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Descripcion breve
Documento interno que formaliza lo informal y hace explicito lo implicito,
estableciendo politicas bésicas de funcionamiento y criterios orientadores de actuacion.
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1.- SOBRE LA ORGANIZACION
1.1 HISTORIA

Impulso Asociados da inicio a sus operaciones en la cuidad de Temuco en el afio 2020, a partir del trabajo
realizado por Ingrid Castro Gutiérrez Psicdloga Laboral, Diplomada en Gestidny Direccién de Recursos
Humanos y de Patricio Bustamante Vera, Bidlogo en Gestidén de Recursos Naturales, ambos fundadores
de la Institucion y con una amplia experiencia laboral en el area de capacitacion, formacion e
intermediacion laboral, habiendo trabajado ademas de manera estrecha tantoen servicios publicos y
privados en materias de empleoy ejecucién y direccidon de programas sociales.

Actualmente la Impulso Asociados tiene como objeto, la prestacion de servicios de capacitacion en
diversas materias y formas, conjuntamente con los de intermediacién laboral. Dedicadasa la poblacion
general, con preferencia para atender a personas de escasos recursos y/o sectores necesitados de la
poblacién como jévenes, nifios y discapacitados. Ademas, podra desarrollar actividades de capacitacion
en materias inherentes a la seguridad privada.

1.2 MISION

Impulso Asociados es una institucion, dedicada a la formacidn y capacitacion de personas. Nuestra labor
consiste en desarrollar y potenciar los Impulso Asociados de nuestros clientes o beneficiarios a modo de
ser competitivos en el mundo laboral. Para ellos contamos con un equipo de profesionales, con probada
experiencia en el area formativa de oficios como también en el desarrollo y fortalecimiento de
competencias y habilidades blandas, que favorecen y garantizan la insercién laboral de estos.

1.3 VISION

Impulso Asociados, busca ser lider en el desarrollo de las personas en general, con preferencia para
atender a personas de escasos recursos y/o sectores mas necesitados de la poblacién, brindando a
nuestros clientes o beneficiarios herramientas y metodologias actualizadas, formacién de calidad y
atencion de excelencia en nuestros servicios.

1.4 COMPROMISOS

El compromiso del equipo Impulso Asociados, es disponer de todas las acciones necesarias para brindar
procesos de capacitaciéon de calidad, efectivos y pertinentes que permitan que nuestros alumnos sean
exitosos enel ambito laboral. Nuestra Institucion se adapta en todo momento a las demandas de sus
clientes o beneficiarios, buscando resaltar y potenciar el talento intrinseco de cada persona, desarrollando
y/o fortaleciendo habilidades que permitan disminuir las brechas socioemocionales y formativas y
conseguir
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asi individuos con un mayor nivel de competencias en el ambito laboral para desempefiarse en el
mundo del trabajo.

1.5 VALORES

En Impulso Asociados buscamos la excelencia en nuestros resultados y forjamos relaciones
perdurables basadas en la confianza, al vivir con intensidad nuestros valores esenciales de:

e Profesionalismo

e Orientacién al cliente

e Orientacién a resultados
e Trabajo en equipo

e Actitud Positiva

e Liderazgo
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2.- ESTRUCTURA Y ORGANIZACIO

2. DESCRIPTOR DE PUESTOS DE TRABAJO

El/la director(a) tendra un rol activo dentro del organigrama de la Institucidon principalmente el rol de
presidente y tesorero, quienes supervisaran cada uno de los procesos a ejecutar por la Impulso Asociados
como a sus colaboradores.

Los 2 cargos de directorio antes mencionados corresponde a los socios fundadores y son las personas
responsables de autorizar acciones a realizar, visar documentacion saliente, como asi también autorizar
gastos y compras pertinentes entre otros, debiendo tener la autorizacion de por ambos para ejecutar
cualquiera de las acciones descritas anteriormente. Estas personas ademas tendran los cargos de Director
de Proyectos y Director de Capacitacion.
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Las funciones de ambos seran:

Iniciar proceso de reclutamiento de personal.

Entrevistar y seleccionar al equipo de trabajo.

Realizar proceso de induccién y capacitacién de nuevos funcionarios.
Elaborar plan de trabajo anual de la Impulso Asociados.

Realizar y hacer balance anual de la Institucion, tanto en término de ejecucién como financiero,
estableciendo proyecciones en el corto y mediano plazo.

Realizar seguimiento semanal al equipo de trabajo en funcidn de las tareas de cada uno de ellos.
Ser un acompafiamiento contante al equipo de trabajo.

Dar respuesta Formal a los requerimientos de la contraparte (ejemplo Sence).

Asistir a reuniones o jornadas de capacitaciones.

Participar de la seleccidn de los alumnos beneficiarios en caso de ser cursos de programas
sociales de Sence.

Asistir a los cursos en caso de existir algun problema significativo.
Hacer seguimiento a los cursos a través de los coordinadores comunales y delegados de cursos.
Participar de ceremonias de cierre y certificacion.

Gestionar redes estratégicas de trabajo futuros, tales como empresas, gendarmeria,
municipalidades, seremias, otras.

Autorizar cualquier proceso de compra a realizar por la Institucion.
Revisar y autorizar facturas de pago.

Revisar y autorizar rendiciones de los profesionales y socios fundadores.
Realizar proceso de Evaluacién de desempefio de funcionarios.
Desvincular trabajadores.

Autorizar y/o gestionar capacitaciones para funcionarios.

Desarrollar y firmar contratos de trabajos.

Preparar procesos de Certificacion Norma NCH2728:2015

Disefar e implementar todas aquellas actividades que permitan ir a la vanguardia del talento
humano.

Realizar la representacion legal ante instituciones. (Ver anexo 1 Descriptores de Cargos
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3.- POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS
3.1 MODALIDADES DE CONTRATACION

La Institucién utilizard como esquemas de contratacidn tanto la via de honorarios, la cual aplicara
para la contratacién de trabajos y servicios puntuales y especificos que se requieran en el en corto plazo
y/o no implique una dedicacién exclusiva hacia la Institucidn, (ejemplo: servicios de locucion, maestro de
ceremonia, reparaciones, asesorias, relatorias, entre otros. También podran entrar en esta categoria todo
aquel trabajador que ingrese por primera vez a la Institucion y que se requiera de un periodo de prueba
para definir su contratacion permanente. El esquema de contrato indefinido se aplicara una vez que se
haya evaluado el desempeiio del funcionario durante al menos 3 meses y siempre y cuando el cargo tenga
proyeccidn en el tiempo, exista financiamiento disponible y se requiera de un trabajador permanente y
estable en el tiempo.

Toda Contratacion debe ser autorizada tanto por el Presidente como por Tesorero de la Institucion
quienes ejercen el rol de Director de Proyectos y Director de Capacitacidn respectivamente.

3.2 Criterio Salarial

Para decidir la remuneracion de un colaborador, se tendra como primer criterio en cuenta la adjudicacion
gue tenga la Institucion para ver la disponibilidad de fondos y montos de adjudicacién anual, en segundo
lugar, se considerara la experiencia previa del trabajador, en tercero lugar se considerara sus calificaciones
de desempefio en caso de corresponder como asi también su historia salarial.

En relacidn a los aumentos de sueldos, estos se prevén en un plazo no menor a 2 anos de desempeiio
laboral, donde el equipo directivo tomara conocimiento y analizara los resultados de los criterios
anteriormente descritos correspondiente a cada trabajador, entregando asi un veredicto.

Sin perjuicio de lo anterior pudiesen existir otras compensaciones no monetarias que brindara la
Institucion, tales como flexibilidad horaria, capacitaciones, viajes de representacion institucional, entre
otros.

3.3 PRESTACIONES LABORALES

Feriados: se regird segun lo establecido por ley, aplicindose para todo tipo de contrato (indefinido, plazo
fijo, honorarios, etc)
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Vacaciones: se regira por lo establecido en el cddigo del trabajo, pudiendo aplicarse a trabajadores a
honorarios quienes tengan una antigliedad no menor a 6 meses, pudiendo optar a dias proporcionales,
siempre y cuando no se vea afectado el cumplimiento de objetivos.

Permisos de enfermedad: todo trabajador dependiente no podra ausentarse mas de 1 dia laboral por
dicho motivo, en caso se ausentarse 2 dias consecutivos y no presentar licencia médica se procedera hacer
los descuentos correspondientes a contar del segundo dia de ausencia laboral, pudiendo haceruso de
este permiso maximo 1 vez al afio.

Tiempo personal: adicional a lo establecido por ley, todo trabajador dependiente podra optar a 2 dias de
permiso anual ya sea corrido o saltados, siendo atribuible las siguientes causas: nacimiento o adopcion,
casamiento, mudarse de vivienda, fallecimiento de un familiar hasta el tercer grado.

Otras prestaciones: el trabajador podra optar a dias compensatorios bajo la siguiente modalidad: 1 dia de
descanso por cada dia de fin de semana trabajado, debiendo tomarse los dias compensatorio dentro de
las dos semanas siguientes y no siendo acumulables con otras licencias o prestaciones. 1 dia
compensatorio cada dos o mas noches pasada fuera del hogar por motivo de viaje laboral. 1 dia de
flexibilidad horaria por trabajo desarrollado fuera del horario fijo de quienes hayan realizado de manera
reiterada (3 veces consecutivas o0 mas) gestiones en terreno fuera de la comuna de la casa matriz,
debiendo ser esta previamente consensuada y autorizada por ambos directores, velando siempre por no
ver afectado en cumplimiento de objetivos.

3.4 HORARIO DE OFICNA

La oficina permanecera abierta al publico en los siguientes horarios: de 09:00 a 13.30. En el cuanto al
horario de los trabajadores, todos deberan dar cumplimiento al siguiente horario: 09:00 a 13:30 y de
14:15 a2 17:00 hrs.

El horario de colacion se estable desde las 13:30 a 14:15 horas (45 minutos).

USO DE OFICINAS Y DEPENDENCIAS

Para el acceso a oficina los(as) trabajadores dispondran de llave de acceso, por tanto es deber de cada
uno resguardar aspectos de seguridad, tanto al acceder al lugar como al retirarse, verificando siempre el
cierre de las dependencias, tanto puertas y ventanas.

Ademas se debe realizar un buen uso de los espacios, cuidadando el mobiliario, equipamiento e insumos.
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La oficina cuenta con servicio de aseo 1 vez a la semana (dias lunes mafiana). Adicional a ello cada
trabajador(a), debera colaborar en la mantencion del aseo, ayudando en la limpieza general, disposicion
de residuos.

Asi mismo, cada trabajador(a), debera colaborar con el orden de la oficina, manteniendo los diversos
insumos y equipamientos en su lugar destinado. Especialmente en la sala de reuniones y zona de
comida y almacenamiento de loza y vajilla.

3.5 TRABAJO A DISTANCIA

La Institucion podra evaluar la posibilidad de llevar a cabo un trabajo a distancia ya sea desde la
casa o en algun lugar fuera de la oficina, debiendo contar con la aprobacidon de ambos integrantes del de
equipo directorio. Los criterios a considerar seran los siguiente: 1. Existe una razon justificada que no
permite desempefiar un trabajo dentro de la oficina, tales como inundacion, corte prolongado de
suministros bdsicos, atentados o robo en el espacio, pandemias, entre otros. 2.- El trabajador ha
desarrollado por mas de 10 dias consecutivos una jornada laboral excesiva en cuanto al horario, pudiendo
autorizarse 1 dia de trabajo a distancia, siempre cuando este no implique dejar desprovista la oficina de
personal.

En cualquiera de los casos el trabajador debe mantener comunicacidén constante con su supervisor,
coordinador y compafieros de trabajo, debiendo estar disponible via celular, Zoom, Skype y/o email u
otro. Debiendo ademas realizar un registro de tareas desarrollas en una bitacora.

El acuerdo o modalidad de trabajo a distancia acordado, debera enmarcarse en lo indicado por la Ley de
Teletrabajo N221.220

3.6 SELECCION, CONTRATACION Y ORIENTACION PERSONAL.

Toda persona que ingrese a trabajar a la Institucion y forme parte del equipo de trabajo, independiente
de cual sea su modalidad de contrato debe dar cumplimiento a los pasos de contratacion establecidosen
el manual de procedimientos, es decir; analisis curricular, entrevista psicolaboral y entrevista personal,
habiendo obtenido como resultado una categoria recomendable, pudiéndose considerar la posibilidad de
contratacion de un candidato que se encuentre en categoria con observaciones, dependiendo de las
debilidades descritas en el informe psicolaboral.

Toda Contratacion debe ser autorizada tanto por el Presidente como por Tesorero de la Institucion
quienes ejercen el rol de Directores, siendo ellos ademas quienes ejecutan el proceso de entrevistas y
andlisis curricular.
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Convocatoria y Seleccién: La direccidén definird las caracteristicas del puesto y el perfil a contratar,
explicitando las funciones a desarrollar, la formacién y el conocimiento necesario y las habilidades y
actitudes requeridas. Segun el cargo y la tarea, se resolvera conjuntamente la conveniencia de abrir una
convocatoria externa, iniciar la busqueda dentro del equipo existente, o convocar directamente a
personas conocidas, recomendadas o allegadas. En caso de realizar una convocatoria externa, se
establecera y hara publico un procedimiento que garantice transparencia en la toma de decisiones e
igualdad de oportunidades para los postulantes que cumplan con los requisitos previstos. Las
convocatorias se difundiran a través de las redes sociales, pagina web de la Impulso Asociados y/o listados
de universidades. El proceso de seleccidn se realizara a partir de una o mas entrevistas con la direccién
como asi también una entrevista psicoloboral. El equipo directivo estara a cargo del proceso de
convocatoria, seleccidn y perfil, velando por la estabilidad institucional y asegurando canales adecuados
de transparencia y comunicacion interna y externa. Los documentos minimos de postulacidon (para
candidatos externos o internos) incluyen: curriculum vitae (CV), Cedula deldentidad, Certificado de
estudios y al menos dos personas de referencia profesional con datos de contacto. Los documentos deben
ser enviados al mail de la institucién.

Miembros de equipo: Los periodos de prueba son de tres meses. - En el contrato de prueba no se tendran
periodos vacacionales, pudiendo incluso tener durante este periodo un contrato a honorarios. - Al finalizar
el periodo de prueba se realizard una evaluacidn por parte de la direccién ejecutiva y la coordinacion
correspondiente y se tomara una decision.

Consultores y asesores externos: En el caso de quienes se desempefien como asesores o consultores
externos, también deberan pasar por el proceso de seleccidon y contratacién descrito anteriormente,
entendiéndose como tales, relatores, apoyos socio laborales, y todos aquellos cargos que implique un
desempefio prologando en el tiempo. Por otra parte; los miembros estables de la Institucion podran
ejercer como consultor externo siempre y cuando la institucién haya agotado todas las instancias de
seleccidn con personas externas no habiendo conseguido un candidato idoneo para la contratacion del
servicio. En dicha situacion el trabajador deberd cumplir con los requisitos y perfil solicitado y no ver
interferida la jornada laboral habitual, pudiendo autorizarse sélo de esta forma el desempefio puntual
de dicha actividad

Orientaciones: Al incorporarse a incorporarse a Institucion de Capacitacion Talento, los nuevos
integrantes del equipo recibirdn material de orientacidon por parte de los directores que incluira: el
presente manual institucional, Manual de procedimientos, plan operativo, y cualquier otro documento
gue se estime pertinente para facilitar su entendimiento de la organizacion y su area de trabajo en
particular.

Pasantes, Voluntarios o Becarios: la Institucidn estara abierta de marzo a diciembre a recibir alumnos en
calidad de pasantes, voluntarios o becarios, sean estos de nacionalidad chilena o extranjera, e
independiente de cual sea su plan de estudio, es decir; ya sea técnico nivel medio o superior, superior
universitario e inclusive derivado de algun oficio. Las funciones que desempefiara el pasante estaran
dadas por la Institucién y deberan ser compatibles con los objetivos de practica, pudiendo rechazarse la
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solicitud practica si se observa que no existe compatibilidad de objetivos o no signifique un aporte parala
institucion. El voluntario estara bajo la supervision del trabajador que tenga mayor afinidad en materia
de funciones y deberd pasar por una entrevista personal con los directores para conoceraspectos
motivacionales y proyecciones entre otros.

3.7 OPORTUNIDADES DE DESARROLLO PROFESIONAL

Capacitaciones: La organizacion buscara brindar oportunidades a través de un plan anual de capacitacion
individual o colectiva segln las necesidades y los intereses que se identifican, los cuales estaran sujetos a
lo detectado en la evaluacién de desempefio de los funcionarios, sin perjuicio de poderdecidir de manera
conjunta con el equipo algunas tematicas transversales. Cualquiera fuese el medio de deteccion, este
debe ser aprobado por el directorio de la Institucién. El responsable de liderar este proceso sera el Director
de Capacitaciones de la Institucion.

Para llevar a cabo el plan de capacitacion anual la Institucidon dispondra de $400.000.- como fondo de
capacitacion para un grupo maximo de 5 trabajadores, cubriendo de esta manera los gastos de formacioén.
La decision de quienes participan o no de una capacitacidn, estara dada por el Directorio de la Institucion
(Presidente y Tesorero), quienes tomaran como criterio las evaluaciones de desempefio yla pertinencia
de la tematica de capacitacion al puesto de trabajo.

Viajes y Representacidn Institucional: Todo viaje o participacidon en un curso o evento que implique la

representacion institucional independientemente de si tiene costo alguno para la Impulso Asociados, o si
ocurre dentro o fuera del horario laboral debe ser aprobado por Direccion. Laparticipacién del equipo en
estas instancias sera evaluada en funcion de la conveniencia institucional, la disponibilidad del integrante,
tareas desempefiadas o prioridades, su actitud y desempeno en general, y sus objetivos de desarrollo
profesional identificados en la ultima evaluacion de desempefio. El integrante del equipo se compromete
a respetar y a regirse por el protocolo de seguridad.

La informacidn sobre becas, invitaciones a actividades de formacidn, viajes u otros beneficios que fuera
obtenida como resultado de la pertenencia institucional a Impulso Asociados], y que pudiera generar
alguna ventaja de oportunidad respecto a otros / as integrantes del equipo, debe ser comunicada a la
direccion para su equitativa difusion entre todos los integrantes pertinentes.

En caso de que la Impulso Asociados reciba una invitacidn a un curso o viaje no destinada a un integrante
en particular, la direccidn ejecutiva decidira si postula de manera directa a una persona, o si recibe auto-
postulaciones por parte de los miembros del equipo.

Reembolsos y Adelantos: La Impulso Asociados rembolsa gastos de transporte (como taxis) para

actividades laborales solamente en aquellas situaciones en las cuales no exista transporte de propiedad
de la Institucidn, trasporte publico o se estime que por razones de seguridad y / o tiempo, es conveniente
utilizar un modo de transporte mas costoso.
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Gastos de estacionamiento seran rembolsados bajo los mismos criterios, en caso de que se estime la
necesidad y la pertinencia de conducir al lugar en cuestiéon y no se logre encontrar estacionamiento
publico. Los gastos de estacionamiento no excederan los $5.000.- por dias.

En casos de que, por cuestiones laborales, un integrante del equipo deba a invitar a comer a un tercero,
se seleccionara un restaurant de costo razonable y coherente con el perfil y los valores de la organizacion.

Los gastos de comida por persona no excederan los $10.000.-Ante cualquier duda sobre la posibilidad de
rembolso, se debe consultar al directorio, en lo posible antes de tomar la accidn. Todos los rembolsos se
otorgan una vez presentados los recibos correspondientes al area de administracion.

En casos de compra de pasajes o reserva de hoteles para participar en actividades laborales no cubiertos
por una organizacién anfitriona:

- Se solicita que el integrante del equipo compre su propio pasaje en clase econémica, previa aprobacién
del Directorio, y entregue el recibo (boleta, factura y o en su efecto copia del pasaje) al area de
administracién para ser rembolsado dentro de 5 dias habiles. Por otro lado, el trabajador tendra un
maximo de 20 dias para solicitar los reembolsos correspondientes por estos conceptos.

- El integrante del equipo podra solicitar un adelanto de dinero al area de administracién una vez
aprobado el viaje por el Directorio (Presidente y Tesorero) presentando documentacion que explicite el
costo del viaje a cubrir (por ejemplo, impresién del itinerario, el costo del pasaje a comprar o el hotel a
reservar por internet, etc.

Representacidn Institucional y relacidn con los medios de comunicacidn: la decisién sobre la participacion
en ciertos ambitos o eventos estara a cargo la direccién (Presidente y Tesorero) quienes evaluaran el tipo
de evento y el perfil necesario para asegurar una efectiva representacidn institucional. La representacion
frente a medios de comunicacidn recaera en los directores de la Institucidon (Presidente y Tesorero),
siendo ellos quienes evallen la pertinencia de sumar y/o autorizar la participacion de un trabajador en
este tipo de situaciones.

Como regla general, los integrantes del equipo que participan en ciertos espacios en los cuales no se
encuentran representando institucionalmente a la organizacién deben aclarar que expresan sus opiniones
en nombre propio y no en representacion de la organizacion (excepto que hayan sido autorizados por la
Direccidn).

3.8 USO DE MAIL, REDES SOCIALES Y OTRAS POLITICAS DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA.

Quedo prohibido el uso de las cuentas institucionales de Twitter, Facebook, Instagram, Correo electrénico
u otras redes sociales para cuestiones personales.



_A\S . . IMPULSO ASOCIADOS
4 L ‘

3.9 CONFLICTO DE INTERESES.

Todo miembro del equipo, voluntario o miembro del Consejo Directivo de Impulso Asociados debe ser
precavido frente a cualquier conflicto de interés ya que estos atentan contra la legitimidad, la autonomia
y la capacidad de accién de la organizacion. Los integrantes de la Impulso Asociados se comprometen a
evitar escrupulosamente cualquier conflicto entre los intereses de la organizacion por un lado y los
intereses personales, profesionales y financieros, por el otro. Esto incluye evitar conflictos de interés
reales, asi como su eventual percepcidn. En caso de verificarse, los eventuales conflictos de interés seran
tratados conjuntamente entre la direccidn y la persona, para tomar las medidas necesarias de resolucion.
Las mismas pueden incluir que la persona: nocontinde con la actividad evaluada; se abstenga de tomar
decisiones relacionadas con el asunto en conflicto; u otras resoluciones tendientes a inhibir la ocurrencia
del conflicto.

Los objetivos de esta politica incluyen: proteger la integridad del proceso de toma de decisiones de La
Impulso Asociados, aportar a la confianza de la comunidad y la sociedad en su rectitud,y proteger la
integridad y la reputacion de sus integrantes.

o Afiliaciones externas y actividades fuera del horario laboral de las / los integrantes.

Participacion en partidos u organizaciones politico-partidarias: La participacion debe hacerse
estrictamente en caracter personal, sin vinculacidn institucional de la Impulso Asociados ya que ésta se
considera una organizacion apartidista.

Participacidn en otras organizaciones, no como representante de Impulso Asociados:La participacién en
otras organizaciones no gubernamentales no generara conflicto de interés siempre que éstas respeten los
valores de la Institucidn y la participacidon no genere conflictos de representacion.

Participacion en érganos gubernamentales o mixtos: La participacion en drganos publicos /
gubernamentales, de cualquier tipo, nivel o jurisdiccion, debe ser autorizada por la direccién de la
Institucion que analizara el caso individual en funcion de su alcance, el interés institucional y las
implicancias para la dedicacién y el trabajo del / la integrante.

e Aceptacion de favores y / o beneficios personales.

Los integrantes de la Impulso Asociados no aceptaran ningun tipo de regalo, donacidn, invitacion a
actividades ludicas y culturales, préstamo o cualquier otro elemento de valor, de ninguna organizacion o
individuo, si creen que quien lo ofrece lo hace para obtener alguna decision o accion de la Impulso
Asociados, que pudiera beneficiarlos / as y/ o que afecten la decisidén que hubiera tomado la organizacién
de no haber mediado dicho favor (o que esto pueda ser percibido como tal). En caso de duda, el / la
integrante debera consultar a la direccion ejecutiva.
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e Contratacion de familiares

La Impulso Asociados podra contratar a personas que tengan parentesco por consanguinidad, civily / o
afinidad hasta el segundo grado para trabajos, al momento del ingreso la remuneracion de éste no podra
ser la maxima establecida en la escalara salarial y tabulador de puesto, aun cuando cumpliese con todos
los criterios para optar a la maxima, debiendo cumplir como todo trabajador los criterios establecidos
para un aumento en su remuneracién. La decision se documentara por escrito y debera ser aprobada por
la direccidn de la Institucion, cuidando que la supervision y la aprobacidn del trabajo no recaigan en el
familiar.

e Obligacion de informar

Los integrantes declararan por escrito al momento de su contratacioén y lo actualizardn cada vez que sea
necesario aquellos intereses y relaciones que podrian potencialmente generar un conflicto de interés

4. GESTION DE EQUIPO
4.1. COMUNICACION INTERNA, PARTICIPACION Y TOMA DE DECISIONES

A modo de evitar que la comunicacion interna se desatienda producto de la inmediatez de resultados,
caracteristicas de la tarea o crecimiento propio de la organizacién, es que se establecen formalmente
algunos espacios y normas bdsicas de comunicacion y participacion.

Uso de correo electrénico, mensajes de texto o chat: existe un correo institucional el cual estara abiertoa

todos los integrantes de equipo a modo de que cada informacion relacionada a la ejecucion y objetivos
institucionales sean de conocimiento de todos, por lo cual el funcionario que emita un correo electrénico
ademas de ser enviado al destinatario especifico debe enviarlo con copia al correo institucional
compartido por todos. Por otra parte; cualquier solicitud deberd hacerse por via formal, es decir via correo
electronico. Mensajes de textos, chat, whatsapp, serviran de apoyo para dar rapidez o celeridad algun
requerimiento, sin embargo, no seran considerados como un medio de comunicacién formal y valido ante
reclamos o conflictos entre las partes.

Todo correo debe enmarcarse en lo posible dentro de la jornada laboral, principalmente aquellas
relacionadas con solicitudes o requerimientos, al mismo tiempo, estos deben ser respondido en un plazo
maximo de 12 horas contados desde la recepcidn de este. En caso de que se requiera un plazo mayor para
dar respuesta efectiva se entendera como respuesta la confirmacién del correo electrénico.

Reuniones: dependiendo del objetivo de la reunién y del tamafio y la complejidad, la Institucién podra
establecer reuniones generales de todo el equipo, de equipos individuales con coordinadores, u otros. Sin
embargo; independiente de las situaciones puntuales, el directorio c, se reunira al menos 1 vez al mes ya
sea para definir objetivos, establecer tareas, seguimiento, discutir un proyecto, lecciones aprendidas,
tomas decisiones, entre otros.
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Toma de decisiones: la toma qué decisiones claves estara dado por el Director de proyecto y Director de
Capacitacién, tales como decisiones programaticas, de financiamiento, de contrataciones y despidos,
entre otras.

4.2 SISTEMA DE RETROALIMENTACION Y EVALUACION DE DESEMPENO

Mas alla de la instancia formal anual conocida como “evaluacion de desempefio”, la Institucion realizara
retroalimentacidn continua, la cual tendra como objetivo de reforzar el trabajo positivo, identificar
problemas y encararlos de manera constructiva y generar una comunicacion mas fluida sobre los
resultados del trabajo de cada integrante del equipo. Por lo cual en periodos de ejecucidon y mayor carga
laboral el trabajador recibira retroalimentacion mensual sobre su desempefio, la cual estara a cargo de
los directores (Presidente y Tesorero), pudiendo ser la retroalimentacion de los siguientes tipos: -Positiva,
- Sugerencias para crecer (cuando alguien va bien, como puede mejorar aun), Aspectos o puntos a
modificar o mejorar.

Evaluacién de desempeiio: la evaluacion de desempefio sera en el mes de Enero a través de un proceso
de intercambio entre cada miembro del equipo y el directorio (Presidente y Tesorero), ademas de un
breve check-in a mitad de afio. El intercambio se enfocard en varios elementos explicitados en un
formulario.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Cada integrante completa el formulario para si mismo, preguntas relacionadas a la organizacion y
directores.

2. El Directorio completa el formulario de evaluacidon de desempefio por cada colaborador.

3. El Directorio comparte su formulario con la persona evaluada y se realiza una reunidn para discutir y
retroalimentar la evaluacidn realizada por el Directorio y consensuar proximos pasos. Si hay desacuerdo,
el / laintegrante del equipo lo deja sentado en el mismo documento.

4. A los seis meses del intercambio anual, cada integrante del equipo y el Directorio (Presidente y
Secretario) se juntan para un “check-in” para 1) determinar si es necesario actualizar algunos de los
objetivos, 2) averiguar si el plan de desarrollo profesional se esta cumpliendo, y 3) conversar en general
sobre cdmo esta evolucionando el trabajo en funcidn del intercambio realizado seis meses atras.

El formulario incluye objetivos y competencias especificas para cada integrante del equipo en funcién de
las descripciones de puesto, asi como valores y destrezas institucionales comunes a todos. De esta
manera, cada integrante del equipo sera evaluado cara a cara en funcién de los objetivos de trabajo y
como llegd a lograrlos (o que dificultades encontré en el camino) a través de la siguiente escala:

a) Supera las expectativas (SE): Supera expectativas, es un modelo para otros integrantes, hace
contribuciones significativas a la organizacidn, es excepcional.

b) Cumple totalmente (CT): En general cumple con expectativas y a veces las supera.
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c) Cumple parcialmente (CP): A veces cumple con expectativas, pero necesita mejorar para satisfacerlas
completamente.

d) En lo esencial no cumple las expectativas (NC): No cumple con expectativas, necesita mejoras rapidas
y significativas.

El formulario también incluira los siguientes puntos:

Desarrollo Profesional: ejemplo éQué areas, intereses y capacidades te gustaria enfatizar en tu trabajo

durante el afio que viene?, ¢Cuan precisa y realista es la actual descripcion de tu cargo? ¢Refleja otras
tareas que se te han asignado sobre la marcha? ¢Se necesita alguna modificacion?, ¢ Qué pasos se podrian
dar en el proximo afio para mejorar en las areas que se desea crecer?

Retroalimentacion para el /la supervisor (a) (Directorio): ejemplo, durante el Gltimo periodo, ésientes que

se te han dejado claras las expectativas sobre lo que debes hacer y cémo?, éSe te ha brindado suficiente
y adecuada retroalimentacion (con un buen equilibrio de retroalimentacion positiva y aspectos para
modificar y / o mejorar cuando fuere necesario)?, ¢Te sientes apreciada y motivada?,

¢Coémo describirias la supervision, la retroalimentacion y el apoyo que has recibido durante el afio en
general, y qué podria hacer el directorio para mejorar?.

Resumen y proximos pasos: en esta seccidn se deja en claro las conclusiones de la evaluacion y plantea se

pasos concretos a seguir durante los siguientes meses.

Otras Reflexiones: como una forma complementaria el formulario incluird ademas preguntas que

permitan indagar la satisfaccidn laboral como relaciones interpersonales y equipo de trabajo tales como:
écuan satisfecho estas con tu trabajo hoy por hoy?, éCudles son los aspectos de tu trabajo que te
brindaron mayor satisfaccion durante el afo y cuales fueron fuente de frustracién?,éQué cosas
significativas aprendiste durante el afio sobre como haces tu trabajo y bajo qué condiciones lo disfrutas
mas?, ¢Hay algin tema relacionado a relaciones humanas o interpersonal que tendriamos que conversar
gue puede estar afectando tu trabajo en términos de rendimiento y satisfaccion.

4.2.1 HALLAZGOS O NO CONFORMIDADES

Como una forma de mejorar el desempefio, orientando siempre a mantener un trabajo de calidad y
eficiente, es que cada vez que exista algun error en el proceso, reclamo o los resultados no hayan sido
satisfactorios, la Institucién a cargo de sus Directores de Proyectos y Capacitacién realizaran una
investigacion con la finalidad de evaluar si el no cumplimiento estuvo dado por causas externas o bien
internas de la Institucion o algun colaborador, una vez realizada la investigacion los Directores deberan
informar a lo o las personas involucradas y responsables entregandoles una no conformidad sobre su
desempefio. Si una persona recibe 2 no conformidades en el afio recibirdn una amonestacién y a partir
de la 3 no conformidad se podra evaluar la continuidad laboral.

4.3 CUIDADO Y AUTOCUIDADO DEL EQUIPO DE TRABAJO

Para la Institucion de Capacitacidn Talento, es importante el bienestar de los colaboradores, por tanto,
asume como compromiso institucional el cuidado y autocuidado del equipo. En funcién a la mision y
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objetivos institucionales es que se observa que los principales riesgos a lo que los trabajadores que veran
expuesto son de indole psicoemocional, motivo por el cual se realizaran acciones tales como: Celebracion
de aniversario institucional, Celebracion de fin de afo entre otros, los cuales estaran sujetos al
presupuesto financiero de la institucidn, al mismo tiempo; se segun la necesidad se evaluara la posibilidad
de realizar anualmente una jornada de esparcimiento para los trabajadores. Sin perjuicio de lo anterior,
se promocionard y reforzara entre los funcionarios la importancia de pedir ayuda y colaborarse entre
ellos, ser conscientes de cada acto y hacerse responsables de su salud principalmente en las tareas
desarrolladas en terreno.

4.5 POLITICAS DE RESOLUCION DE CONFLICTOS

Una resoluciéon constructiva de los conflictos es primordial para la Institucion de Capacitacién Talento,
motivo por el cual existen mecanismos establecidos para canalizar estos y de esta forma brindar la
oportunidad de resolver un conflicto o queja de manera rapida, justa y sin represalias para las personas
involucradas, asi como mejorar la comunicaciéon y el entendimiento entre integrantes del equipo, ademas
de fomentar un ambiente laboral positivo y constructivo en el cual el liderazgo de la organizacion
(directores) tiene la responsabilidad de prevenir y resolver conflictos y quejas. Todas las solicitudes de
resolucién de conflictos, quejas y apelaciones seran debidamente atendidas y se procurard brindar una
respuesta lo antes posible. No se tolerara ningun tipo de represalia o castigo para aquella persona que
inicie o participe en un proceso de resolucién de conflicto o queja.

Procedimiento

Aunque no es obligatorio, se incentiva a los integrantes del equipo a seguir un proceso de primera
instancia de resolucién de conflicto antes de presentar una queja formal.

Proceso de primera instancia de resolucion de conflictos y quejas

1. Aquellos integrantes que enfrenten un conflicto laboral o que tengan una queja relacionada deben
intentar discutirlo de forma constructiva y propositiva con su jefatura inmediata indicando que se esta
actuando en el marco de la primera instancia de resolucidon de conflictos. En algunas situaciones, esto
puede resultar dificil o inapropiado. En estos casos, el / la integrante puede solicitar una reunion con la
siguiente persona en la jerarquia organizacional (que puede ser directorio) o con alguna persona
encargada de recursos humanos. para discutir el problema.

2. La persona que reciba la queja, segun el caso, analizara la naturaleza y la relevancia de la solicitud de
resolucién de conflicto y se reunira con el integrante del equipo dentro de los siguientes dos dias laborales
para darle seguimiento y compartir el plan de accidn a seguir.

3. En caso de que el / la integrante del equipo afectado / a no esté satisfecho con la resolucion del
conflicto en esta primera instancia, él / ella podra proceder a la siguiente persona en la jerarquia
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organizacional si hay (en general, directorio) o proceder a un proceso de resolucion de segunda instancia,

Proceso de sequnda instancia de resolucion de conflictos y quejas

1. Aquel miembro del equipo que sienta la necesidad de iniciar un proceso formal de resolucién de
conflictos, debera documentar la situacidn por escrito con todo detalle o evidencia que ilustre la situacion,
y entregarlo al directorio.

2. Quien recibe la informacion analizara la naturaleza y la relevancia de la solicitud de resolucién de
conflicto o queja, consultando a las personas que estime necesario para entender y / o verificarlo, y
enviard al integrante del equipo una respuesta indicando cémo se propone resolver la situacién dentro
de los siguientes cinco dias laborales.

3. El integrante del equipo deberd acusar recibo por escrito de dicha respuesta.

5. DESVINCULACION DE LA ORGANIZACION Y RESCISION DE CONTRATO

Renuncia: puede ser por notificacion a través de una carta debidamente firmada por el trabajador, como
por correo electrdnico, dirigida al Presidente de la Institucidn, la cual deben tener una anticipacion de a
lo menos 15 dias al cese de funciones.

Notificacién de despido: la organizacion informara con 1 mes de anticipacidn cualquier desvinculacién a

través del presidente de la Institucion, algunas de las razones que podrian llevar a la terminacion del
vinculo laboral son por ejemplo, faltas de honradez o probidad, actos de discriminacién o acoso, dafios
patrimoniales, violaciones al contrato u otros acuerdos adquiridos, sin prejuicio de que surjan otros
motivos vinculados con el desempefio del trabajador, el respeto a los valores institucionales y / o su
capacidad de adaptacion a la cultura organizacional, para lo cual tomara en cuenta el proceso pre-
establecido (ver anexo disciplina progresiva y desvinculacién)

Disciplina Progresiva y Desvinculacion

La Institucién de capacitacidn Talento se compromete a establecer un clima laboral en el cual los / as
integrantes del equipo reciben mensajes claros y oportunos sobre su desempeno y las necesidades de
mejoras. Por eso, utilizamos una politica denominada “disciplina progresiva” para lidiar con problemas de
desempefio. Esta politica implica una breve serie de advertencias progresivamente serias que culminaran
en un despido si la persona no logra mejorar lo suficiente para cumplir con las expectativas expresadas.
En todo momento, La Impulso Asociados se compromete a dejar en claro qué ocurrira si el / la integrante
no cumple con lo pactado para que las consecuencias negativas jamds sean una sorpresa. Esta politica
plantea los siguientes pasos:
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1. Advertencia informal durante una conversacion honesta, clara, especifica y directa, en la cual el / la
integrante del equipo tendra la posibilidad de compartir sus perspectivas y el / la Director / a dejara en
claro las potenciales consecuencias si no hay mejoras.

2. Advertencia formal con un plan de mejoras esperadas por escrito en un plazo determinado de 2
semanas y claridad sobre las potenciales consecuencias si no hay mejoras, y los criterios que se utilizaran
para medirlo.

3. Desvinculacion (despido) inmediato o un plan de transicion consensuado durante el cual el / la
integrante tendra tiempo de buscar otro trabajo y la organizacién de encontrar un reemplazante.

La direccién asegurara que se lleve a cabo un momento de auto-critica y aprendizaje para reflexionar
sobre su propio accionar: ¢Hay algo que no hemos hecho correctamente? ¢Podriamos haber hecho algo
diferente para evitar esta situacion? ¢ Deberiamos modificar algo a futuro para que una situacién similar
no vuelva a ocurrir?

Por ultimo, si bien la Institucion de capacitacion Talento se compromete a tomar decisiones sobre
desvinculaciones laborales siguiendo estos pasos de manera progresiva, la organizacidon reserva el
derecho de decidir qué accién disciplinaria se tomard en cada situacién, incluyendo un despido sin
advertencia previa cuando el caso asi lo amerite

Indemnizaciones: se pagaran de acuerdo a las leyes laborales establecidas para cada caso en caso que
corresponda.

Referencias: se ofreceran a pedido del integrante del equipo como también se podra responder a
solicitudes de referencias de otras organizaciones, sin el pedido o la autorizacién explicita del / la
integrante.

6. POLITICA DE DISCRIMINACION O ACOSO

La Impulso Asociados no tolera ningun tipo de discriminacion o acoso por parte de ninguna persona
asociada a la organizacién. Es responsabilidad de todos los integrantes promover un ambiente laboral
libre de este tipo de acciones.

La discriminacion laboral se refiere a cualquier distincidn, exclusion o preferencia basada en motivos de
raza, color, sexo, religion, opinidn politica, ascendencia nacional u origen social que tenga por efecto
anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.

El acoso se refiere a cualquier interaccion no solicitada o bienvenida que directa o indirectamente afecte
o amenace afectar la seguridad laboral de una persona, sus perspectivas de ascenso o aumentos, sus
condiciones laborales, o sus oportunidades de acceder a un cargo. El acoso puede incluir abuso fisico o
verbal, amenazas, comentarios derogatorios, bromas, insinuaciones o insultos. Las acciones no tienen que
ser intencionales para ser consideradas acoso, pero pueden ser ofensivasy / o intimidantes,
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generando temor o desconfianza, y comprometiendo la dignidad o la auto-estima de la persona
afectada.

Para determinar si ha ocurrido un acto de discriminacién o acoso, se deben considerar dos factores:

1. Si la persona acusada sabia o deberia haber sabido que la accién seria considerada discriminatoria,
ofensiva, no solicitada o bienvenida por el destinatario.

2. Si la persona destinataria de la accion la considerd discriminatoria u ofensiva.
Procedimiento.

La Impulso Asociados se compromete a investigar todo incidente de acoso o discriminacién reportado de
manera oportuna, objetiva y sensible, tomando cualquier accién correctiva necesaria y brindando apoyo
a la victima. No se tolerara ningun tipo de represalia o castigo para aquella persona que inicie una queja
o brinde evidencia en una investigacion de esta naturaleza. Se respetara la confidencialidad de todos los
individuos involucrados.

En caso de que un / a integrante del equipo se considere victima de discriminacién o acoso, debera:

1. Indicarle inmediatamente a la persona que sus acciones no son bienvenidas y solicitarle su inmediata
cesacion.

2. Reportar el incidente al directorio, brindando toda evidencia posible (por ejemplo, nombre de la
persona en cuestion, fecha, lugar y horario del incidente, nombres de cualquier testigo, las circunstancias
que resultaron en el incidente en cuestion, etc.).

3. Eldirectorio llevard a cabo entrevistas individuales con las personas involucradas para obtener y revisar
toda informacidn relevante al caso. En caso de que la investigacidén confirme la ocurrencia de acoso u otra
conducta inaceptable, se tomaran las medidas disciplinarias apropiadas, incluyendo la desvinculacién de
la persona acusada segun la gravedad del caso. Toda la documentacidn se mantendra en los archivos de
la persona acusada.

4. El directorio informard al destinatario del acto de discriminacion o acoso sobre el resultado de la
investigacion.

5. Si la investigacidn determina que la persona acusada no cometid un acto de acoso o discriminacién,se
destruira toda documentacion al respecto y ambas partes seran notificadas de los resultados de la
investigacion.
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TITULO I: NORMAS DE ORDEN

PREAMBULO

El presente Reglamento Interno tiene por finalidad regular las condiciones, requisitos, derechos, beneficios, obligaciones,
prohibiciones y, en general, las formas y condiciones de trabajo, higiene y seguridad de todas las personas que laboran como
trabajadores/as dependientes de la empresa IMPULSO ASOCIADOS en las faenas, obras o actividades que en cualquier punto del
territorio estén a cargo o sean desarrolladas por dicha empresa.

Este Reglamento Interno se considera como parte integrante de cada contrato de trabajo y sera obligatorio para el trabajador/a el
fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en su texto, desde la fecha de contratacion.

El cumplimiento de este Reglamento hara posible a la empresa proporcionar y mantener:

Relaciones armdnicas con cada trabajador/a, y de éste con sus compafieros/as de labores.

Un lugar seguro para trabajar, en el cual los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales se reduzcan al minimo.
Bienestar para cada uno/a de los miembros de la empresa.

Calidad de vida y compromiso de las y los trabajadores.

Una cultura de prevencion de riesgos.

CAPITULO I: DEL INGRESO

Articulo 19: Las personas a quienes la empresa IMPULSO ASOCIADOS en calidad de trabajadores/ras, antes de ingresar deberan
cumplir con las siguientes exigencias, y presentar los antecedentes y documentos que se indican:

Cédula de Identidad.

Finiquito del ultimo empleador si lo hubiese tenido.

Certificado de estudios cursados, en caso que la calidad del trabajo a ejecutar asi lo requiera.

Certificado de Salud.

Si fuere menor de 18 afios y mayor de 16, autorizacion escrita por su padre o madre, o guardadores legales.

Los menores de 16 y mayores de 15 afios, deberan presentar autorizacién indicada en el inciso anterior, ademas de un
certificado en el que conste que haya cumplido con la obligacién escolar.

Si fuere casado/a, certificado de matrimonio, y si corresponde, certificado de nacimiento de hijos/as para tramitar
autorizacion de cargas familiares.

Certificado de afiliacion o documentacidn que acredite el nombre del sistema previsional al que esta acogido/a.

Si fuere mayor de 18 afios, certificado de situacion militar.

Las restantes exigencias que determine la empresa, segtin el cargo o la funcién a la que postule el/la interesado/a.

Articulo 22: La comprobacién posterior de que para ingresar se presentaron documentos falsos o adulterados, sera causal de
terminacion inmediata del contrato de trabajo celebrado, conforme al Art. 160 N21° del Cddigo del Trabajo.

CAPITULO II: DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 32: Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 1° y dentro de los 15 dias de la incorporacion del trabajador/a,
procedera a celebrarse por escrito el respectivo contrato de trabajo. En el caso que el contrato fuese por obra, trabajo o servicio
determinado con duracién inferior a 30 dias, el plazo disminuye a 5 dias. El contrato se extendera en un formulario Unico que
consta de la siguiente distribucién: Original empleador, 12 copia trabajador/a, 22 agencia del empleador. En el original constara,
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bajo firma del dependiente, la recepcidn del ejemplar de su respectivo contrato.

Articulo 42: Los/as menores de 18 afios y mayores de 15, podran celebrar contratos de trabajo solo para realizar trabajos ligeros
gue no perjudiquen su salud y desarrollo, siempre que cuenten con autorizacion expresa del padre o madre, o del abuelo o abuela
paterno o materno, o de los guardadores, personas o instituciones que hayan tomado a su cargo al menor, o a falta de todos los
anteriores, el Inspector del Trabajo respectivo. Ademas, previamente deberan acreditar haber culminado su educacién media o
encontrarse actualmente cursando esta o la educacién basica. En estos casos, las labores no deberan dificultar su asistencia regular
a clases y participacién en programas educativos o de formacion.

En ningun caso se podra contratar a menores de 15 afios de edad.

Articulo 52: El contrato de trabajo contendrd, al menos, las siguientes estipulaciones:
e Lugary fecha del contrato.

Individualizacién de las partes, con indicacion de la nacionalidad del trabajador, fecha de nacimiento e ingreso.
Determinacion de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de prestarse.
El monto, forma y periodo de pago de la remuneracion acordada.

Duracién y distribucidn de la jornada de trabajo, salvo que en la empresa existiere el sistema de trabajo por turno, caso
en el cual se estara regido a lo dispuesto en el Reglamento Interno.

Plazo del contrato.
Demads pactos que acordaren la empresa y el/la trabajador de mutuo acuerdo.

Articulo 62: Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito al dorso de los ejemplares del mismo o en
documentos anexos firmados por ambas partes.

La remuneracion del/la trabajador/a se actualizara en el contrato de trabajo, al menos una vez al afio, incluyendo los reajustes
legales y/o convencionales, segln corresponda. Asimismo, lo anterior podra consignarse en un documento anexo que formara
parte del contrato respectivo.

CAPITULO III: DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO POR TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 72: Sin perjuicio del derecho del/la trabajador/a afectado para interponer las acciones legales que estime procedentes,
para el caso que considere que la decision de la empresa de poner término al Contrato de Trabajo no se ajuste al Orden Juridico
vigente, podra reclamar de la misma medida ante la propia empresa dentro de las 48 horas habiles siguientes a su notificacion de
término de contrato.

Habra un plazo de 6 dias habiles contados desde la fecha de reclamacion del trabajador, para dar por satisfecha o fracasada la
gestion.

La Inspeccion del Trabajo podra siempre intentar un avenimiento entre la empresa y el trabajador cuando hayan fracasado las
gestiones directas. Lo anterior sin perjuicio de los contenidos expresados en el Art. N° 168 del Cédigo del Trabajo.

CAPITULO IV: DEL HORARIO DE TRABAJO
Articulo 82: La jornada ordinaria de trabajo para todo el personal sujeto a ella, no excedera de 44 horas semanales.
Asimismo, se distribuira de lunes a viernes y en algunos casos excepcionales de lunes a sabado. Los diferentes turnos quedaran

establecidos en los respectivos contratos de trabajos individuales y sujetos a modificaciones de comun acuerdo entre las partes,
segln las necesidades de la empresa en las diferentes épocas del afio y de acuerdo a la naturaleza de la prestacion.
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En concordancia con la ley N° 21.561 la reduccidn efectiva de la jornada laboral a 40 horas sera una vez cumplidos 5 afios desde su
publicacidn, es decir, el 26 de abril de 2028.

Articulo 99: El/la trabajador/a no podra abandonar el lugar de su trabajo durante el horario referido en el articulo anterior, sin
autorizacion escrita de su jefe/a directo.

Articulo 102: El tiempo destinado a colacidn deberd registrarse en los correspondientes registros de control de asistencia. Dicho
periodo de descanso, que igualmente se consignara en el contrato de trabajo, no se considerara como trabajado para computar la
duracidn de la hora expresada.

Articulo 112: Deberd dejarse constancia de toda ausencia, atraso o permiso durante la jornada laboral en la tarjeta de control, libro
de asistencia u otro instrumento de registro del respectivo trabajador/a.

La entrada y salida del personal, se controlard y registrara a través de tarjetas de asistencia o cualquier sistema que se implemente
y que esté conforme a la ley, y no produzca menoscabo del trabajador.

CAPITULO V: DEL CONTRATO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 122: Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan de la jornada semanal establecida en el articulo 9° de este
Reglamento o de las pactadas contractualmente, segun el caso, y las trabajadas en dias domingos y festivos o en el dia de descanso
semanal siempre que excedan dichos maximos.

En las faenas que por su naturaleza no perjudiquen la salud del/la trabajador/a, podran pactarse horas extraordinarias hasta un
maximo de cinco horas semanales las cuales no podran extenderse por mas de dos semanas continuas y solo podran pactarse para
atender necesidades o situaciones temporales de la empresa, con conocimiento y acuerdo de ambas partes.

Es una grave infraccion a las obligaciones que impone el contrato de trabajo, el desempefiar horas extraordinarias sin que conste la
autorizacién por escrito del/el empleador/a.

Articulo 132: Con todo, las partes podran acordar por escrito que las horas extraordinarias se compensen por dias adicionales de
feriado. En tal caso, podran pactarse hasta cinco dias habiles de descanso adicional al afio, los cuales deberan ser utilizados por el
trabajador dentro de los seis meses siguientes al ciclo en que se originaron las horas extraordinarias, para lo cual el trabajador
debera dar aviso al empleador con cuarenta y ocho horas de anticipacidn. Si no los solicita en la oportunidad indicada
correspondera su pago dentro de la remuneracién del respectivo periodo. La compensacion de horas extraordinarias por dias
adicionales de feriado se regira por el mismo recargo que corresponde a su pago, es decir, por cada hora extraordinaria
correspondera una hora y media de feriado. En caso de que existan dias pendientes de utilizar al término de la relacién laboral.
Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del 50% sobre el sueldo convenido para la jornada ordinaria y deberan
liquidarse y pagarse conjuntamente con las remuneraciones ordinarias del respectivo periodo. No puede estipularse
anticipadamente el pago de una cantidad determinada por horas extraordinarias.

CAPITULO VI: REGISTRO DE ASISTENCIA

Articulo 142: Para los efectos de controlar la asistencia y horas trabajadas de las y los trabajadores, se llevara un registro que
puede consistir en un libro de asistencia o un reloj control, con tarjeta de registro. También se puede llevar un registro electrénico-
computacional en el que el trabajador o trabajadora utilice una tarjeta con cinta magnética, siempre y cuando el dispositivo cuente
con un visor que haga visible los datos que registra o una hoja de comprobacion, que deje oportuna constancia de ellos.
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Articulo 159: El/a empleador/a es quien administra el sistema de control de asistencia y es responsable sobre su uso, pero
corresponde a cada trabajador o trabajadora, en forma personal, registrar diariamente su asistencia y horas de entrada y salida
en la respectiva tarjeta de reloj control.

CAPITULO VII: DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DIAS FESTIVOS

Articulo 162: Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos serdn de descanso, salvo respecto a las actividades
desarrolladas por trabajadores de la empresa, autorizadas por la normativa vigente para prestar servicios en esos dias.

Al estar la empresa exceptuada del descanso dominical, esta facultada para distribuir la jornada normal de trabajo de forma que
incluya los dias domingos y festivos.

No obstante, en las faenas apartadas de centros urbanos u otras condicionadas a su forma de ejecucidn, se estableceran
calendarios de trabajo que comprendan los turnos, jornada de trabajo y otras de descanso del personal, los que seran publicados
mediante carteles en las oficinas y lugares de trabajo segun lo previsto en los Art. 38 y 39 del Cddigo del Trabajo.
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CAPITULO VIII: DEL FERIADO ANUAL

Articulo 172: Los/as trabajadores/as con mas de un afio de servicio, tendran derecho a un feriado anual de 15 dias habiles, con
remuneracion integra que se otorgara de acuerdo a las formalidades que establezca el Reglamento.

Todo trabajador/a con mas de 10 afios de trabajo para uno o mas empleadores, continuos o no, tendra derecho a un dia adicional
de feriado por cada tres nuevos afios trabajados, y este exceso sera susceptible de negociacién individual o colectiva.

Con todo, solo podran hacerse valer hasta diez afios de trabajo prestados a empleadores anteriores.

Articulo 182: Para los efectos del feriado, el dia sdbado se considerara siempre inhabil. El feriado se concedera de preferencia en
primavera o verano, considerandose las necesidades del servicio. El feriado podra ser continuo, pero el exceso de 10 dias habiles
podra fraccionarse de comun acuerdo. El feriado también podra acumularse por acuerdo de las partes, pero solo hasta dos
periodos consecutivos. El feriado establecido en el Articulo 67° del Cédigo del Trabajo no podra compensarse en dinero.

CAPITULO IX: DE LAS LICENCIAS MEDICAS Y PERMISOS

Articulo 199: El/la trabajador/a enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo dara aviso a la empresa IMPULSO ASOCIADOS, por
si mismo o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas de sobrevenida la enfermedad, siendo su obligacidn entregar al area de
Personal la licencia médica respectiva.

La licencia médica debe ser conocida y tramitada por el empleador -en el caso de un trabajador o trabajadora dependiente-y
autorizada por la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) o la Institucidn de Salud Previsional (ISAPRE).
Plazos de presentacién de una licencia médica:

e Trabajadores y trabajadoras dependientes del sector privado: deben presentar las licencias médicas a sus respectivos

empleadores dentro del plazo de 2 (dos) dias habiles, contados desde la fecha de iniciacidn de la licencia médica

e Trabajadores y trabajadoras dependientes del sector publico: deben presentar las licencias médicas a sus respectivos
empleadores dentro del plazo de 3 (tres) dias habiles, contados desde la fecha de iniciacidon de la licencia médica

e Trabajador y trabajadora independiente: debe presentar la licencia directamente a la COMPIN o la ISAPRE, dentro de los
2 (dos) dias habiles siguientes a la fecha de su emisidén y siempre que esté dentro del periodo de vigencia del reposo.

Articulo 202: Los padres y las madres trabajadores de nifios y nifias afectados por una condicién grave de salud, pueden
ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto de prestarles atencién,
acompafiamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese periodo un subsidio que reemplace total o parcialmente su
remuneracion o renta mensual, en conformidad con los requisitos establecidos en la Ley N.2 21.063, que crea el Seguro para
Acompafiamiento de Nifios y Nifias (Ley SANNA). También serdn beneficiarios de este Seguro el trabajador o la trabajadora que
tenga a su cargo el cuidado personal de dicho nifio o nifia, otorgado por resolucién judicial.

El médico tratante del nifio o nifia otorgara la licencia médica al trabajador o trabajadora certificando la ocurrencia de una o mas
de las contingencias protegidas por el Seguro.

Articulo 212: Por Servicio Militar Obligatorio, los trabajadores que salgan a cumplir con el mismo o formen parte de las reservas
nacionales movilizadas o llamadas a instruccion, conservaran la propiedad de su empleo, sin goce de remuneraciones, hasta un
mes después de la fecha de su licenciamiento. El tiempo que el trabajador o trabajadora esté ausente por esta causa, no
interrumpira su antigiiedad para todos los efectos legales.

Articulo 222: En el caso de contraer matrimonio, todo trabajador o trabajadora tendra derecho a cinco dias habiles continuos de
permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.
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Este permiso se podra utilizar, a eleccidn del trabajador o trabajadora, en el dia del matrimonio y en los dias inmediatamente
anteriores o posteriores al de su celebracion.

El trabajador o trabajadora debera dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion y presentar dentro de los treinta
dias siguientes a la celebracion, el respectivo certificado de matrimonio del Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Articulo 232: (Articulo 66 bis del Codigo del Trabajo) Las trabajadoras mayores de cuarenta afios de edad y los trabajadores
mayores de cincuenta, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta dias, tendran derecho a medio dia de
permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacidn laboral, para someterse a los exdmenes de mamografia y prostata,
respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de Papanicolaou, en las
instituciones de salud publicas o privadas que corresponda. En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo, o para la
realizacidn de una obra o faena determinada, este derecho podra ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el contrato
de trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia de éste.

Articulo 242: Los trabajadores dependientes regidos por el Cédigo del Trabajo y aquellos regidos por el Estatuto Administrativo
contenido en la Ley N°18.834, y por el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales contenido en la Ley N.2 18.883, que
se desempefien adicionalmente como voluntarios del Cuerpo de Bomberos, estaran facultados para acudir a llamados de
emergencia ante accidentes, incendios u otros siniestros que ocurran durante su jornada laboral.

CAPITULO X: INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 252: Los reclamos, peticiones e informaciones individuales o colectivas seran formulados por el o los interesados, por
escrito, al jefe que corresponda.

Cuando se formulen peticiones de caracter colectivo, éstas se transmitiran por intermedio del delegado del Personal, si los
hubiere, o de un director del Sindicato de la Empresa a la que los trabajadores estén afiliados vy, a falta de los anteriores, por una
Delegacién formada por cinco trabajadores designados en asamblea, los que deben ser mayores de 18 afios de edad y ocupados
desde hace un afio en la empresa, como minimo.

Estas peticiones seran contestadas por escrito por el empleador dentro del plazo de cinco dias contados desde su presentacion.

CAPITULO XI: DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 262: Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especies evaluables en dinero
que deba percibir el/la trabajador/a del/la empleador/a por causa del contrato de trabajo, sueldo, sobresueldo, comisidn,
participacidn y gratificacion.

No constituyen remuneraciones las asignaciones de movilizacién, pérdida de caja, desgaste de herramienta, colacidn, viaticos, las
prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la ley, ni en general las devoluciones de gastos en que se incurra por causa del
trabajo.

Para los efectos previsionales, la indemnizacién por afio de servicio no constituird remuneracion.

Articulo 272: Constituyen remuneracidn, entre otras, las siguientes:
e Sueldo o sueldo base, que es el estipendio fijo en dinero, pagado por periodos iguales, determinados en el contrato, que

recibe el trabajador/a por la prestacidn de sus servicios, segun lo dispuesto en el Art. 41 del Cédigo del Trabajo.
e Sobresueldo, que consiste en la remuneracién de las horas extraordinarias de trabajo.
Bonos, tratos y otros ingresos percibidos por desempeiio de las labores propias del contrato.
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e Gratificacidn, que corresponde a la parte de utilidades con que el/la empleador/a beneficia el sueldo del trabajador/a.
e Participacion en las utilidades del negocio.

Articulo 282: La remuneracion se fijara por unidades de tiempo mensual, y el pago se efectuara en el lugar en que el/la
trabajador/a preste sus servicios durante la jornada laboral. A solicitud escrita del trabajador, podra pagarse mediante depdsito en
su cuenta corriente bancaria o cuenta vista.

En ningun caso la unidad de tiempo podra exceder de un mes. Las remuneraciones se cancelaran el dia 5 de cada mes, y si este
fuere sdbado, domingo o festivo, el dia habil laborable inmediatamente anterior.

El monto mensual de la remuneracidn no podra ser inferior al ingreso minimo mensual. Si se conviniere jornadas parciales de
trabajo, la remuneracion no podra ser inferior a la minima vigente, proporcionalmente calculada en relacion con la jornada
ordinaria de trabajo.

CAPITULO XII: DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES

Articulo 292: La empresa IMPULSO ASOCIADOS cumplira con el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres
gue presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden,
entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

Articulo 302: Las trabajadoras que consideren infringido su derecho sefialado en el articulo precedente, podran presentar el
correspondiente reclamo conforme al siguiente procedimiento:

e Aquellatrabajadora o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido una infraccién al derecho a la
igualdad de las remuneraciones, podra reclamar por escrito mediante carta dirigida al director/a.o la que haga sus veces,
sefialando los nombres, apellidos y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y funcién que realiza en la
empresa y cudl es su dependencia jerarquica, como también la forma en que se habria cometido o producido la infraccion
denunciada.

CAPITULO XIII: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS/LAS TRABAJADORES/RAS CON
DISCAPACIDAD

Articulo 312: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de las y los trabajadores con discapacidad, se
establecen medidas contra la discriminacidn que consisten en realizar ajustes necesarios en las normas pertinentes a las diversas
faenas que se desarrollan en la empresa y en la prevencion de conductas de acoso.

Se entiende por ajustes necesarios las medidas de adecuacién del ambiente fisico, social y de actitud a las carencias especificas de
las personas con discapacidad que, de forma eficaz y préctica, y sin que suponga una carga desproporcionada, faciliten la
accesibilidad o participacién de una persona con discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores de la
empresa.

Por su parte, conducta de acoso, es toda aquella relacionada con la discapacidad de una persona, que tenga como consecuencia
atentar contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo.

Para estos efectos, se entendera como trabajador/a con discapacidad aquel que teniendo una o mas deficiencias fisicas, mentales,
sea por causa psiquica o intelectual o sensorial, de caracter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes

en el entorno ve impedida o restringida su participacién plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con los demas.

Articulo 329: Las empresas de 100 o mas trabajadores/ras deberdn contratar o mantener contratados, segin corresponda, al
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menos el 1% de personas con discapacidad o que sean asignatarias de una pensién de invalidez de cualquier régimen
previsional, en relacion al total de sus trabajadores/ras.

Las personas con discapacidad deberan contar con la calificacidn y certificacidn sefialadas en el Art. 13 de la Ley N° 20.422.

El/ La empleador/a debera registrar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad o asignatarios de una
pension de invalidez de cualquier régimen previsional, asi como sus modificaciones o términos, dentro de los quince dias
siguientes a su celebracion a través del sitio electrénico de la Direccidn del Trabajo, la que llevara un registro actualizado de lo
anterior, debiendo mantener reserva de dicha informacion.

CAPITULO XIV: DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 339: Es obligacion de los/las trabajadores/ras de la empresa IMPULSO ASOCIADOS cumplir fielmente las estipulaciones de
este Reglamento Interno.

De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la empresa estd obligada a proteger a todo su personal de los riesgos del trabajo,
entregandole al trabajador/a cuya labor lo requiera, sin costo alguno, pero a cargo suyo y bajo su responsabilidad los elementos de
proteccién personal del caso.

CAPITULO XV: DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 372: Se prohibe a los/las trabajadores/as:
® Ocuparse de labores ajenas a su trabajo durante la jornada diaria.

e Llegar atrasado al trabajo.

® Permanecer en la empresa sin autorizacidn escrita de un superior jerarquico, ya sea en uso de horas extraordinarias o en
compensacién de un permiso.
Prestar servicios a otras empresas del rubro al cual pertenece.
Ocuparse durante las horas de trabajo de negocios ajenos al establecimiento o de asuntos personales o atender personas
gue no tengan vinculacién con sus funciones.

e Revelar datos o antecedentes que se hayan conocido, con motivos de sus relaciones con la empresa.

CAPITULO XVI: SANCIONES DEL ACOSO SEXUAL Y ACOSO LABORAL

Articulo 382: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad de la persona. Es
contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual, entendiéndose por tal el que una persona realice en forma indebida, por
cualquier medio, requerimientos de caracter sexual no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su
situacidn laboral o sus oportunidades en el empleo.

Articulo 392: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad de la persona. Es
contrario a ella, entre otras conductas, el acoso laboral, entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresion u
hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por
cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace
o perjudique su situacidn laboral o sus oportunidades en el empleo.

Articulo 402: La denuncia debera contener:
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e Laindividualizacion del presunto acosador.

e Laindicacidon de la relacidn de subordinacion o dependencia del denunciante con el denunciado, o bien, de la relacién de
trabajo entre ambos; la descripcidn de las conductas de acoso ejercidas por el denunciado respecto del denunciante; espacio
fisico en que ocurre el acoso; posibles testigos o antecedentes documentales si existieren y descripcion de las actitudes
adoptadas por el denunciante y de la forma o formas en que se ha manifestado su desacuerdo o molestia con la actitud del
presunto acosador.

e Relacidn de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se habrian originado en la conducta denunciada.

Articulo 41°: Recibida la denuncia, la empresa IMPULSO ASOCIADQS, a través de la Gerencia de Recursos Humanos, o quien
designe la Gerencia General, adoptara las medidas de resguardo necesarias respecto de los involucrados, tales como la separacién
de los espacios fisicos o la redistribucion del tiempo de jornada, considerando la gravedad de los hechos imputados y las
posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

En caso de que la denuncia sea realizada ante la Inspeccién del Trabajo, esta sugerird a la brevedad la adopcién de aquellas
medidas al empleador/a.

CAPITULO XVII: SANCIONES

Articulo 422: Las infracciones de los/las trabajadores/ras a las disposiciones de este Reglamento y que no sean causales de término
de Contrato de Trabajo, seran sancionadas en distintos grados, de los cuales llevara registro la Jefatura del Area a la que pertenece
el trabajador. Los grados de amonestacién seran:

Grado 1: Amonestacion verbal.

Grado 2: Amonestacidn escrita sin copia a la hoja de vida.

Grado 3: Amonestacidn escrita con copia a la hoja de vida.

Grado 4: Amonestacidn escrita con copia a la hoja de vida y al Inspector Comunal del Trabajo.

Grado 5: Multa de hasta un 25% de la remuneracion diaria

Esto sin perjuicio de que la trasgresién al reglamento, a su vez, constituya una causal de término del contrato de trabajo.

De las multas, podra reclamarse dentro del tercer dia de aplicada y notificada ante la Inspeccion del Trabajo correspondiente.

CAPITULO XVIII LEY 20.123 SUBCONTRATACION

Articulo 432: Regula la subcontratacién y el trabajo transitorio, introdujo modificaciones al Cédigo del Trabajoy a la Ley N.2 16.744
en materias relativas a la higiene y seguridad en los sitios de trabajo, con el objeto de obtener condiciones de seguridad e higiene
uniformes en los lugares de trabajo para todos los trabajadores, cualquiera sea su dependencia laboral:

e Perfecciona la regulacién en materia de higiene y seguridad, en situaciones de subcontratacion y en los casos de suministro

de personal.
Mejora la accidn fiscalizadora para hacer mas efectiva la responsabilidad de las empresas.
e Regula laintervencion de las entidades fiscalizadoras en casos de accidentes fatales y graves.
Hace extensiva a las empresas principales (aquellas que utilizan trabajadores bajo el sistema de subcontratacién) y usuarias
(aquellas que utilizan trabajadores transitorios) la responsabilidad directa en materia de higiene y seguridad.
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CAPITULO XIX: OTORGA DERECHO A SALA CUNA PARA EL TRABAJADOR LEY N.°20.399

Articulo 442: El/La trabajador que, por ausencia o inhabilidad de la madre, tenga a su cargo el cuidado personal de nifios menores
de dos afios por resolucion judicial tendra los mismos derechos y/o beneficios de sala cuna consagrados en el articulo N.2 203 del
Cddigo del Trabajo.

"El trabajador o trabajadora a quienes, por sentencia judicial, se le haya confiado el cuidado personal del menor de dos afios,
tendra los derechos establecidos en este articulo si estos ya fueran exigibles a su empleador/a”.

Articulo 452: Lo anterior se aplicard, ademas, si la madre fallece, salvo que el padre haya sido privado del cuidado personal por
sentencia judicial.
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CAPITULO XX: LEY 20.545 DEL PERMISO POSTNATAL PARENTAL

Articulo 462: El actual postnatal de 12 semanas se extiende mediante un permiso de postnatal parental que se entrega a las
trabajadoras mamas en 12 semanas adicionales, hasta alcanzar las 24 semanas integras. Dicho permiso tendra un subsidio
equivalente a la remuneracion con un tope de 66 UF brutas.

Este beneficio se aplica a todas las mujeres trabajadoras dependientes o independientes que estén afiliadas, trabajando y tengan
un minimo de 6 meses de cotizaciones previsionales.

Las trabajadoras mamas son libres de elegir la mejor forma de ejercer este derecho, donde pueden optar a las 12 semanas
adicionales con permiso completo, 100% de subsidio con tope de 66 UF o 18 semanas a media jornada, con un 50% de subsidio.

CAPITULO XXI “MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO CON EL OBJETO DE REDUCIR LA JORNADA LABORAL”

Articulo 47°: Los trabajadores madres y padres de nifios y nifias de hasta doce afios, y las personas que tengan el cuidado personal
de éstos, tendran derecho a una banda de dos horas en total, dentro de la que podran anticipar o retrasar hasta en una hora el
comienzo de sus labores, lo que determinara también el horario de salida al final de la jornada.

Para ejercer este derecho el trabajador deberd entregar al empleador el respectivo certificado de nacimiento o la sentencia que le
otorgue el cuidado personal de un nifio o nifia. El empleador no podra negarse sino cuando la empresa funcione en un horario que
no permita anticipar o postergar la jornada de trabajo, o por la naturaleza de los servicios prestados por el trabajador, como en el
caso de funciones o labores de atencion de publico, o que sean necesarias para la realizacion de los servicios de otros trabajadores,
o de atencidn de servicios de urgencia, trabajo por turnos, guardias, o similares, en tanto requieran que el trabajador
efectivamente se encuentre en su puesto a la hora especifica sefialada en el contrato de trabajo o en el reglamento interno.

TITULO I: NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD
PREAMBULO

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores/as de la empresa IMPULSO ASOCIADOS que el presente Reglamento de
Higiene y Seguridad en el trabajo, se dicta en cumplimiento a:

- Ley 16.744 que establece Normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, que en su Art. 672 establece
que “las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los reglamentos internos de higiene y seguridad en el
trabajo, y los trabajadores/as a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan
consultar la aplicacién de multas a los trabajadores/as que no utilicen los elementos de proteccion personal que se les haya
proporcionado o que no cumplan con las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre
higiene y seguridad en el trabajo” vy,

- Decreto Supremo N.2 40 Reglamento sobre Prevencidn de Riesgos Profesionales, que en su Art. 142 establece que “toda
empresa o entidad estard obligada a establecer y mantener al dia un reglamento interno de seguridad e higiene en el trabajo,
cuyo cumplimiento sera obligatorio para los trabajadores/as. La empresa o entidad debera entregar gratuitamente un
ejemplar del reglamento a cada trabajador/a”.

CAPITULO I DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 12.- El presente Reglamento de Higiene y Seguridad en el trabajo deberd ser dado a conocer a las personas trabajadoras
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de la empresa IMPULSO ASOCIADOS quienes deben poseer un ejemplar.

ARTICULO 22.- El/La trabajador/a queda sujeto a las disposiciones de la Ley 16.744 y de sus decretos complementarios vigentes
que se dicten en el futuro, a las disposiciones del presente Reglamento y a las normas o instrucciones emanadas del Organismo
Administrador, de los Servicios de Salud (Autoridad Sanitaria Regional), del Comité Paritario de Higiene y Seguridad en el Trabajo y
del Departamento de Prevencién de Riesgos.

ARTICULO 32.- Definiciones: Para los efectos del presente reglamento, se entendera por:
a) Trabajador/a: Toda persona, que en cualquier caracter preste servicios a la empresa por los cuales reciba remuneracion.

b) Jefe/ainmediato/a: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla, tales como Jefe/a de Seccidn, Jefe/a de Turno,
Capataz, Mayordomo y otro. En aquellos casos en que existen dos o mds personas que revistan esta categoria, se entendera
por jefe/a Inmediato/a al/la de mayor jerarquia.

c) Empresa: La entidad empleadora que contrata los servicios del/a trabajador/a.

d) Riesgo Profesional: Los riesgos a que estd expuesto el/la trabajador/a y que puedan provocarle un accidente o una
enfermedad profesional, definido expresamente en los articulos Quinto y Séptimo de la Ley 16.744.

e) Equipos de Proteccidn Personal: El elemento o conjunto de elementos que permita al/la trabajador/a actuar en contacto
directo con una sustancia o medio hostil, sin deterioro para su integridad fisica.

f) Organismo Administrador del Seguro: Organismo que otorga las prestaciones médicas, preventivas y econdmicas que
establece la Ley 16.744 a los/as trabajadores/as dependientes, asi como a los/as trabajadores/as que coticen para este
seguro.

g) Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento y/o del Organismo Administrador.

h) Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la casa habitacion del/a trabajador/a 'y
el lugar de trabajo. Se considera no tan solo el viaje directo, sino también el tiempo transcurrido entre el accidente y la hora
de entrada o salida del trabajo.

La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trayecto directo debera ser acreditada ante el respectivo Organismo
Administrador, mediante el parte de Carabineros u otros medios igualmente fehacientes.

i) Accidente del Trabajo: Toda lesidn que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo, y que le produzca incapacidad
0 muerte.

j)  Enfermedad Profesional: Es la causada de una manera directa por el ejercicio de la profesién o el trabajo que realiza una
persona y que le produzca incapacidad o muerte.

k) Accidn Insegura: Actos u omisiones cometidas por los/as trabajadores/as que posibilitan la ocurrencia de un accidente.

I) Condicion Insegura: Condicidn fisica del ambiente de trabajo, que posibilita que se produzca el accidente.
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DEL CONTROL DE SALUD

ARTICULO 4¢°: Todo/a trabajador/a, antes de ingresar a la empresa, podra ser sometido/a a un examen médico pre ocupacional, o
se le podra exigir presentar un certificado médico en este sentido.

ARTICULO 52: Todo/a trabajador/a al ingresar a la empresa deberd llenar la Ficha Médica Ocupacional, colocando los datos que alli
se pidan, especialmente en lo relacionado con los trabajos o actividades desarrolladas con anterioridad y con las enfermedades y
accidentes que ha sufrido y las secuelas ocasionadas.

ARTICULO 62: La o el trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y seguridad en el trabajo, debera
poner esta situacidn en conocimiento de su jefe inmediato para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de
vértigo, epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otros.
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DEL PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTES

ARTICULO 7°: La jefatura directa del accidentado, tendra la obligacién de investigar el accidente, segln el formato establecido en
la empresa, el cual debe contener al menos la siguiente informacion:
e Nombre completo del accidentado/a.

e Edad.

e Diay hora del accidente.

e Lugar del accidente.

e Trabajo que se encontraba realizando.

e Declaracion firmada del accidentado/a.

e Declaracion firmada de testigos.

e Determinacién de causas de los accidentes.

e Establecer medidas de control.

e Capacitar al/la trabajador/a accidentado/a vy al resto de los/las trabajadores/ras de la seccion, de las medidas recomendadas.

DE LA INSTRUCCION BASICA DE PREVENCION DE RIESGOS

ARTICULO 82: Todo/a trabajador/a nuevo que ingrese a la empresa, debera permanecer por un periodo de 1 semanas en
induccion, la que incluye:

e Conocimiento de la empresa (qué hace y cdmo funciona)

e QOrganigrama

o Jefe directo

e Horarios

e Areas de trabajo

e Sufuncién dentro de la empresa

e Temas de Prevencién de Riesgos

v' Charla del “Derecho a Saber”, la que incluye procedimientos de trabajo seguro, entrega de elementos de proteccién

personal, reglamento interno.

DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

ARTICULO 92: De acuerdo a la actividad desarrollada por la empresa o servicio, se utilizardn los elementos de proteccién personal
de acuerdo a la actividad que realiza cada trabajador o trabajadora.

ARTICULO 10°: La empresa deberd describir sus actividades con elementos de proteccién personal correspondiente.

CLASES DE FUEGO Y FORMAS DE COMBATIRLO

ARTICULO 11°: El/La trabajador/a debe conocer exactamente la ubicacién de los equipos extintores de incendio del sector en el
cual desarrolla sus actividades y, asimismo, conocer la forma de operarlos, siendo obligacién de todo jefe velar por la debida
instruccion del personal al respecto.

ARTICULO 122: No podra encenderse fuegos cerca de elementos combustibles o inflamables como pinturas, diluyentes, elementos
guimicos, botellas de oxigeno acetileno, aunque se encuentren vacias, parafina, bencina u otros.
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ARTICULO 132: Clases de fuego, formas de combatirlo y pictograma o imagen:

Fuegos Clase A:
Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y
cartones, géneros, cauchos y diversos plasticos.

Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuego
son Agua, Polvo Quimico Seco multipropdsito y espumas.

Fuegos Clase B:
Son fuegos que involucran liquidos combustibles e inflamables, gases,
grasas y materiales similares.

Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de
fuegos son Polvo Quimico Seco, Anhidrido Carbodnico y Espumas.

Fuegos Clase C:
Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones
eléctricas energizadas.

Por seguridad de las personas deben combatirse con agentes no
conductores de la electricidad como Polvo Quimico Seco y Anhidrido
Carbénico.

FUEGO CLASE C

Fuegos Clase D:
Son fuegos que involucran metales como magnesio, sodio y otros. , \ '

Los agentes extintores son especificos para cada metal.

-

FUEGO CLASE D
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Fuegos Clase K:
Son fuegos en artefactos de cocina que involucran medios de coccién
combustibles (aceites y grasas vegetales o animales).

Se requieren agentes extintores especificos.

FUEGO CLASE K

ARTICULO 14¢: Las zonas de pinturas, bodegas, lugares de almacenamiento de inflamables y todos aquellos que sefiale la empresa
y el Organismo Administrador deberan ser sefializados como lugares en los que se prohibe encender fuego o fumar.

CAPITULO II: OBLIGACIONES

ARTICULO 15¢: Es obligacién de los/las trabajadores/as de la empresa cumplir fielmente las estipulaciones de este Reglamento
Interno de Higiene y Seguridad.

ARTICULO 162: De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la empresa estd obligada a proteger a todo su personal de los
riesgos del trabajo, entregandole al/la trabajador/a cuya labor lo requiera, sin costo alguno, pero a cargo suyo y bajo su
responsabilidad los elementos de proteccion personal del caso.

ARTICULO 17¢2: Sera responsabilidad de los jefes directos, velar por el cumplimiento por parte de sus trabajadores, de las
normativas de higiene y seguridad en el trabajo, que han sido impuestas en la empresa, ya sea por este reglamento o por su
Organismo Administrador

ARTICULO 18¢: El/La trabajador/a debera usar el equipo de proteccién que proporcione la empresa cuando el desempefio de sus
labores asi lo exija. Sera obligacion del trabajador/a dar cuenta en el acto a su jefe inmediato cuando no sepa usar el equipo o
elemento de proteccion.

Los elementos de proteccidn que se reciban son de propiedad de la empresa, por lo tanto, no pueden ser enajenados, canjeados o
sacados fuera del recinto de la faena, salvo que el trabajo asi lo requiera

Para solicitar nuevos elementos de proteccion, el/la trabajador/a esta obligado a devolver los que tenga en su poder. En caso de
deterioro o pérdida culpable o intencional, la reposicion sera de cargo del trabajador/a.

ARTICULO 192: Los guantes, respiradores, mascaras, gafas, botas u otros elementos de proteccién personal, seran de uso personal,
prohibiendo el intercambio o préstamo por motivos higiénicos.

ARTICULO 202: Las maquinas y equipos deberan ser manejadas con elementos de proteccién personal correspondientes, con el
propdsito de evitar la ocurrencia de accidentes del trabajo.

ARTICULO 21°: Los/las trabajadores/as deberan preocuparse que su drea de trabajo se mantenga limpia, ordenada y libre de
obstaculos, para evitar accidentes o lesiones del personal que transite por su alrededor.

Ademas, deberan preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen funcionamiento de las herramientas y maquinarias e
instalaciones en general, tanto para las que estan destinadas para la produccidn e higiene y seguridad.
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CAPITULO III: PROHIBICIONES

ARTICULO 229: Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose terminantemente entrar bebidas
alcohdlicas al establecimiento, beberla o darla a beber a terceros.

ARTICULO 232: Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que siguen, sin ser el encargado de ellas o el autorizado para
hacerlas: alterar, cambiar, repara o accionar instalaciones, equipos, mecanismos, sistemas eléctricos o herramientas; sacar,
modificar o desactivar mecanismos o equipos de proteccidn de maquinarias o instalaciones; y detener el funcionamiento de
equipos de ventilacidn, extraccion, calefaccién, desaglies y otros, que existan en las faenas.

ARTICULO 24¢: Apropiarse o usar elementos de protecciéon personal pertenecientes a la empresa o asignados a algun otro
compafiero/a de trabajo.

CAPITULO IV: SANCIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 25¢: Sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal de las y los trabajadores, éstos estaran sujetos a sanciones
disciplinarias por los actos u omisiones en que incurran, en contravencion de las normas de este reglamento interno.

Tratandose de infracciones a las normas de Higiene y Seguridad, estaran de acuerdo a lo indicado en el Art. 20° del Decreto
Supremo N.2 40 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, los conceptos de multas se destinaran a otorgar premios a las
personas trabajadoras del mismo establecimiento o faena, previo el descuento de un 10% para el fondo destinado a la
rehabilitacion de alcohdlicos que establece el Art. 24° de |la Ley N.2 16.744.

ARTICULO 262: Las infracciones de los trabajadores/as a las disposiciones de las Normas de Higiene y Seguridad, seran sancionadas
de acuerdo a su gravedad, las cuales son:

a) Amonestacion verbal por la primera vez.

b) Amonestacién por escrito por la segunda vez.

c) Multa de hasta el 25% de la remuneracion diaria por la tercera vez.

ARTICULO 272: Cuando al trabajador/a, le sea aplicable la multa contemplada en el Art. 26° de este Reglamento, podrd reclamar
de su aplicacion, de acuerdo con lo dispuesto por el Art. 1572 del Libro | del Cédigo del Trabajo, ante la Inspeccidn del Trabajo que
corresponda.

CAPITULO V: DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES/AS EN EL MANEJO Y MANUAL DE CARGA

ARTICULO 282: De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Libro Il del Cédigo del Trabajo, en su Articulo 221-F establece:
“Estas normas se aplicaran a las manipulaciones manuales que impliquen riesgos a la salud o a las condiciones fisicas del o la
trabajador/a, asociados a las caracteristicas y condiciones de la carga.

La manipulacién comprende toda operacion de transporte o sostén de carga cuyo levantamiento, colocacion, empuje, traccion,
porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico de uno o varios trabajadores”.

El peso maximo que los/as trabajadores/as pueden manipular manualmente es de 25 kilos. Se prohibe manipulacién manual de
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carga y descarga para mujeres embarazadas. Los menores de 18 aiios y mujeres no pueden llevar, transportar, cargar, arrastrar
o empujar de manera manual, sin ayuda mecanica, cargas mayores a 20 kilos.

CAPITULO VI: DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES/AS DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA

ARTICULO 312: De acuerdo a lo que establece la Ley N.2 20.096 sobre Mecanismos de Control Aplicable a las Sustancias
Agotadoras de la Capa de Ozono, en su Titulo Il De las medidas de difusion, evaluacidn, prevencion y proteccion, en su Art. 192
menciona “Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184° del Libro Il del Cédigo del Trabajoy 67° de la ley N.2
16.744, el empleador/a adoptara las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores/as cuando puedan estar
expuestos a radiacidn ultravioleta. Para estos efectos los contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, segun el
caso, deberan especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad con las disposiciones del
Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo”.

ARTICULO 329: El trabajador/a debera conocer las medidas preventivas en la exposicién a las radiaciones ultravioleta, de acuerdo
al indice de UV descritas a continuacion:

Indice 116+ 8-10 6-7 | 3-5 1-2
Riesgo de Alto | Moderado Bajo
Exposicion
Recomendacion Proteccién maxima Requiere proteccion MNo requiere
Evitar Radiacion de medio dia Evitar Radiacion de medio proteccion
Usar ropa adecuada dia.
Estar a la sombra y usar filtro solar Usar ropa adecuada.

Si debe estar al sol, buscar
la sombra vy usar filtro solar

MODIFICA DECRETO N.2 594 DE 1999. DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA DE ORIGEN SOLAR

ARTICULO 332: Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184 del cédigo del trabajoy 67 de la Ley N.2 16744, los
empleadores deberan adoptar las medidas necesarias para proteger efectivamente a los trabajadores/as cuando puedan estar
expuestos a radiacion ultravioleta.

e Protectores Solares: Son productos que tienen ingredientes quimicos que ayudan a proteger de la radiacion UV.

El mecanismo de accidn es por absorcion de la crema, reflexion y dispersidn de los rayos ultravioleta que llegan a la piel.
Incrementa su accién la capacidad que tenga el bloqueador para adherirse a la piel, de evitar su retiro después de la sudoracion.
Esta caracteristica se rotula como resistente al agua o a prueba de agua.

Se debe usar Protector Solar porque los rayos del sol podrian causar en el trabajador/a expuesto:
e Cancer de piel

e Debilitamiento de las defensas del organismo
e Manchas en la piel

e Daiios en los ojos

e Foto envejecimiento

ARTICULO 34¢: Se consideran expuestos a radiaciéon UV aquellos trabajadores/as que ejecutan labores sometidos a radiacién solar
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directa en dias comprendidos entre el 1° de septiembre y el 31 de marzo, entre las 10.00 y las 17.00 horas, y aquellos que
desempefian funciones habituales bajo radiacion UV solar directa con un indice UV igual o superior a 6, en cualquier época del afio.

CAPITULO VII: PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS

ARTICULO 352: Se transcribe textualmente lo que indica el Art. 712 del Decreto Supremo 101 “En caso de accidentes del trabajo o
de trayecto debera aplicarse el siguiente procedimiento:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Los trabajadores/as que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser enviados para su atencion, por la entidad
empleadora, inmediatamente después de tomar conocimiento del siniestro, al establecimiento asistencial del organismo
administrador que le corresponda.

La entidad empleadora debera presentar en el organismo administrador al que se encuentra adherida o afiliada, la
correspondiente “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT), debiendo mantener una copia de la misma.

Este documento deberd presentarse con la informacion que indica su formato y en un plazo no superior a 24
horas de conocido el accidente.

En caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido, ésta debera ser efectuada
por el trabajador/a, por sus derecho-habientes, por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la empresa cuando
corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los
hechos podra hacer la denuncia.

En el evento que el empleador/a no cumpla con la obligacién de enviar al trabajador/a accidentado al establecimiento
asistencial del organismo administrador que le corresponda o que las circunstancias en que ocurrio el accidente impidan que
aquél tome conocimiento del mismo, el trabajador/a podrd concurrir por sus propios medios, debiendo ser atendido de
inmediato.

Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro asistencial que no sea el que le
corresponde segln su organismo administrador, en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del
lugar donde ocurrié el accidente y su gravedad asi lo requieran. Se entenderd que hay urgencia cuando la condiciéon de salud
o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atencién médica inmediata.
Una vez calificada la urgencia y efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial debera informar dicha situacién a
los organismos administradores, dejando constancia de ello.

Para que el trabajador/a pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo administrador o a aquel con el cual
éste tenga convenio, deberd contar con la autorizacidn por escrito del médico que actuara por encargo del organismo
administrador.

Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo administrador debera instruir a sus entidades
empleadoras adheridas o afiliadas para que registren todas aquellas consultas de trabajadores/as con motivo de lesiones,
que sean atendidos en policlinicos o centros asistenciales, ubicados en el lugar de |a faena y/o pertenecientes a las entidades
empleadoras o con los cuales tengan convenios de atencidn. El formato del registro sera definido por la Superintendencia”.

ARTICULO 362: Se trascribe textual lo que indica el Art. 762 del Decreto Supremo N.2 101, en su letra k) que establece “De las
resoluciones que dicten las COMPIN y las Mutualidades podra reclamarse ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del
Trabajo y de Enfermedades Profesionales conforme a lo establecido en el articulo 77 de la ley y en este reglamento”.

ARTICULO 37¢: Se trascribe textual lo que indica el Art. 792 del Decreto Supremo N.2 101, “La Comisién Médica de Reclamo tendra
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competencia para conocer y pronunciarse, en primera instancia, sobre todas las decisiones del Servicio de Salud y de las
Mutualidades en casos de incapacidad derivadas de accidentes de trabajo de sus afiliados recaidas en cuestiones de hecho que se
refieran a materias de orden médico. Le correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la
ley. En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones dictadas por los Jefes de Area del
Servicio de Salud, en situaciones previstas en el articulo 33 de la misma ley”.

ARTICULO 38¢: Se trascribe textual lo que indica el Art. 802 del Decreto Supremo N.2 101, “Los reclamos y apelaciones deberan
interponerse por escrito, ante la comisién médica de reclamo o ante la Inspeccién del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del
Trabajo enviara de inmediato el reclamo o apelacidon y demds antecedentes de la comision.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de expedicidn de la carta certificada enviada a la Comision Médica o
Inspeccidn del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las oficinas de la
Comisién Médica o de la Inspeccion del Trabajo”.

ARTICULO 39¢: Se trascribe textual lo que indica el Art. 812 del Decreto Supremo N.2 101, “El término de 90 dias habiles
establecidos por la ley para interponer el reclamo o deducir el recurso se contara desde la fecha en que se hubiere notificado la
decisiéon o acuerdo en contra de los cuales se presenta. Si la notificacion se hubiere hecho por carta certificada, el término se
contara desde el tercer dia de recibida en correos”.

ARTICULO 402: Se trascribe textual lo que indica el Art. 902 del Decreto Supremo N.2 101, “La Superintendencia conocera de las
actuaciones de la comision médica de reclamo:
a) Avirtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de laley N.2 16.744 y de la ley N.2 16.395;

y

b) Por medio de los recursos de apelacidn que se interpusiesen en contra de las resoluciones que la comisién médica dictare
en las materias de que conozca en primera instancia, en conformidad con lo sefialado en la letra e, anterior. La competencia
de la Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso”.

ARTICULO 412: Se trascribe textual lo que indica el Art. 912 del Decreto Supremo N.2 101, “El recurso de apelacién, establecido en
el inciso 22 del articulo 77 de la ley N.2 16.744, deberd interponerse directamente ante la superintendencia y por escrito. El plazo
de 30 dias habiles para apelar correra de la notificacion de la resolucidn dictada por la comisidon médica. En caso de que la
notificacidn se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como fecha del tercer dia de recibida en correos”.

CAPITULO VIII: DE LA LEY DE LA SILLA, LEY N.2 2.951

ARTICULO 422: De acuerdo a lo estipulado en el Cédigo Del Trabajo, en su Articulo 193 establece: “en los almacenes, tiendas,
bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y ademas establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos
de establecimientos de otro orden, el/la empleadora mantendra el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicién de los
dependientes o trabajadores/ras.

La disposicién precedente sera aplicable en los establecimientos industriales, y a las personas trabajadoras del recinto comercio,
cuando las funciones que éstos desempefien lo permitan.”

CAPITULO IX: DE LA PREVENCION DE RIESGOS PROFESIONALES, RIESGOS TIPICOS Y MEDIDAS
PREVENTIVAS

ARTICULO 432: E| Art. 682 de la Ley N.216.744 establece “Las empresas o entidades empleadoras deberan implantar todas las
medidas de higiene y seguridad en el trabajo que les prescriban directamente el Servicio de Salud o, en su caso, el respectivo
organismo administrador a que se encuentren afectas, el que deberd indicarlas de acuerdo con las normas y reglamentaciones
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vigentes.

El incumplimiento de tales obligaciones serd sancionado por el Servicio Nacional de Salud de acuerdo con el procedimiento de
multas y sanciones previsto en el Codigo Sanitario, y en las demas disposiciones legales, sin perjuicio de que el organismo
administrador respectivo aplique, ademas, un recargo en la cotizacién adicional, en conformidad a lo dispuesto en la presente ley.
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ARTICULO 44¢: E| Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N.2 40, en su Art. 222
establece que “Los/Las empleadores/ras deberan mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a
niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo”.

El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N.2 40, en su Art. 232 establece
“Los/Las empleadores/ras deberan dar cumplimiento a las obligaciones que establece el articulo 21 a través de los Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad y los Departamentos de Prevencidn de Riesgos, al momento de contratar a los trabajadores o de
crear actividades que implican riesgos”.

ARTICULO 452: Los trabajadores/as deben tener conocimiento acerca de los riesgos tipicos que entrafian sus labores, las
consecuencias y las medidas preventivas conducentes a su eliminacidn o control, algunos de los cuales se indican a continuacion

RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Sobreesfuerzos en manejo = Lesiones temporales vy | = Al levantar materiales, el trabajador debe doblar
de materiales permanentes en espalda las rodillas y mantener la espalda lo mas recta
* levantamiento  de | (ymbagoy otros) posible.
cajas * Heridas * Nunca manipular solo, elementos de mas de 25
" Bultos ® Fracturas Kg.
" Rollos * Si es necesario se deberd complementar los
= Sacos

métodos manuales de trabajo con el uso de

[ ] i ol
Manejo manual de elementos auxiliares.

materiales = Se deberd utilizar los equipos de proteccion
personal que la situacion amerite (guantes,

. calzado de seguridad, y otros).
Ej.: Trasporte de Carga

Exposicidn a rayos UV = Quemaduras solares = Utilizar bloqueador
= Queratitis actinica = Gorro legionario
Ej.: Trabajos Agricolas = Alteraciones  de  la | = Beber abundante agua
respuesta inmune = Utilizar antiparras con filtro UV
= Fotoenvejecimiento = Utilizar ropa delgada de manga larga

= Tumores malignos de piel
= Cataratas a nivel ocular




RIESGOS

Caidas del mismo y distinto

nivel

= Desde superficies de
trabajo

= Escalas moviles o fijas

= Andamios

= Rampas

= Escaleras

= Pisos y pasillos

Ej.: Trabajos en Construccién

CONSECUENCIAS

= Esguinces

= Torceduras

= Heridas

= Fracturas

= Contusiones

= Lesiones multiples

= Pardlisis

= Lesiones traumaticas
= Muerte
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MEDIDAS PREVENTIVAS

= Evitar correr dentro del establecimiento, en
especial, por las escaleras de transito.

= Al bajar por las escaleras se debera utilizar los
respectivos pasamanos.

= Cuando se vaya a utilizar una escalera tipo tijeras,
cerciorarse de que esté completamente
extendida y en buenas condiciones, antes de
subirse.

= Utilizar superficies de acuerdo a las normas y
procedimientos de seguridad establecidos y/o
vigentes.

= No utilizar andamios para almacenar materiales.

= Utilizar superficies en forma adecuada
considerando el tipo de trabajo y el peso que
debera resistir.

= Dar a escalas un angulo adecuado, la distancia del
muro al apoyo debe ser de % del largo utilizado.

= No utilizar escalas metdlicas en trabajos
eléctricos.

= Sobre 2 metros de altura, se debera utilizar arnés
de sujecion.

= Los andamios se deben armar con estructura y
plataforma de trabajo completa (4 bandejas por
piso armado), se debe colocar ademas barandas y

rodapiés.

Contacto con fuego u
objetos calientes

Ej.: Trabajos en Hornos
Industriales.

Trabajos con liquidos
combustibles.

= Quemaduras

= Asfixias

= Fuego descontrolado
= Explosion, etc.

= Muerte

= No fumar en areas donde esta prohibido.

= Verificar que las conexiones eléctricas se
encuentran en buen estado y con su conexidn a
tierra.

= Evitar el almacenamiento de materiales
inflamables en lugares no designados por la
empresa para esos fines.

= Evitar derrames de aceites, combustibles y otros

que puedan generar incendios y/o explosiones.




RIESGOS

Contacto con energia
eléctrica:
=  Tableros eléctricos

=  Enchufes
=  Extensiones
alargadores

(0]

CONSECUENCIAS

= Quemaduras internas y/o
externas.

= Asfixia por paro

respiratorio.
= Fibrilacion ventricular.
= Tetanizacidon muscular.
= Lesiones traumaticas por

*llugk d o4 e

kil

caidas.
= Shock.
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MEDIDAS PREVENTIVAS

= Usar equipos de proteccion personal adecuada.

= No efectuar uniones defectuosas sin aislacion.

=" No usar enchufes deteriorados, ni sobrecargar
circuitos.

= No usar equipos o artefactos defectuosos y/o sin
conexion a tierra.

= No usar conexiones defectuosas y/o fraudulentas
o instalaciones fuera de norma.

= Realizar mantencién periddica a equipos e
instalaciones.

= No intervenir en trabajos eléctricos sin contar con
autorizacién.

= No cometer actos temerarios (trabajar con
circuitos vivos).

= No reforzar fusibles.

= Normalizar, tanto el disefo de la instalaciéon como
la ejecucion de los trabajos (deben cefiirse a la
legislacion vigente de servicios eléctricos).

= Utilizar los elementos de proteccidon personal
necesarios para el trabajo efectuado.

= E| personal debe ser capacitado en su labor
especifica, y en prevencidon de riesgos, y debe
estar dotado de herramientas, materiales y
elementos apropiados.

= Se debe supervisar los trabajos eléctricos, para
verificar si  se cumplen las normas vy
procedimientos establecidos.

= Se deben informar los trabajos y sefializar (en los
tableros) con tarjetas de seguridad, a fin de evitar
la accién de terceros que pudieran energizar
sectores intervenidos.

= Mantener sefialética en tableros eléctricos.




RIESGOS
Golpeado con o por,

Estructuras

Equipos

Materiales

Mobiliario

Camiones,
camionetas, furgones
y/o autos

CONSECUENCIAS

Contusiones
Fracturas
Incapacidades
TEC

Poli contusiones
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MEDIDAS PREVENTIVAS

Uso correcto de equipos de proteccién
personal.

Capacitar a los trabajadores.

Utilizar Equipos de proteccion personal como
guantes, lentes de seguridad.

No dejar materiales sobresalientes.

Mantener cajones de escritorios y archivadores
cerrados.

Almacenar herramientas, materiales en forma
ordenada.
Mantener zonas de trabajo ordenadas,
despejadas y libres de obstaculos, respetando
demarcaciones respectivas.

No apoyar maquinas o equipamiento de oficina
cerca de los bordes de escritorio o mesas.
Disponer una distancia minima de 0,90 Mt.
Entre pasillos, elementos y/o insumos.

No usar cajones de escritorio o cajas para
alcanzar objetos en altura.

Disponer un correcto almacenamiento y/o
apilamiento de los insumos, cajas, etc. A fin de
gue no se desequilibren y caigan desde la altura.
Respetar el area de demarcacidon de zona de
trabajo.

Se deben respetar las normas de transito, no
transportar personas en vehiculos no
destinados para ello, respetar limites maximos

de velocidad.

Proyeccidn de particulas

Ej.: Trabajos con Diversas
Herramientas Eléctricas

Introduccion de
cuerpos extrafos en los
0jos o cara
Conjuntivitis

Erosiones

Quemaduras

Perdida de la vision, en
uno o los dos ojos
Contusiones

Las maquinas deben estar protegidas para
evitar chispas.

Es obligatorio el uso de Equipos de Proteccién
Personal: lentes, gafas, Proteccidén lateral o
caretas faciales.

Uso de biombos cuando se esmerila, pule o
suelde.

Precaucidon con basuras de arboles y parrones.
Precaucidn con polvos de alimentos.
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RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Atrapamientos de partes del | ¢ Poli contusiones e Realizar procedimiento de trabajo acerca del
cuerpo o ropa e Heridas uso correcto de las maquinarias.
e Atrapamientos e Capacitar a los trabajadores sobre la utilizacién
e Amputaciones correcta de la maquinaria existente en la

Ej. Trabajos con Maquinarias | ® Fracturas empresa, esto de acuerdo al procedimiento
establecido.

e Usar ropa ajustada al cuerpo.

e No efectuar mantenimiento a equipos en
movimiento.

e Usar el pelo corto o mantenerlo amarrado.

e No usar equipos de musica como personal
estéreo o similares.

e Mantener las protecciones de las maquinas en

su lugar.
e Usar herramientas auxiliares para la eliminacion
de residuos.
Alteraciones cutaneas e Irritacién con | ¢ Cubrir la piel expuesta directamente al sol con
producto de la exposicién a enrojecimiento de las ropa con factor de proteccién solar 50 (FPS50 o
altas temperaturas zonas de la piel. SPF50)
e Quemadura e Hidratacion constante cada 2 o 3 horas.

e  Utilizar protector solar factor 50 minimo cada 4

horas

CAPITULO X: DE LA LEY 21.012 GARANTIZA LA SEGURIDAD DE LOS TRABAJADORES/AS EN
SITUACIONES DE RIESGO Y EMERGENCIA

ARTICULO 462: Agregase en el Cédigo del Trabajo, después del articulo 184, el siguiente articulo 184 bis. - Sin perjuicio de lo
establecido en el articulo precedente, cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de
los trabajadores/as, el empleador/a debera:
a) Informarinmediatamente alasy los trabajadores afectados, sobre la existencia del mencionado riesgo, asi como las medidas
adoptadas para eliminarlo o atenuarlo.
b) Adoptar medidas para la suspension inmediata de las faenas afectadas y la evacuacion de los trabajadores/as, en caso que

el riesgo no se pueda eliminar o atenuar.

Con todo, el trabajador/a tendra derecho a interrumpir sus labores y, de ser necesario, abandonar el lugar de trabajo cuando
considere, por motivos razonables, que continuar con ellas implica un riesgo grave e inminente para su vida o salud. El
trabajador/a que interrumpa sus labores debera dar cuenta de ese hecho al empleador/a dentro del mas breve plazo, el que
debera informar de la suspensidn de las mismas a la Inspeccidn del Trabajo respectiva.
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CAPITULO XI: DE LAS MEDIDAS DE DISCRIMINACION, LEY N.2 20.609

ARTICULO 47¢°: La Ley 20.609 tiene por objetivo fundamental instaurar un mecanismo judicial que permita restablecer eficazmente
el imperio del derecho cuando se cometa un acto de discriminacion arbitraria.

Cada uno de los érganos de la Administracion del Estado, dentro del dmbito de su competencia, debe elaborar e implementar las
politicas de respeto de los derechos y libertades fundamentales de las personas, sin discriminacion arbitraria.

ARTICULO 48¢2: Una discriminacidn es arbitraria cuando se funda en motivos tales como la raza o etnia, nacionalidad, situacién
socioecondmica, idioma, ideologia u opinidn politica, religién o creencia, la sindicacidén o participacidon en organizaciones gremiales
o la falta de ellas, el sexo, orientacién sexual, identidad de género, estado civil, edad, filiacidn, apariencia personal y enfermedad o
discapacidad.

CAPITULO XII: PERMISOS

ARTICULO 492: En el caso de contraer matrimonio, todo trabajador tendré derecho a cinco dias hébiles de permiso pagado,
adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio. (Articulo 207 bis Codigo del Trabajo).

Este permiso se podra utilizar, a eleccidn del trabajador/a, en el dia del matrimonio, los dias inmediatamente anteriores o
posteriores al de su celebracién.

El trabajador debera dar aviso a su empleador/a con treinta dias de anticipacion y presentar dentro de los treinta dias siguientes a
la celebracion el respectivo certificado.

Permiso a trabajadoras y trabajadores a efectuarse examenes de mamografia y préstata, Ley N.2 20.769

ARTICULO 50¢: Las trabajadoras mayores de 40 afios de edad y los trabajadores mayores de 50, cuyos contratos de trabajo sean
por un plazo superior a treinta dias, tendran derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacion
laboral, para someterse a los exdmenes de mamografia y prdstata, respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de
medicina preventiva, tales como el examen de Papanicolau, en las instituciones de salud publicas o privadas que corresponda. En
el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo, o para la realizacidén de una obra o faena determinada, este derecho podra
ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia de éste.

ARTICULO 51°: El padre tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a
su eleccion desde el momento del parto, y en este caso sera de dias corridos, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha de
nacimiento. De acuerdo con lo que establece |a Ley N2 20.047.

Este permiso se otorgara también al padre que se le conceda la adopcidn de un hijo, contado desde la respectiva sentencia
definitiva. Este derecho es irrenunciable.

CAPITULO XIII: OTORGA DERECHO A SALA CUNA PARA EL TRABAJADOR LEY N° 20.399

ARTICULO 52¢: El trabajador que, por ausencia o inhabilidad de la madre, tenga a su cargo el cuidado personal de nifios menores
de dos afios por resolucion judicial, tendra los mismos derechos y/o beneficios de sala cuna consagrados en el articulo N.2 203 del
Cddigo del Trabajo.

"El trabajador o trabajadora a quienes, por sentencia judicial, se le haya confiado el cuidado personal del menor de dos afios,
tendrd los derechos establecidos en este articulo si éstos ya fueran exigibles a su empleador/a”.
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DEL PERMISO POSTNATAL PARENTAL

ARTICULO 532: El actual postnatal de 12 semanas se extiende mediante un permiso de postnatal parental que se entrega a las
trabajadoras mamas en 12 semanas adicionales, hasta alcanzar las 24 semanas integras. Dicho permiso tendra un subsidio
equivalente a la remuneracidn con un tope de 66 UF brutas.

Este beneficio se aplica a todas las mujeres trabajadoras dependientes o independientes que estén afiliadas, trabajando y tengan
un minimo de 6 meses de cotizaciones previsionales.

Las trabajadoras mamas son libres de elegir la mejor forma de ejercer este derecho, donde pueden optar a las 12 semanas
adicionales con permiso completo, 100% de subsidio con tope de 66 UF o 18 semanas a media jornada, con un 50% de subsidio.

CAPITULO XIV: DEL USO O CONDUCCION DE VEHICULOS DE PROPIEDAD DE LA EMPRESA

ARTICULO 54¢: Los trabajadores/as que en razén de sus funciones o por necesidad de la empresa tengan que conducir vehiculos de
propiedad de ésta, deberan contar con la Licencia de Conducir apropiada de acuerdo a la ley, y deberan conocer y respetar las normas
de la Ley de Transito.

Las responsabilidades por manejo imprudente o por infraccidn a las disposiciones de la Ley de Transito, seran de cargo del infractor.

CAPITULO XV: LEY N.2 20.584: REGULA LOS DERECHOS Y DEBERES QUE TIENEN LAS PERSONAS EN
RELACION CON ACCIONES VINCULADAS A SU ATENCION EN SALUD

ARTICULO 55¢2: Todas las solicitudes de informacién de salud de los trabajadores/as afiliados al ISL, deberan ser realizadas
mediante una autorizacién firmada ante notario. Lo anterior, tiene por objeto establecer regulaciones que permitan asegurar el
otorgamiento, uso correcto de la licencia médica y una adecuada proteccion al cotizante y beneficiarios de las Instituciones de
Salud Previsional y del Fondo Nacional de Salud.

ARTICULO 562: El trabajador/a como paciente puede, entre sus derechos:
e Tener informacion oportuna y comprensible de su estado de salud.

e Recibir un trato digno, respetando su privacidad.
e Serinformado de los costos de su atencion de salud.
e Que sumédico le entregue un informe de la atencidén recibida durante su hospitalizacion.

ARTICULO 572: Por otra parte, el trabajador como paciente tiene los siguientes deberes:
e Entregar informacidn veraz sobre su enfermedad, identidad y direccion.

e Cuidar las instalaciones y equipamientos del recinto.
e Tratar respetuosamente al personal de salud.

CAPITULO XVI: MENORES DE EDAD, DECRETO 50 “REGLAMENTO PARA LA APLICACION DEL ARTICULO
13° DEL CODIGO DEL TRABAJO”

ARTICULO 582: Los menores de 18 afios de edad no deberan ser admitidos en trabajos cuyas actividades sean peligrosas por su
naturaleza o por las condiciones en que se realizan y, por tanto, éstas puedan resultar perjudiciales para la salud, seguridad o
afectar el desarrollo fisico, psicolégico o moral del menor.
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ARTICULO 592: Cada vez que ocurra un accidente laboral a un menor de edad, la empresa y el organismo administrador respectivo
al cual se encuentre adherida, debera proceder a la notificacidon de accidentes del trabajo de menores de 18 afios, mediante el
Formulario de Notificacion respectivo.

CAPITULO XVII: DECRETO N.2 4. MODIFICA DECRETO N.2 594 DE 1999. DE LOS FACTORES DE RIESGO DE
LESION MUSCULO-ESQUELETICOS DE EXTREMIDADES SUPERIORES

ARTICULO 602. Para efectos de los factores de riesgo de lesién musculo-esquelética de extremidades superiores, las siguientes
expresiones tendran el significado que se indica:
a) Extremidades Superiores: Segmento corporal que comprende las estructuras anatdmicas de hombro, brazo, antebrazo,
codo, mufieca y mano.

b) Factores biomecanicos: Factores de las ciencias de la mecanica que influyen y ayudan a estudiar y entender el
funcionamiento del sistema musculo-esquelético entre los cuales se encuentran la fuerza, postura y repetitividad.

c) Trastornos musculo-esqueléticos de las extremidades superiores: Alteraciones de las unidades musculo-tendinosas, de los
nervios periféricos o del sistema vascular.

d) Ciclos de trabajo: Tiempo que comprende todas las acciones técnicas realizadas en un periodo de tiempo que caracteriza la
tarea como ciclica. Es posible determinar claramente el comienzo y el reinicio del ciclo con las mismas acciones técnicas.

e) Tarea: Conjunto de acciones técnicas utilizadas para cumplir un objetivo dentro del proceso productivo o la obtencién de
un producto determinado dentro del mismo.

f) Fuerza: Esfuerzo fisico realizado por el trabajador y observado por el evaluador segin metodologia propuesta en la Guia
Técnica del Ministerio de Salud.

CAPITULO XVIII: (PREXOR) DECRETO 1029 EXENTO: NORMA TECNICA N.2 125 "PROTOCOLO SOBRE
NORMAS MINIMAS PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS DE VIGILANCIA DE LA PERDIDA AUDITIVA
POR EXPOSICION A RUIDO EN LOS LUGARES DE TRABAJO"

ARTICULO 612: El PREXOR permite evaluar las condiciones de exposicién ocupacional a ruido a la que estan expuestos los
trabajadores/as en sus lugares de trabajo con el propédsito de adoptar medidas de control de ruido oportunas y eficaces para
prevenir la Hipoacusia Sensorio Neural Laboral, debe ser difundido y conocido al interior de la empresa, en los distintos niveles
jeradrquicos, tales como: Empleadores/ras, trabajadores en general, expertos en Prevencion de Riesgos, miembros del Comité
Paritario de la empresa, Dirigentes Sindicales.

En trabajadores/as expuestos al agente fisico ruido, la difusién del PREXOR debe quedar acreditada mediante «Acta», que indique
su realizacidén e incluya a todas las personas que tomaron conocimiento del PREXOR, la cual debe ser remitida a la Autoridad
Sanitaria Regional y a la Inspeccién del Trabajo correspondiente.

CAPITULO XIX: DE LA HIPOBARIA INTERMITENTE CRONICA POR GRAN ALTITUD

ARTICULO 62¢: Las disposiciones de este punto regulan el trabajo a gran altitud, en que los trabajadores/as son expuestos a
hipobaria intermitente crdnica y no se aplican al trabajo en extrema altitud. Sélo podran efectuarse trabajos sobre los 5.500
metros sobre el nivel del mar, en adelante msnm, previa evaluacidn y autorizacion expresa y fundada de la Autoridad Sanitaria,
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otorgada en conformidad con la Guia Técnica sobre Exposiciéon Ocupacional a Hipobaria Intermitente Crdénica por Gran Altitud,
aprobada mediante decreto del Ministerio de Salud, emitido bajo la férmula "Por orden del presidente de la Republica".

CAPITULO XX: APRUEBA PROTOCOLO DE VIGILANCIA PARA TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
EXPUESTOS A CONDICIONES HIPERBARICAS

ARTICULO 632: El Ministerio de Salud ha elaborado el denominado Protocolo de Vigilancia de Trabajadores Expuestos a
Condiciones Hiperbaricas (2), cuyo objetivo principal es establecer herramientas que permitan controlar el riesgo y detectar
tempranamente los dafios en la salud de los trabajadores; representando un instrumento regulatorio que, ademas de incluir la
vigilancia médica necesaria, considera aspectos de control ambiental, asociados a la elaboracidn de evaluaciones cualitativas del
nivel de riesgo, sobre la base del tipo y caracteristicas de los procesos, tareas, medios de control existentes y frecuencia de
exposicion a los agentes de riesgo identificados (condiciones hiperbdricas). Lo anterior, en relacién con lo sefalado en las
diferentes normativas y cuerpos legales que regulan la actividad de buceo profesional.

CAPITULO XXI: PLAN PARA LA ERRADICACION DE LA SILICOSIS (PLANESI)

ARTICULO 64¢: El Plan Nacional de Erradicacién de la Silicosis es una iniciativa del Estado de Chile para Erradicar la Silicosis como
Enfermedad Profesional al afio 2030, promocionado por la OMS, la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT) y los Ministerios
de Salud y del Trabajo y Previsién Social de Chile. Su objetivo principal es:

e Disminuiry controlar la exposicién a Silice en los lugares de trabajo.

e Disminuir la incidencia y prevalencia de Silicosis.
e Mejorar el diagndstico oportuno y el control de salud de los trabajadores con Silicosis.
e Fortalecer el Sistema de Informacidn de Silicosis y de Exposicidn a Silice y desarrollar un Sistema de Vigilancia de Silicosis.

CAPITULO XXII: DEL PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE EXPOSICION A PLAGUICIDAS

ARTICULO 652: Al trabajador/a que realice labores en las que tenga contacto con pesticidas, plaguicidas o productos fitosanitarios
toxicos, segun clasificacidn de la Organizacién Mundial de la Salud contenida en resolucién del Ministerio de Salud, el empleador
debera brindar informacion suficiente sobre su correcto uso y manipulacion, eliminacién de residuos y envases vacios, riesgos
derivados de su exposicidn y acerca de los sintomas que pudiere presentar y que revelen su inadecuada utilizacidon. Asimismo,
debera proporcionar al trabajador/a los implementos y medidas de seguridad necesarios para protegerse de ellos, como también
los productos de aseo indispensables para su completa remocidn y que no fueren los de uso corriente.

ESTE CAPITULO APLICA DE ACUERDO AL CENTRO DE TRABAJO.

CAPITULO XXIII: LEY SANNA LEY N.2 21.063 CREA UN SEGURO PARA EL ACOMPANAMIENTO DE NINOS
Y NINAS QUE PADEZCAN LAS ENFERMEDADES QUE INDICA, Y MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO
PARA ESTOS EFECTOS

ARTICULO 662: Articulo 1°- Objeto del Seguro. Estableciese un seguro obligatorio, en adelante “el seguro”, para los trabajadores
padres y madres de nifios y nifias afectados por una condicién grave de salud, para que puedan ausentarse justificadamente de su
trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto de prestarles atencion, acompafiamiento o cuidado personal, recibiendo
durante ese periodo un subsidio que reemplace total o parcialmente su remuneracion o renta mensual, en los términos y
condiciones sefialados en la presente ley.
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CAPITULO XXIV: PROCESO DE NOTIFICACION Y OBLIGACIONES EN CASO DE ACCIDENTES FATALES Y

GRAVES

ARTICULO 672: Para una mejor comprensién de las obligaciones que se establecen en esta normativa, se encuentra disponible en
el sitio web www.suseso.cl, la "Guia practica para empleadores de la normativa de accidentes fatales y graves en el trabajo". De
igual modo, este documento se encontrara disponible en los respectivos sitios web de los organismos administradores.

l. Antecedentes

En conformidad con lo dispuesto en los incisos cuarto y quinto del articulo 76 de la Ley N216.744, si en una empresa ocurre un
accidente del trabajo fatal o grave, el empleador debera:
e Suspender en forma inmediata las faenas afectadas y, de ser necesario, permitir a los trabajadores/as evacuar el lugar de

trabajo.

e Informar inmediatamente de lo ocurrido a la Inspeccién del Trabajo (Inspeccién) y a la Secretaria Regional Ministerial de

Salud (SEREMI) que corresponda.

Para los efectos de las obligaciones antes sefialadas, se establecen las siguientes definiciones, de acuerdo con el concepto de
accidente del trabajo previsto en el inciso primero del articulo 5° de la Ley N°16.744:
1. Accidente del trabajo fatal: Es aquel accidente que provoca la muerte del trabajador/a en forma inmediata o como

consecuencia directa del accidente.

2. Accidente del trabajo grave: Es aquel accidente que genera una lesion, a causa o con ocasién del trabajo, y que:

a)

b)

d)

Provoca en forma inmediata (en el lugar del accidente) la amputacidn o pérdida de cualquier parte del cuerpo;
Se incluyen aquellos casos que produzcan, ademas, la pérdida de un ojo; la pérdida total o parcial del pabellon
auricular; la pérdida de parte de la nariz, con o sin compromiso dseo; la pérdida de cuero cabelludo vy el
desforramiento de dedos o extremidades, con y sin compromiso éseo.

Obliga a realizar maniobras de reanimacidén; Debe entenderse por éstas, el conjunto de acciones encaminadas
a revertir un paro cardiorrespiratorio, con la finalidad de recuperar o mantener las constantes vitales del
organismo. Estas pueden ser basicas (no se requiere de medios especiales y las realiza cualquier persona
debidamente capacitada); o avanzadas (se requiere de medios especiales y las realizan profesionales de la salud
debidamente entrenados).

Obliga a realizar maniobras de rescate; Son aquellas destinadas a retirar al trabajador/a lesionado cuando éste
se encuentre impedido de salir por sus propios medios o que tengan por finalidad la bdsqueda de un trabajador/a
desaparecido.

Ocurra por caida de altura de mas de 1.8 metros; Para este efecto la altura debe medirse tomando como
referencia el nivel mas bajo. Se incluyen las caidas libres y/o con deslizamiento, caidas a hoyos o ductos, aquellas
con obstaculos que disminuyan la altura de la caida y las caidas detenidas por equipo de proteccion personal u
otros elementos en el caso de que se produzcan lesiones.

Ocurra en condiciones hiperbaricas; Como por ejemplo aquellas que ocurren a trabajadores/as que realizan
labores de buceo u operan desde el interior de cdmaras hiperbaricas. Involucra un nimero tal de trabajadores/as
qgue afecten el desarrollo normal de las faenas. Las anteriores definiciones no son de caracter clinico ni médico
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legal, sino operacional y tienen por finalidad que el empleador/a reconozca con facilidad cudndo debe proceder
segln lo establecido en este Capitulo I.

3. Faena afectada: Corresponde a aquella drea o puesto de trabajo en que ocurrié el accidente, pudiendo incluso abarcar la
totalidad del centro de trabajo, dependiendo de las caracteristicas y origen del siniestro y en la cual, de no adoptar la entidad
empleadora medidas correctivas inmediatas, se pone en peligro la vida o salud de otros trabajadores/as.

El empleador/a deberd informar inmediatamente de ocurrido cualquier accidente del trabajo fatal o grave a la Inspeccidn del
Trabajo y a la Seremi de Salud que corresponda al domicilio en que éste ocurrid. Esta comunicacion se realizara por via telefdnica
al nimero Unico 600 42 000 22 o al que lo reemplace para tales fines.

En caso que el empleador/a no logre comunicarse a través del medio indicado precedentemente, debera notificar a la respectiva
Inspeccidn del Trabajo y a la SEREMI de Salud, por via telefénica, correo electrénico o personalmente. La ndmina de direcciones,
correos electronicos y teléfonos que deberan ser utilizados para la notificacién a los fiscalizadores, esta contenida en el Anexo N°1
"Contacto de entidades fiscalizadoras".

La informacion de contacto para la notificacion se mantendra disponible en las paginas web de las siguientes entidades:
e Direccion del Trabajo
e Ministerio de Salud

CAPITULO XXV: LEY N.2 19.404, TRABAJO PESADO (D.0. 21.08.1995)

ARTICULO 682: Introduce Modificaciones al Decreto Ley N23.500 de 1980 y dicta normas relativas a pensiones de vejez
considerando el desempefio de trabajos pesados. EI D.S. N271 y el Reglamento Interno de las Comisiones Ergondmica Nacional y de
Apelacion, buscan en este sentido, una mayor proteccién a los trabajadores/as otorgandole la posibilidad de optar al beneficio a
rebajar la edad legal para pensionarse por vejez a aquellos trabajadores que han ejecutado Trabajos Pesados, entendiéndose por
tales, aquellos cuya realizacion acelera el desgaste fisico, intelectual o psiquico provocandole un envejecimiento precoz, aun
cuando ellos no generen una enfermedad laboral.

CAPITULO XXVI: LEY 20.123 SUBCONTRATACION

ARTICULO 692: Regula la subcontratacién y el trabajo transitorio, introdujo modificaciones al Cédigo del Trabajo y a la Ley N.2
16.744 en materias relativas a la higiene y seguridad en los sitios de trabajo, con el objeto de obtener condiciones de seguridad e
higiene uniformes en los lugares de trabajo para todos los trabajadores/as, cualquiera sea su dependencia laboral:

e Perfecciona la regulacion en materia de higiene y seguridad, en situaciones de subcontratacién y en los casos de suministro

de personal.

e Mejora la accidn fiscalizadora para hacer mas efectiva la responsabilidad de las empresas.

e Regula laintervencién de las entidades fiscalizadoras en casos de accidentes fatales y graves.

e Hace extensiva a las empresas principales (aquellas que utilizan trabajadores bajo el sistema de subcontratacidn) y usuarias
(aquellas que utilizan trabajadores transitorios), la responsabilidad directa en materia de higiene y seguridad.

CAPITULO XXVII: CONTROL DE ALCOHOL Y DROGAS

ARTICULO 709: Para proteger la vida, buenas condiciones de salud y la seguridad de los trabajadores, como asimismo la disciplina
en el trabajo, y con el objeto de detectar el consumo de drogas, sustancias psicotrdpicas y/o alcohol en transgresion a las normas.
De este reglamento interno, en la empresa se adoptaran las siguientes medidas de control. Estas a modo de ejemplo, ya que
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pueden existir otras:
- El examen antidrogas o de consumo de alcohol podra aplicarse a todos los trabajadores de la empresa, a toda una seccién o

departamento de la empresa, o a todos los integrantes de un mismo turno de trabajo, sin discriminacion de ninguna especie.

CAPITULO XXVIII: LEY 20.764, INCORPORA MODIFICACION A LA LEY DE TRANSITO

ARTICULO 712: Es obligacién de todos los trabajadores/as de la empresa que, con motivo del desempefio de sus funciones, deban
conducir vehiculos motorizados, el respetar la Ley de Transito (Ley 18.290) y todas sus modificaciones. Especial mencién se debe
hacer en la Ley N°20.770 (Ley Emilia), la cual impone las siguientes obligaciones a los conductores de vehiculos motorizados:

a) Dar cuenta a la autoridad publica de todo accidente en que solo se produzca dafios.

b) Detener la marcha, prestar ayuda posible y dar cuanta a la autoridad de todo accidente que produzca lesiones.
c) Obligacién del conductor de someterse a las pruebas respiratorias u otros examenes destinados a establecer la presencia
de alcohol o sustancias estupefacientes o psicotrépicas en el cuerpo.

CAPITULO XXIX: LEY 21.645 MODIFICA EL TITULO II DEL LIBRO II DEL CODIGO DEL TRABAJO "DE LA
PROTECCION A LA MATERNIDAD, PATERNIDAD Y VIDA FAMILIAR" Y REGULA UN REGIMEN DE
TRABAJO A DISTANCIAY TELETRABAJO EN LAS CONDICIONES QUE INDICA

ARTICULO 762: El feriado se concederd preferentemente durante el periodo de vacaciones definidas por el Ministerio de
Educacidn, conforme al calendario del afio escolar respectivo, a las personas trabajadoras que tengan el cuidado personal de un
nifio o nifia menor de catorce afos o adolescente menor de dieciocho afios con discapacidad o en situacién de dependencia severa
o moderada, por sobre otros trabajadores sin tales obligaciones. Para estos efectos, la persona trabajadora hara la solicitud, al
menos, con treinta dias de anticipacidn, y debera acompafiar el certificado de nacimiento que acredite la filiacion respecto de un
nifio o nifia; o la resolucidn judicial de un tribunal que otorga el cuidado personal de éstos o éstas; o el certificado de inscripcion en
el Registro Nacional de la Discapacidad.

ARTICULO 772: Durante el periodo de vacaciones definidas por el Ministerio de Educacién, conforme al calendario escolar
respectivo, y cuando la naturaleza de sus funciones lo permita y la empresa funcione en un horario que sea compatible, las
personas trabajadoras sefialadas en el inciso final del articulo 67 tendran derecho a que se modifiquen transitoriamente los turnos
o la distribucién de la jornada diaria y semanal, para lo cual el trabajador debera presentar los documentos sefialados en el articulo
76° del presente reglamento.

ARTICULO 782: La empresa ............ ofrece a la persona trabajadora que, durante la vigencia de la relacion laboral, tenga el cuidado
personal de un nifio o nifia menor de catorce afios o que tenga a su cargo el cuidado de una persona con discapacidad o en
situacion de dependencia severa o moderada, no importando la edad de quien se cuida, sin recibir remuneracion por dicha
actividad, que todo o parte de su jornada diaria o semanal pueda ser desarrollada bajo modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo, en la medida que la naturaleza de sus funciones lo permita. La persona trabajadora debera presentar su requerimiento
por escrito, acompafiando los documentos sefialados en el articulo 76° del presente reglamento, y formulando una propuesta en la
gue se contenga la combinacion fija de tiempos de trabajo presencial en el establecimiento, instalacidn o faena de la empresa, y de
tiempos de trabajo fuera de ellas, pudiendo distribuir tiempos presenciales y a distancia durante la jornada diaria o semanal, los
gue no podran superar los limites diarios y semanales de trabajo.

El empleador deberd dar su respuesta dentro de los quince dias siguientes a dicha presentacion, pudiendo ofrecer una férmula
alternativa o rechazar la propuesta, en cuyo evento debera acreditar que la naturaleza de las funciones de la persona trabajadora
no permite la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, como en el caso de labores que requieran que la persona trabajadora
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se encuentre presencialmente en su puesto de trabajo, o la atencidn presencial de publico, o que por necesidades organizativas
sean requeridas para la realizacién de los servicios de otros trabajadores, o de atencidon de servicios de urgencia, guardias o
similares. Igualmente, el empleador podra negarse cuando no existan condiciones de conectividad en el lugar en el que se
desarrollaran las labores, o el Instituto de Seguridad Laboral determine que dicho lugar no cumple con condiciones de seguridad y
salud en el trabajo adecuadas.

ARTICULO 79¢: Si la persona trabajadora requiere realizar una modificacién a la distribucién establecida, deberd dar aviso por
escrito a la empresa con una anticipacion minima de treinta dias, quien debera pronunciarse de conformidad al procedimiento
establecido precedentemente.

ARTICULO 802: Por causa sobreviniente, la persona trabajadora podra volver unilateralmente a las condiciones originalmente
pactadas en el contrato de trabajo. Igual derecho le corresponde al empleador cuando concurra alguna de las circunstancias
contempladas en el articulo 78° del presente reglamento. Para estos efectos, deberan dar aviso por escrito con una anticipacion
minima de treinta dias.

CAPITULO XXX: LEY 21.220 MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO EN MATERIA DE TRABAJO A
DISTANCIA'Y TELETRABAJO

ARTICULO 812: Esta Ley modifica el articulo 22 del Cédigo del Trabajo e incorpora un nuevo Capitulo IX al Titulo Il del Libro | del
mismo cuerpo legal, que se ha denominado “Del Trabajo a Distancia y Teletrabajo, regulado en los articulos 152 quater G a O”.

El articulo 152 quater G, define el trabajo a distancia como “aquel en que el/la trabajador/a presta sus servicios, total o
parcialmente, desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos de los establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa. Este
trabajo a distancia es denominado teletrabajo, en aquellos casos que los servicios son prestados mediante la utilizacion de medios
tecnoldgicos, informaticos o de telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse mediante estos medios.

CAPITULO XXXI: REGLAMENTO QUE ESTABLECE LAS CONDICIONES ESPECIFICAS DE SEGURIDAD Y
SALUD PARA TRABAJADORES Y TRABAJADORAS QUE REALIZAN TRABAJO A DISTANCIA O
TELETRABAJO

ARTICULO 82¢: Se entendera por trabajo a distancia aquel en que el/la trabajador/a presta sus servicios, total o parcialmente,
desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos a los establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa; y por teletrabajo, si
los servicios son prestados mediante la utilizacién de medios tecnoldgicos, informaticos o de telecomunicaciones, o si tales
servicios deben reportarse mediante estos medios.

Los trabajadores/as que pacten con sus empleadores la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, al inicio o durante la
relacién laboral, tendran iguales derechos y obligaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo que cualquier otro
trabajador/a, salvo aquellas adecuaciones que deriven estrictamente de la naturaleza y caracteristicas de la prestacion convenida.

ARTICULO 832: El empleador/a respecto al trabajador o trabajadora acogido a la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo,
debe tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores, gestionando los riesgos
laborales que se encuentren presentes en el domicilio del/la trabajador/a o en el lugar o lugares distintos a los establecimientos,
instalaciones o faenas de la empresa, que se hubieren acordado para la prestacion de esos servicios.

Identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergonémicas de trabajo de acuerdo con las caracteristicas del puesto y del
lugar o lugares en que éste se emplaza, la naturaleza de las labores, los equipos, las herramientas y materiales que se requieran
para desempenar la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, proporcionando al trabajador el instrumento de
autoevaluacién desarrollado por el Organismo Administrador.
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Asimismo, debera evaluar eventuales factores de riesgos psicosociales derivados de la prestacion de servicios en modalidad de
trabajo a distancia o teletrabajo que pudieran afectar al trabajador/a, tales como aislamiento, trabajo repetitivo, falta de
relaciones interpersonales adecuadas con otros trabajador/as, indeterminacidn de objetivos, inobservancia de los tiempos de
conexion o del derecho a desconexién.

La evaluacién antes sefialada y en el plazo maximo de 30 dias contado desde la fecha de recepcién del instrumento de
autoevaluacidn, el empleador/a debera confeccionar la matriz de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos, la cual debera
ser informada al organismo administrador respectivo, en un plazo de 3 dias contado desde su confeccion.

ARTICULO 84¢: El trabajador/a no podra, por requerimiento de sus funciones, manipular, procesar, almacenar ni ejecutar
labores que impliquen la exposicion de éste, su familia o de terceros a sustancias peligrosas o altamente cancerigenas, toxicas,
explosivas, radioactivas, combustibles u otras a que se refieren los incisos segundos de los articulos 50 y 42, del Decreto
Supremo 594, de 1999, del Ministerio de Salud. Ademas, se incluyen aquellos trabajos en que existe presencia de silice cristalina
y toda clase de asbestos. Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del consumo de alcohol y drogas.

ARTICULO 852: Previo al inicio de las labores a distancia o teletrabajo y con la periodicidad que defina el programa preventivo,
qgue no debe exceder de dos afios, efectuar una capacitacién acerca de las principales medidas de seguridad y salud que debe
tener presente para desempeniar dichas labores. La capacitacion (curso presencial o a distancia de ocho horas) debera incluir los
siguientes temas:

1. Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las labores.

2. Efectos ala salud de la exposicion vinculadas a la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

3. Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o inherentes a las tareas encomendadas,
segln si se trata, respectivamente, de un trabajador que presta servicios en un lugar previamente determinado o en
un lugar/a libremente elegido por éste, tales como ergondmicos, organizacionales, uso correcto y mantenimiento de
los dispositivos, equipos de trabajos y elementos de proteccién personal.

Proporcionar a sus trabajadores/as, de manera gratuita, los equipos y elementos de proteccion personal adecuados al riesgo que
se trate mitigar o controlar.

ARTICULO 852: Sera obligacién del empleador/a realizar una evaluacién anual del cumplimiento del programa preventivo, en
particular, de la eficacia de las acciones programadas, y disponer las medidas de mejora continua que se requieran.

ARTICULO 862: Si el organismo administrador constata que las condiciones en las cuales se pretende ejecutar o se ejecuta el
trabajo a distancia o teletrabajo, ponen en riesgo la seguridad y salud de los trabajadores/as, debera prescribir al empleador/a la
implementacién de las medidas preventivas y/o correctivas necesarias para subsanar las deficiencias que hubiere detectado, las
que deberan, igualmente, ser acatadas por el trabajador/a, en los términos en que el aludido organismo lo prescribiere.

Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier tiempo, la Direccidon del Trabajo, previa autorizacion del trabajador/a, podra fiscalizar el
debido cumplimiento de la normativa laboral en el puesto de trabajo en que se presta la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo.

CAPITULO XXXII: CIRCULAR 3709 SUPERINTENDENCIA DE SEGURIDAD SOCIAL, NUEVO PROTOCOLO DE
VIGILANCIA DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO

ARTICULO 872: La entidad empleadora debe adoptar todas las medidas necesarias destinadas a readecuar las condiciones de
trabajo con el fin de cesar la exposicidn al o a los agentes causante de la enfermedad y reintegrar al trabajador a su puesto de

trabajo.

ARTICULO 882: Protocolo que sefiala que las evaluaciones de riesgos psicosociales deberan realizarse mediante el nuevo
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instrumento Cuestionario de Evaluacién del Ambiente Laboral — Salud Mental (CEAL-SM/SUSESQ), el cual reemplaza al actual
cuestionario SUSESQ/ISTAS21 (versiones breve y completa). A partir del 01-01- 2023. La aplicacién del instrumento debe ser el
resultado de un proceso de consenso entre las partes involucradas en la prevencion de riesgos de cada lugar de trabajo, es decir,
los representantes del empleador y de los trabajadores. Si la falta de acuerdo entre los actores involucrados llevara a que los
trabajadores/as no respondieran el cuestionario o lo hicieran en una tasa inferior al 60% de la dotacion del centro de trabajo, los
resultados de esta medicion no pueden ser utilizados como una evaluacién vélida de riesgo. De producirse esta situacion, debe
guedar registrada por escrito con sus fundamentos por parte del empleador.

Segun lo establecido en el protocolo, medir los FRPSL es obligatorio para todo tipo de organizacidn, por lo que el instrumento de
evaluacién tendrd que abarcar a todos los trabajadores que prestan servicios en un mismo lugar de trabajo (recinto, empresa,
faena, sucursal o agencia). La denominacién "lugar de trabajo" sera considerada equivalente a "centro de trabajo". La medicién
debera realizarse por medio de la plataforma electrénica de la Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO). La evaluacion se
realizara cada 2 afios, cualquiera sea el resultado. El comité debe ser elegido/actualizado en cada proceso de evaluacion.

ARTICULO 892: Los trabajadores a honorarios deberan ser incorporados en el proceso de evaluacién, en el caso que tengan 6
meses 0 mas desempefiandose en la organizacion.

ARTICULO 902: El empleador debe dar cumplimiento a las prescripciones del OAL cuando exista un caso de enfermedad
profesional de salud mental, asi como para posibilitar un adecuado reintegro del(la) trabajador(a).

ARTICULO 912: La aplicacion tiene siete pasos. Estos deben cumplirse en su totalidad para considerar que el proceso se realizé de
forma correcta.

INICIO DE
7 Inicio proceso PROCESO
de reevaluacién

A los 2 afos desde el
inicio de la aplicacion

: - 1 Formacion del Comité
del cuestionario

de Aplicacion

2 MESES

Difusion /
sensibilizacién /
, temores

6 Monitoreo y
verificacion de medidas Aprendizaje
rganizacion

Constante por el organizacional

CdA

OA sigue protocolo

Aplicacion del

5 Inicio de ejecucién cuestionario

de medidas 1 MES
MAXIMO

Al finalizar

Presentacion de

RS 4 resultados, discusién y

andlisis. Disefio de
medidas
2 MESES

ARTICULO 922 E| presente reglamento tendra una vigencia de un afio, a contar del xx de xxx del afio 202x, pero se entenderd
prorroga automaticamente, si no ha habido observaciones por parte del posible Departamento de Prevencidn de Riesgos, Comité
Paritario, o a falta de éstos, de la empresa o los trabajadores.
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CAPITULO XXXIII: LEY N° 21.565 ESTABLECE UN REGIMEN DE PROTECCION Y REPARACION INTEGRAL
EN FAVOR DE LAS VICTIMAS DE FEMICIDIO Y SUICIDIO FEMICIDA Y SUS FAMILIAS.

ARTICULO 932 Las victimas de femicidio frustrado tendran derecho a la proteccion del trabajo y gozaran de fuero laboral desde la
perpetracion del hecho hasta un afio después, y resultara aplicable lo establecido en el articulo 174 del Cddigo del Trabajo. La
victima deberd presentar al empleador la denuncia realizada ante las policias o el Ministerio Publico, circunstancia en que éste
debera observar lo dispuesto en el articulo 154 bis del Cédigo del Trabajo.

La victima podra solicitar la adecuacion temporal de sus prestaciones laborales, durante el plazo que dure el fuero, con el fin de
permitir su debida reparacién y proteccion.

La comparecencia en cualquier diligencia de investigacion o del procedimiento judicial de las personas contempladas en el articulo
2, cuando haya sido requerida por las autoridades correspondientes, serd causa suficiente de justificacion en caso de ausencia
laboral.



