta, mediante el cual tengan poder de voto suficiente para influir en socie-
dades constituidas en Chile (A modo de ejemplo: senadores, alcaldes, ministros de estado, ministros
de la corte de apelaciones, fiscal nacional, etc.)
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II.- Lineamientos Generales.

1.- Politica de Prevencion de Delitos.

Las IEST en cumplimiento de las disposiciones sefialadas en la Ley Nro. 20.393, han establecido los siguien-
tes principios para la aplicacion y ejecucion del Modelo de Prevencién de Delito:

1.1.- Normas Eticas
El MPD de las IEST, tiene su base en normas éticas de aplicacién general, en Valores Institucionales y
en normas de conducta establecidas en nuestro Cédigo de Etica y otras normativas internas.

1.2.- Legalidad en el actuar.

Toda persona que trabaje en o para alguna de las IEST debe conocer y velar en todo momento por el
cumplimiento de las leyes y normas que regulan la actividad de las IEST en el pais en que se desem-
pefie o al que se refieran sus funciones.

1.3.- Responsabilidad por las acciones y omisiones.

Cada colaborador, proveedor y tercera parte interesada, es responsable por sus acciones y omisiones
relacionadas con la ley, cualquiera sea su nivel de responsabilidad, cargo, funcién o relacion con las
IEST.

1.4.- Informacion y consulta.

Los colaboradores, proveedores y terceras partes interesadas deben utilizar este Manual y la Politica
que lo compone como una guia del comportamiento y ayuda en la toma de decisiones; en comple-
mento, los colaboradores cuentan con manuales, reglamentos, politicas, procedimientos, instruccio-
nes y otras normas escritas.

No obstante, hay aspectos y situaciones que pudieran no estar descritos en esta Politica o en ningin
otro documento; frente a estas situaciones los colaboradores deberan informarse y consultar con su
supervisor y/o el Encargado de Prevencion las dudas que tuviere, procurando siempre que los valores
de la legalidad, responsabilidad y la proteccién de los intereses de las IEST oriente sus decisiones y
conductas.

1.5.- Ambito de aplicacién y compromiso global.

Atendido a las diferencias que pueden producirse entre las legislaciones y regulaciones de cada pais,
y la eventualidad de que colaboradores de las IEST actien en otros paises, es necesario informarse
de las normas aplicables al lugar donde se desempefie o en que sus actuaciones produzcan efectos.
Lo que es legal o admitido en un pais, puede ser ilegal o reprochable en otro.

Sin perjuicio de la aplicacion territorial de las leyes penales, los miembros de las IEST también debe-
ran respetar las normativas de otros sistemas juridicos cuya aplicacidn sea pertinente a las operacio-
nes en las que participan con ocasion de sus labores con Santo Tomas.
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Lo anterior, es aplicable también, para el caso de los colaboradores responsables de las transacciones
internacionales entre representantes en Chile de proveedores extranjeros y las IEST, o transacciones
efectuadas directamente con proveedores extranjeros.

Esta Politica contiene normas generales, y es deber de cada colaborador indagar acerca de las normas y
regulaciones locales y cumplirlas si ellas son mas exigentes que el MPD.

2.-

Lineamientos del Modelo de Prevencion de Delitos.

i)

i)

iv)

vi)

vii)

Las IEST mantienen un modelo de organizacién, administracién y supervision para la prevencion
de los delitos, denominado “Modelo de Prevencion de Delitos de Santo Tomas”, a través del cual
promueve la prevencion de la comisiéon de los delitos sancionados por la ley Nro. 20.393.

La aplicacién y fiscalizacidn de las normas que establece el Modelo de Prevencién de Delitos de
Santo Tomds esta a cargo de un funcionario que tiene el titulo de Encargado de Prevencion.

El Encargado de Prevencidn es designado por el Directorio o la maxima autoridad administrativa
de cada institucién de las IEST, y dispone los medios y facultades suficientes para la implementa-
cién, monitoreo, supervisién y control del Sistema de Prevencién de Delitos. El Encargado de
Prevencion dura en su cargo un periodo de hasta 3 afios y puede ser prorrogado por periodos de
hasta igual duracion.

El Directorio o la maxima autoridad administrativa; la Administracién Superior; y el Encargado de
Prevencién son, en conjunto, los responsables de la adopcidn, implementacién, operacion, ac-
tualizacién y supervisién del Modelo de Prevencion de Delitos.

El Modelo de Prevencion de Delitos se basa sobre normas éticas para el desarrollo de todas las
actividades de Santo Tomas, promoviendo un ambiente de transparencia y probidad mediante
los valores, principios y normas establecidas por las IEST en el Cédigo de Etica, reglamentos, po-
liticas internas y en el mismo Modelo de Prevencion de Delitos.

Las IEST velan por el cumplimento de las leyes, normas y procedimientos, relativos a los delitos
sancionados por la ley Nro. 20.393, rechazando y sancionando conductas que atenten contra
este principio.

El Modelo de Prevencion de Delitos, sera revisado al menos anualmente o cuando se produzcan
cambios en la normativa legal vigente, actividad de la cual es responsable el Encargado de Pre-
vencion.

viii) Todos los colaboradores deben informar al Encargado de Prevencion de Delitos, por los canales

definidos y disponibles, las situaciones inusuales o eventos que pudieran infringir lo establecido
en el Modelo de Prevencién de Delitos Ley Nro. 20.393, en el Cédigo de Etica, en el Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad, en procedimientos o normativa interna, o en la legislacion
vigente.
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3.- Roles y Responsabilidades.

3.1.- Maxima Autoridad Administratival.
i) Aprobar el Manual y los documentos asociados al Modelo de Prevencion de Delitos.

ii) Designar al Encargado de Prevencion, por un periodo de hasta tres afios y establecer su autono-
mia respecto de la Administracion, de acuerdo con lo establecido por la Ley Nro. 20.393.

iii) Proveer los medios materiales y recursos necesarios para que el Encargado de Prevencién logre
cumplir con sus roles y responsabilidades.

iv) Velar por la efectiva operacién del Modelo de Prevencidn de Delitos.

v) Recibir y evaluar los informes de gestién y funcionamiento del Modelo de Prevencién de Delitos
generados por el Encargado de Prevencidn, al menos cada seis meses.

vi) Recibir en forma semestral el reporte de la gestion administrativa desarrollada por el Encargado
de Prevencién y aprobar la planificacién anual para el afio siguiente, cuando corresponda.

3.2.- Rectores Nacionales y Director Nacional STEC.

i) Apoyar al Encargado de Prevencién, asegurando su acceso irrestricto a la informacién, depen-
dencias y personas, asi como también en la coordinacién de las actividades propias del Modelo
de Prevencidén de Delitos en las dreas que se requiera.

ii) Contribuir a la divulgacién del Modelo de Prevencién de Delitos, en toda la organizacion, gene-
rando las instancias necesarias de difusidn y compromiso, con el objeto de lograr una comunica-
ciéon efectiva, de las politicas y procedimientos.

iii) Informar al Encargado de Prevencidn cualquier situacion observada que tenga relacién con el
incumplimiento de la Ley N° 20.393 y las gestiones relacionadas al Modelo de Prevencién de
Delitos.

3.3.- Encargado de Prevencion.
i)  Ejercer surol de acuerdo a lo establecido en la Ley Nro. 20.393.

ii) Determinar, en conjunto con la Administracidn Superior, los medios y recursos necesarios para
lograr cumplir con su rol y responsabilidades.

iii) Capacitar a los trabajadores de las IEST en materias relacionadas con la Ley Nro. 20.393.

iv) Velar por el correcto establecimiento y funcionamiento del Modelo de Prevencién de Delitos
desarrollado e implementado por Santo Tomas.

! Las personas juridicas que componen las IEST corresponden a diferentes tipos de sociedades (por acciones, limitada,
corporaciones y fundaciones); por lo tanto, la maxima autoridad administrativa de cada sociedad, puede ser el Direc-
torio, la Junta Directiva, el Consejo Directivo, un Socio Administrador, un Gerente, un Ejecutivo Principal, o sus Repre-
sentantes Legales, seguin corresponda.
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v) Reportar, a la Méaxima Autoridad Administrativa de cada institucion, al menos semestralmente
y/o cuando las circunstancias lo ameriten, por el medio que se considere mas adecuado, sobre
las medidas y planes implementados en el cumplimiento de sus funciones.

vi) Establecery supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Manual y procedi-
mientos del MPD y sugerir, desarrollar e implementar cualquier otra politica y/o procedimiento
gue estime necesario para complementar el MPD existente.

vii) Fomentar que los procesos y actividades internas de la institucién cuenten con controles efecti-
vos de prevencion de delitos y mantener el registro de la evidencia que dé cuenta del cumpli-
miento y ejecucion de dichos controles.

viii) Evaluar permanentemente la eficacia y vigencia del MPD adoptado y su conformidad con las
leyes y demas regulaciones, informando al Directorio o maxima autoridad administrativa que
corresponda, respecto de la necesidad y conveniencia de su modificacion.

ix) Tomar conocimiento y efectuar un analisis de toda actividad inusual y, de considerarlo necesa-
rio, elevar el caso al Comité de Etica, Rectores Nacionales y/o Autoridades Competentes, segln
corresponda. El Encargado de Prevencién debera recabar toda la documentacion relacionada
con esa operacion, generando para tales efectos un archivo de antecedentes.

x) Solicitar, en los casos que estime necesario, todos los antecedentes y contratos que las IEST
celebren, a fin de cautelar el cumplimiento de la Ley Nro. 20.393, la regularidad de estas opera-
ciones y, eventualmente, hacer efectivas las responsabilidades cuando constate una infraccion
a cualquier normativa contemplada en este Modelo.

xi) Documentar y custodiar la evidencia relativa a las actividades de prevencién de delitos.
xii) Prestar amplia colaboracidn en el proceso de certificacion del Modelo de Prevencion de Delitos.

xiii) Efectuar el seguimiento de las recomendaciones o instrucciones que emanen del proceso de
Certificacién o entes reguladores.

xiv) Velar por la actualizacidon del Manual y del MPD, de acuerdo con los cambios normativos, de
riesgos y entorno operacional de las IEST

xv) Intervenir, cuando corresponda, en las demandas, denuncias o gestiones judiciales que decida
emprender alguna de las IEST en relacién con los delitos sefialados en la Ley Nro. 20.393, y apor-
tar todos los antecedentes que mantenga en su poder o de los cuales tuviere conocimiento en
razon de su cargo.

xvi) Realizar trabajos especiales que el Directorio o la Maxima Autoridad Administrativa le enco-
miende en relacién con las materias de su competencia.

xvii) Someter a consideracién del Comité de Auditoria, cuando corresponda, aquellos asuntos que
por su relevancia no se puedan postergar hasta su reporte semestral, o aquellos asuntos que
dicho Comité o la Mdaxima Autoridad Administrativa le solicite.
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xviii) Capacitacion continua en términos de actualizar y perfeccionar sus conocimientos y otras habi-
lidades, especialmente en cuanto a modificaciones en las leyes nacionales y buenas practicas de
la industria.

Areas de Apoyo al Modelo de Prevencién de Delitos.

Las areas de apoyo al MPD son las siguientes:

Comité de Auditoria de las Instituciones de Educacion Superior.

Su principal funcidn consiste en la revisidon de casos que someta a su consideracion el Encargado de
Prevenciéon o la Maxima Autoridad Administrativa, proponiendo cursos de accién a ser aplicados por
el Encargado de Prevencion o a ser sometidos para la aprobacién de la Maxima Autoridad administra-
tiva.

Vicerrectoria de Administracidn y Finanzas.
Su principal funcién de apoyo al MPD consiste en mantener actualizados los procedimientos internos
responsabilidad de su dreay aplicar las normas de control en ellos establecidas.

Vicerrectoria de Personas.

Su principal funcién de apoyo al MPD consiste en mantener actualizados los procedimientos internos
responsabilidad de su area, aplicar las normas de control en ellos establecidas, y dar apoyo al Encar-
gado de Prevencidn en las labores de difusién y capacitacién de las normas establecidas en el MPD.

Comité de Etica.

Su principal funcidn consiste en analizar y resolver respecto de aquellas situaciones de vulneracién al
Cédigo de Etica que hayan sido elevadas a su conocimiento, y respecto de las apelaciones que hayan
sido elevadas por los afectados, ante sanciones aplicadas por las Autoridades Competentes.

Area Juridica.

Su principal funcidn de apoyo consiste en dar asesoria legal a las Instituciones que integran el “Sistema
Educacional Santo Tomas”, de manera de asegurar el cumplimiento de la normativa legal vigente y las
disposiciones y normativas internas por parte de éstas, asi como también resguardar los intereses de
las instituciones frente a sus contrapartes.

Vicerrectoria de Recursos Académicos y Tecnologias de Informacidn.

Su principal funcién consiste en proponer las estrategias de provisidn de servicios tecnoldgicos reque-
ridos por el Encargado de Prevencién, con el fin de garantizar la disponibilidad de informacidn, y la
continuidad y eficiencia operativa de la informacion del MDP en la plataforma tecnoldgica institucio-
nal.
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II1.- El Modelo de Prevencion de Delitos (MPD)

Las IEST estan comprometidas con la sociedad y con las autoridades respecto a todas las disposiciones le-
gales y reglamentarias que regulan la lucha contra los delitos contemplados en la Ley Nro. 20.393. Es por
ello, que Santo Tomas ha diseflado su MPD, sobre la base de las exigencias establecidas por la ley, y estd
compuesto por los siguientes elementos:

1.- Un Encargado de Prevencion.

El Encargado de Prevencion (EP) es el responsable de implementar, supervisar, y difundir el MPD, ademas
de promover su certificacion. Para el cumplimiento de su rol cuenta con independencia y autonomia nece-
saria respecto de la Administracién, de sus duefios, de sus socios, de sus accionistas o de sus controladores.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo Nro. 4, nimero 1 de la Ley Nro. 20.393, corresponde al
Directorio o la maxima autoridad administrativa de cada una de las IEST, la designacion del Encargado de
Prevencién por un periodo de hasta 3 afios.

2.- Medios y facultades del Encargado de Prevencion.

De acuerdo con el nimero 2 del articulo 4° de la Ley Nro. 20.393, el Directorio y la maxima autoridad admi-
nistrativa de cada una de las IEST debe proveer al Encargado de Prevencidn de los medios y facultades
suficientes para el desempeno de sus funciones, entre los que se consideran:

i) Los recursos y medios materiales necesarios para realizar adecuadamente sus labores.

ii) Un presupuesto, personal idoneo y sistemas computacionales de manera permanente para efec-
tuar sus labores. Si en el desempefio de sus funciones se hace necesario recursos y medios ma-
teriales adicionales a los existentes, ello serd solicitado a la administracién de la institucion.

iii) Acceso directo a la Administracién de las IEST para informarla oportunamente por un medio idé-
neo, de las medidas y planes implementados en el cumplimiento de su cometido y para rendir
cuenta de su gestidn, a lo menos semestralmente.

iv) Por la naturaleza de sus funciones, el Encargado de Prevencidn cuenta con acceso a la Méaxima
Autoridad Administrativa de cada entidad, a los Rectores Nacionales, a los Vicerrectores, a los
Rectores de Sede y a los directivos de cada una de las IEST, asi como a las dependencias, personas
e informacién que requiera para desempefiar adecuadamente su labor.

3.- Un Modelo de Prevencion de Delito.

El Encargado de Prevencidn, en conjunto con la Administracién de las IEST, ha establecido un Sistema de
Prevencién de los Delitos, considerando:
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3.1.- Identificacion de las actividades o procesos, sean habituales o esporadicos,
en cuyo contexto existe mayor exposicion al riesgo de comision de los delitos
sancionados por la Ley. (Art.4°, Nro. 3, letra a, Ley 20.393)

i) Las IEST han identificado las distintas areas, procesos y/o actividades que presentan riesgos de
ser vulnerados y/o utilizados en la comisidn de los delitos de la Ley 20.393.

ii) Enfuncién de lo anterior, se evaldan permanentemente los controles y se incorporan mejoras,
si corresponde, con el objeto de mitigar los riesgos de comision de dichos delitos. La verifica-
ciéon del cumplimiento de esos controles se realiza mediante auditorias en terreno.

3.2.- Establecimiento de protocolos, reglas y procedimientos especificos que per-
mitan a las personas que intervengan en las actividades o procesos indicados
en el literal anterior, programar y ejecutar sus tareas o labores de una ma-
nera que prevenga la comision de los mencionados delitos. (Art.4°, Nro. 3,
letra b, Ley 20.393)

i) Paralos riesgos detectados se han identificado las actividades de control que permiten mitigar
la comisién de los delitos de la Ley.

ii) Adicionalmente, se ha definido e implementado elementos de gobierno corporativo que esta-
blecen los lineamientos éticos que rigen las relaciones de las IEST con sus colaboradores, alum-
nos, proveedores, entidades fiscalizadoras y cualquier otra tercera parte interesada. Entre es-
tos lineamientos se encuentran en:
= Cddigo de Etica.
= Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.
= Protocolo Para Contratacién de Colaboradores y Docentes.
= Clausulas especificas de la Ley 20.393 en los contratos de trabajo de los colaboradores.

= Clausulas especificas de la Ley 20.393 en los contratos con proveedores y prestadores de
servicios.

= Procedimiento de Interaccién con Funcionarios Pubicos y PEP.

= Canales de denuncia para que colaboradores, proveedores, alumnos y terceras partes in-
teresadas puedan comunicar al Encargado de Prevencién, infracciones a la ley 20.393, in-
cumplimientos de la normativa del MPD u otra normativa interna.

= Procedimiento sobre Debida Diligencia con Proveedores.

= . Manual de Admisién (Pregrado UST, IPST y CFST), Manual de Becas Convenios y Descuen-
tos (Pregrado UST, IPST y CFST), Politica de Descuento Becas Programas Doctorado y tam-
bién la Politica de Becas y Descuentos de Programas de Magister, Postitulo y Diplomados
(Vicerrectoria Académica Investigacién y Postgrado UST), Politica de forma de pago, des-
cuentos, devoluciones y cobros (Educacion Continua), Politica de Descuento de Arancel
(Instituto Confucio UST).

= |nformacion a Colaboradores.
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Politica de Operaciones con Personas Relacionadas

Procedimiento de Otorgamiento de Donaciones y Regalos

= Documento que define los delitos contemplados en la Ley 20.393

= Capacitacion sobre el MPD a los nuevos colaboradores

SANTO
TOMAS

El EP en conjunto con la Administracion debe garantizar el conocimiento y aplicacién por parte
de los colaboradores de tales lineamientos.

La respectiva Vicerrectoria, o Autoridad Competente, debera tomar las medidas que sean ne-
cesarias para garantizar el conocimiento y acceso de dichos colaboradores a tales instruccio-

nes.

3.3.- Identificacion de los procedimientos de administracion y auditoria de los re-
cursos financieros que permitan a las IEST su utilizacion en tales delitos.
(Art. 4°, Nro. 3, letra c, Ley 20.393)

a) Procedimientos de Administracion.
Los procedimientos de las IEST que permiten resguardar y controlar los recursos financieros
son los siguientes:

a.1) Procedimientos Generales:

Gestion Contable
Gestion de Adquisiciones

a.2) Ingresos:

Cheques Protestados.

Devoluciones Alumnos.

Repactaciones

Matriculas Alumnos de Intercambio.

Solicitudes Documento de Venta.

Cambios de Carrera.

Asignaciones Solicitudes Crédito Ley 20.027

Documentos en Cobranza.

Ingresos de Caja.

Operaciones Tarjeta Débito y Crédito.

Retiro, eliminaciones, y traslados alumnos con crédito ley 20.027
Retiro, eliminaciones, y traslados alumnos con becas Mineduc.
Consulta facturacion electronica.

Solicitud de documentos de venta electrdnicos.

a.3) Tesoreria:

Ndminas de Pago.
Boletas de Garantia.
Conciliacion Bancaria.
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= Resumen Conciliacion.
= Fondos por Rendir.
= Reembolsos de Gastos.
= Pago Proveedores.
= Cheques Caducos.

a.4) Contabilidad:
= Reversa de Comprobantes.

a.5) Vicerrectoria de Administracion y Finanzas:
= Actividades Ajenas al Giro.
= Adquisiciones Sedes.
= Clinicas veterinarias.
= Compras de Casa Matriz-UST.
= Compras por Internet.
= Distribucion de Gastos por viajes.
= Torneos de Debates.
= Traslados entre sedes.
= Ventas de Activo Fijo.
= Venta de Libros.
= Seguros Institucionales.
= Fondos asignados por el CNCA.
= |nstituto Confucio Viia del Mar.
= Material Impreso.
= Pases Escolares.
= Olimpiadas Regionales.
= Sistema de abastecimiento.
= Manual de usuario sedes - Sistema SAB.
= Portal web — Activo fijo.
= Aplicacién SAB-WD.
= Aplicacién SAB-W, Compras por Catdlogo.
= Actividades extraprogramaticas.
= FxR Difusidon — Publicidad — Marketing.
= Proyectos de investigacién e innovacion.
= Ordenes de compra administrativas — sedes.
= Proyectos Senadis.
= Asignacion de aportes a las asociaciones estudiantiles de Santo Tomas.
= Escuela de Lideres Regionales.
= Arriendo de dependencias institucionales
= Viajes al Extranjero

a.6) Vicerrectoria de Personas:
= Protocolo de contratacion de personal.
= Politica de contratacién de PEP y Funcionarios Publicos.
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b) Auditoria Interna.
A objeto de efectuar una asignacion racional de los recursos, la Contraloria Institucional esta-
blece un programa anual de auditorias, el cual se prepara a partir de un analisis basado en los
riesgos a los cuales estan expuestas las IEST. Dicho programa es presentado al Directorio, Junta
Directiva, Consejo Directivo o a las maximas autoridades que corresponda.

3.4.- Sanciones administrativas internas, y procedimientos de denuncia o perse-
cucion de responsabilidades pecuniarias en contra de las personas que in-
cumplan el sistema de prevencion de delitos. (Art.4°, Nro. 3, letra d, Ley
20.393)

Sin perijuicio de la facultad del Encargado de Prevencién para tomar las medidas preventivas, correc-

tivas u otras que sean necesarias para una cabal aplicacion del MPD y el cumplimiento de los objeti-

Vos, asi como para iniciar investigaciones de las denuncias por infracciones al mismo, todo colabora-

dor de las IEST o Tercero que conozca de la existencia de una conducta o situacion que pueda implicar

una infraccion al modelo y sus politicas, debera denunciarla al Encargado de Prevencion.

a) Procedimiento de denuncia.

Las IEST, han establecido canales de denuncia para que sus colaboradores, proveedores y
terceras partes interesadas puedan informar tanto sobre delitos, fraudes u otras situacio-
nes inusuales, como también sobre infracciones a la legislacién vigente, al Modelo de Pre-
vencién de Delito, al Cédigo de Etica, al Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad,
u otra Normativa Interna, que lleguen a su conocimiento. Estos canales de denuncia ga-
rantizan la confidencialidad, facilidad de acceso, reserva de identidad si el denunciante asi
lo solicita, e inexistencia de represalias en el tratamiento y andlisis de las denuncias recibi-
das.

Los canales de denuncia dispuestos por Santo Tomas son los siguientes:

a.1) Pagina Web: www.santotomas.cl/modelo-prevencion

a.2) Correo electrénico: denuncias@santotomas.cl

a.3) Correo tradicional: Por medio de una carta confidencial dirigida al Encargado de Pre-
vencion, Av. Andrés Bello 2.777, Piso 30

a.4) Entrevista Personal con el Encargado de Prevencion.

La denuncia, en lo posible, deberd establecer una relacion lo mds completa y precisa de los
hechos que constituyen la conducta o situacidon objeto de la denuncia, indicando lugar,
fecha, hora y demas circunstancias en que ocurrieron, identificando a los involucrados y
testigos con la mayor precisién posible.

b) Protocolo de Investigacion.
Santo Tomds no acepta denuncias andnimas; sin embargo, garantiza mantener en reserva
la identidad del denunciante en caso de que éste asi lo solicite.

Toda denuncia que no se relacione con incumplimiento al MPD, es derivada por el EP al
Area o Sede que corresponda, para que sea resuelta en su mérito, ya sea mediante proce-
dimiento administrativo o de investigacidn, seglin corresponda.
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Admitida una denuncia, se llevara a cabo una investigacion y/o comprobacién de los he-
chos, y se tomardn los resguardos necesarios para asegurar el éxito de dicha investigacion,
los que podran incluir la suspension del cargo de la persona investigada si los antecedentes
aportados asi lo justifican.

El Encargado de Prevencidn llevara a cabo las investigaciones por incumplimiento al MPD
de acuerdo con las siguientes normas:

b.1)

b.2)

b.3)

b.4)

b.5)

b.6)

b.7)

b.8)

Tan pronto como se acoja la denuncia, asignara la investigacion a la(s) persona(s)
gue estime idonea(s) para su realizacién, pudiendo ser él mismo en el caso que es-
time conveniente.

La persona encargada de la investigacién podra nombrar uno o mds ayudantes para
gue, sujetos a sus ordenes y responsabilidad, colaboren en su tramitacidn.

Las personas involucradas deberdn ser informadas de la investigacion, tendrdn de-
recho a conocer el contenido de la denuncia y se recibirdn sus descargos y todos los
antecedentes que aporten. En todo caso, la aplicacién del contenido de este punto
se efectuard solamente una vez que se estime razonablemente que no se perjudica-
ran los procedimientos de investigaciéon que se lleven a cabo.

De las diligencias efectuadas debera dejarse constancia escrita y archivarse todo do-
cumento o prueba recopilados en una carpeta destinada al efecto, la que tendrd el
cardacter de confidencial.

El proceso de investigacidon no podra exceder el plazo de 45 dias habiles, contados
desde la designacién del equipo de investigacién encargado de llevar a cabo la
misma. Dicho plazo podra ser extendido, previa autorizacién del Encargado de Pre-
vencion, por razones calificadas (sustentadas), por el numero de dias y ocasiones
que lo estime necesario para asegurar el éxito de la investigacion.

Dentro de los siguientes 15 dias de terminada la investigacion, la(s) persona(s) en-
cargada(s) de ella emitira(n) por escrito, un informe con las diligencias efectuadas,
las pruebas recolectadas y las conclusiones acerca de los hechos denunciados.

Recibido el informe de investigacion, el Encargado de Prevencidn citara a reunidn
del Comité de Etica dentro de los diez dias habiles siguientes, para que este Comité
adopte las medidas o sanciones que correspondan, pudiendo decretar medidas adi-
cionales para recopilar mayores antecedentes, si lo considera necesario para una
mejor toma de decisiones.

El informe, las pruebas, medidas y sanciones deberdn ser puestas en conocimiento
del denunciante y el denunciado, garantizando en todo momento la reserva de iden-
tidad del denunciante en caso de que asi se haya solicitado, excepto cuando dicha
identidad sea solicitada por la Justicia Ordinaria.
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Sanciones.

La infraccidon a las normas que constituyen el MPD es considerada como incumplimiento a
las obligaciones que impone el contrato de trabajo para los colaboradores y un incumpli-
miento a los acuerdos comerciales y contratos de prestacidn de servicios para los provee-
dores.

Lo anterior da origen a sanciones disciplinarias y/o administrativas, de con acuerdo a lo
establecido en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

El incumplimiento de las obligaciones o instrucciones y la transgresion de las prohibiciones
establecidas en el MPD, serdn sancionado con las medidas establecidas en el RIOHS, de
cada Institucidn.

Independiente de las medidas disciplinarias que cada IEST decida aplicar en caso de incum-
plimientos del MPD, también podrd iniciar acciones legales contra quienes resulten res-
ponsables, si corresponde.

Si las IEST cumplen sus deberes de direccidn, supervisién y difusién del Modelo de Preven-
cion de Delitos, las responsabilidades emanadas de eventuales incumplimientos al Modelo
dejan de ser atribuibles a la organizacién, y pasan a ser de quien las comete.

Apelaciones.

El denunciado que haya sido sancionado, podrd pedir, por una sola vez, al Rector Nacional
o Autoridad Administrativa equivalente, segln corresponda, la reconsideracion de las me-
didas y sanciones aplicadas.

Supervision del Modelo de Prevencion de Delitos.

4.1.- El Encargado de Prevencion, en conjunto con la Administracion de las IEST,

establecera métodos para la aplicacion efectiva del MPD y su supervision a
fin de detectar y corregir sus fallas, asi como actualizarlo de acuerdo al cam-
bio de circunstancias de la respectiva entidad (Art. 4°, Nro. 4, letra a, Ley
20.393)

La evaluacion del Modelo de Prevencion de Delitos se debe realizar mediante un proceso de super-
visidn continua que permita obtener informacién acerca del cumplimiento de los controles existentes
y comprobar si el disefio del Modelo resulta adecuado respecto de las exigencias de la normativa
aplicable. Esta evaluacion permitira la evolucion del Modelo ante deficiencias y cambios externos o
internos que puedan afectar a las IEST, ademas de constituir una evidencia ante terceros respecto de
la validez y eficiencia de éste.

El Encargado de Prevencién, dentro de sus funciones de monitoreo y evaluacion del MPD, realizard
las siguientes actividades:
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= Monitoreo y Supervision del Modelo de Prevencién de Delitos.

A través del monitoreo el Encargado de Prevencion, o quien éste designe, verificard perio-
dicamente que los controles del Modelo de Prevencién de Delitos operan, de acuerdo a
como fueron disefiados. Para lo anterior, se podra establecer en el Plan Anual de Auditorias
de las IEST, actividades que contemplen revisiones especificas para la verificacién de la ope-
racion efectiva de los controles implementados, la mitigacién del riesgo de comision de los
delitos establecidos, y la operacion efectiva del Modelo de acuerdo con lo establecido en
la Ley 20.393. Este Plan debera definir el nimero de auditorias, el tipo de auditoria a reali-
zar, las materias a revisar, las frecuencias, etc.

El Encargado de Prevencidon puede solicitar apoyo a otras areas de la organizacidn para rea-
lizar el monitoreo y/o auditorias, siempre que dichas areas no estén involucradas en la ac-
tividad a ser revisada.

= Actualizacion del MPD.
El Encargado de Prevencidn para realizar la actualizaciéon del MPD debe:

- Conocer nuevas normativas aplicables.

- Conocer los cambios relevantes en la organizacion (Por ej., cambios en la estructura or-
ganizacional, cambios legales, cambios en el sector en que opera)

- Revisar los distintos eventos de riesgo identificados en las areas y/o procesos de mayor
exposiciéon a la comision de delitos de la Ley Nro. 20.393.

- Evaluar el disefo de los controles, en términos de cobertura y oportunidad.

- Evaluar la necesidad de efectuar mejoras en el Modelo de Prevencién de Delitos, en
funcién del seguimiento de las actividades de control.

Las actualizaciones al Modelo de Prevencidn de Delitos se realizaran sobre la base de la
informacién obtenida y los resultados de las auditorias o revisiones efectuadas. Para ello se
debe actualizar la matriz de riesgos de las IEST, asi como también las politicas y procedi-
mientos correspondientes. Dichas actualizaciones se realizardn toda vez que las revisiones
anuales revelen antecedentes que asi lo ameriten, o cuando exista una causa justificada
para ello, asociada a las condiciones de la actividad o modificaciones en la Ley.

El Encargado de Prevencidn debera informar sobre los cambios y/o actualizaciones que se
realicen al Modelo de Prevencién de Delitos en los reportes semestrales al Directorio, Jun-
tas o Consejos Directivos, segun corresponda.
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IV.- Normas de Conducta para los Colaboradores.

Con el propdsito de prevenir los delitos previstos en la Ley 20.393, IEST establecen ciertas normas de con-
ducta las cuales se encuentran reguladas en su normativa interna a saber: Cédigo de Etica; Politica de Ope-
raciones con Personas Relacionadas; Procedimiento de Otorgamiento de donaciones y Regalos.

Lineamientos basicos:

1.- Otorgamiento de Donaciones.

Se entendera por donacion la entrega a terceros de dinero, servicios, o aporte de bienes inmuebles y mue-
bles, corporales e incorporales, sin una contraprestacidon que sea necesaria para, o que esté directamente
relacionada con, la operacién normal de la Institucidén que la otorga.

La entrega de bienes o servicios a cambio de prestaciones contempladas en convenios o contratos relacio-
nados con la operacion normal (Campos clinicos, Centros de practicas, etc.), no constituye donacion; sin
embargo, solo se pueden efectuar en la medida que dicha entrega se encuentre debidamente contemplada
en el documento inicial, anexo o adenda del convenio o contrato respectivo, y se cumpla con lo establecido
en el procedimiento para Otorgamiento de Donaciones y Regalos.

Excepcionalmente y bajo autorizacidn del Rector Nacional o Autoridad Competente que corresponda, a
solicitud formal de la contraparte y por motivos de razonable urgencia o apremio (tales como: catdstrofes,
emergencias sanitarias u otro evento de caso fortuito o fuerza mayor), podra realizarse una entrega de
bienes o servicios contra un documento que dé cuenta de su recepcion, sin que se haya modificado el con-
trato o convenio que regula la relacion.

Toda donacidn debe contar con una solicitud formal por parte del donatario, en la que se sefiale el uso que
se dard a la donacién que se solicita.

Queda prohibido entregar o prometer entregar regalos, donativos, ventajas o privilegios de cualquier na-
turaleza a funcionarios publicos nacionales y extranjeros, a sus parientes hasta el tercer grado de consan-
guinidad o afinidad inclusive, o cualquier otra persona relacionada segun lo establece la legislacion vigente.

2.- Regalos y/o Invitaciones.

Se entendera como regalo cualquier atencidn, bien o beneficio que sea de caracter econémico o de otra
naturaleza recibido o entregado por un colaborador de Santo Tomas.

2.1.- Consideraciones sobre cohecho a funcionario publico nacionales y extran-
jero.

La politica de Santo Tomas rechaza y prohibe la practica del cohecho por su personal, asesores, con-

tratistas y subcontratistas, en todas sus formas, cualquiera sea el acto u omisién que se busque ob-

tener de parte del funcionario publico involucrado. Es por ello, que se ha definido lo siguiente:

= Queda prohibido entregar o prometer entregar obsequios, donativos, ventajas o privilegios
de cualquier naturaleza a funcionarios publicos, a sus parientes hasta el tercer grado de
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consanguinidad o afinidad, o cualquier otra persona relacionada segun lo establece la legis-
lacién vigente.

Se exceptuan de esta prohibicién los regalos que autoriza la costumbre, tales como mani-
festaciones de cortesia y buena educacion.

2.2.- Consideraciones sobre corrupcion entre particulares.

Santo Tomas rechaza toda practica de corrupcion entre particulares, delito que se puede producir en
las relaciones entre colaboradores de las IEST y colaboradores de proveedores, potenciales provee-
dores, o terceras personas para favorecer la contratacién de un oferente por sobre otro a cambio de
un beneficio econdmico o de otra naturaleza. Por lo que se ha definido lo siguiente:

Queda prohibido a los colaboradores de las IEST solicitar o aceptar regalos, premios, dadi-
vas, 0 pagos, cualquiera fuese su tipo, naturaleza y o monto, de ningin proveedor prestador
de servicios o potenciales proveedores o prestadores de servicios para favorecer o por ha-
ber favorecido la contratacidn de éste por sobre otro.

Queda prohibido a los colaboradores de las IES dar, ofrecer o conceder, ni intentar dar u
ofrecer, sobornos, regalos, premios, dadivas o pagos, cualquiera fuese su tipo, naturalezay
/o monto, a ningun funcionario publico en relacidn con el cumplimiento de sus funciones
en la Institucion; tampoco los dara, ofrecera o concedera a terceras personas que pudiesen
influir directa o indirectamente en las actividades que realiza el Empleador.

Se exceptuan de la prohibicién de dar, ofrecer o consentir en dar, los regalos que autoriza
la costumbre, tales como manifestaciones de cortesia y buena educacion o los definidos
como institucionales por los Rectores Nacionales o la Vicerrectoria de Comunicacién y Vin-
culacién con el Medio.

2.3.- Entrega de regalos como manifestaciones de cortesia y buena educacion.

Los colaboradores, asesores, contratistas y subcontratistas de las IEST pueden efectuar obsequios
y/o atenciones (de cosas y/o servicios) a terceros, con ocasidn de las funciones de, o para las IEST,
siempre y cuando se cumplan los siguientes requisitos:

Que la entrega de estos regalos se ajuste a la Politica definida y se cumplan las exigencias
establecidas en la misma;

Que, en caso de ser entregados a un funcionario publico nacional o extranjero, no sean
considerados como condicidn para, o retribucion por, actuaciones u omisiones en el ejerci-
cio de sus funciones publicas;

Que sean razonables y de conformidad con las practicas comerciales;

Que, en caso de ser entregados a trabajadores de proveedores o potenciales proveedores
no sean considerados como condicién para favorecer la contratacién de un oferente por
sobre otro

Que se encuentren debidamente autorizados, y correctamente registrados en los libros
contables correspondientes;

Que, en lo posible, sean entregados a la respectiva institucion, y en caso de ser entregados
a un funcionario publico nacional o extranjero, sean autorizados por la maxima autoridad
de la sede o unidad que entrega dicho aporte.
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= Que su valor considere un estimado no superior a las dos unidades de fomento (2 UF);

= Que, cuando por razones justificadas, dicho obsequio exceda de las dos unidades de fo-
mento (2 UF), cumpla con las autorizaciones establecidas en la normativa; y

= Que en caso de exceder de un valor de diez unidades de fomento (10 UF), sean puestos en
conocimiento del Encargado de Prevencién junto a la respectiva autorizacién de esta ex-
cepcion.

Es preciso evitar incurrir en actuaciones que den la imagen de ofrecer un incentivo inapro-

piado, un soborno, o de involucrarse en cualquier otra actividad que pueda ejercer una in-

fluencia indebida en el criterio de quien tome una decision.

2.4.- Autorizaciones para entrega de regalos de cortesia y buena educacién.

Los regalos de cortesia y buena educacién que excedan de dos unidades de fomento (2 UF), deberan
ser autorizados por el Rector de Sede, o por algln Vicerrector; segin sea la dependencia de quien
requiere la autorizacién; y si exceden de diez unidades de fomento (10 UF), deberdn ser autorizados
por los Rectores Nacionales, autorizaciones que deberan quedar debidamente documentadas.

No se requiere de las autorizaciones antes sefialadas cuando el obsequio sea alguno de los definidos
como institucionales por parte de los Rectores Nacionales o de la Vicerrectoria de Comunicaciones y
Vinculacidn con el Medio, mediante comunicacion escrita a los Directivos de nivel superior de las
IEST.

2.5.- Disposiciones para recibir regalos.
Para evitar toda interpretacién de cohecho o de corrupcién entre particulares que pueda afectar la
imagen de las IEST, se estable lo siguiente:

= Queda prohibido a los colaboradores de Santo Tomas, recibir un beneficio econdmico o de
otra naturaleza como regalos, especialmente de funcionarios publicos nacionales y extran-
jerosy, de proveedores o potenciales proveedores.

= Se exceptuan de esta prohibicidn los regalos que autoriza la costumbre, tales como mani-
festaciones de cortesia y buena educacion.

= El colaborador no debera aceptar regalos, premios, o beneficios de cualquier naturaleza
entregados en caracter de muestra de cortesia por parte de terceros que mantengan o
puedan mantener relaciones comerciales con alguna Institucion Educacional Santo Tomas,
en la medida que dicho beneficio exceda un valor estimado de 2 unidades de fomento. En
caso de que exceda dicho valor y no sea posible restituirlo, debera notificar a la VRP y dis-
poner de dicho beneficio en la forma que la VRP le sefiale.

2.6.- Invitaciones a seminarios.

Si un colaborador de Santo Tomas es invitado por una empresa proveedora, prestadora de Servicios,
o contratista a un seminario, actividad de especializacidn, o actividad de cualquier naturaleza que
pueda ser valorizada en un monto estimado superior a 10 UF, sea en el pais o en el extranjero, debe
solicitar al Rector Nacional o Autoridad Competente que corresponda, autorizacion expresa antes de
aceptar dicha invitacion.
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2.7.- Fiscalizacion del Encargado de Prevencion.

Mediante procedimientos de auditoria, el Encargado de Prevencidn o quién éste designe para realizar
esta labor, verificara con a lo menos una frecuencia anual que no existan donaciones o regalos en-
tregados distintos a los autorizados, segun lo seifalado precedentemente, dejando evidencia me-
diante la emisién de un informe.

3.- Forma de relacionarse y/o interactuar con los funcionarios publicos y
Personas Expuestas Politicamente (PEP).

La relacién con los funcionarios publicos debe establecerse dentro de las normas legales y reglamentarias
que rijan su actuar, dandose estricto cumplimiento a lo establecido en el “Procedimiento de Interaccion con
Funcionarios Pubicos y PEP”. Las comunicaciones con los funcionarios publicos deben conducirse de
acuerdo con los procedimientos, conductos, canales y formularios establecidos al efecto. Sélo podra pa-
garse por las actuaciones de los funcionarios publicos aquellas tarifas cuyo cobro sea legal y reglamentaria-
mente procedente.
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V.- Vigencia del Manual de Aplicacion del MPD.

1.- Vigencia del Manual.

El presente Manual fue aprobado por la Maxima Autoridad Administrativa de cada una las IEST y rige desde
la fecha impresa en la caratula

2.- Publicacion y Difusion.

El presente manual se encuentra a disposicion de todos los colaboradores y partes interesadas en el sitio
www.santotomas.cl/modelo-prevencion; ademas, cada colaborador es informado en el momento de su
incorporacién mediante la entrega del documento “Informacién a Colaboradores”.

La incorporacion de las clausulas de la ley 20.393 en contratos con asesores, proveedores, contratistas y
subcontratistas, permite la difusién del Modelo de Prevencion de Delito, al igual que la existencia del sitio
web antes mencionado.

Para los colaboradores, ademas, existe la siguiente pagina web institucional https://miportal.santoto-
mas.cl/prevenciondelito; que permite consultar el presente manual y toda la documentacién pertinente.

El Encargado de Prevencidn planifica, desarrolla e implementa programas de difusion y capacitacion sobre
estas materias que se aplican sistemdticamente para asegurar que los trabajadores conozcan y entiendan
los alcances de la Ley 20.393, y se adhieran a la Politica y procedimientos definidos por Santo Tomas.
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