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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

PREAMBULO

El Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de Fundacion Paz Ciudadana tiene por
objeto velar por el derecho a la informacion y el bienestar de todos sus trabajadores y
trabajadoras a fin de promover un espacio de trabajo y convivencia informado, seguro, digno,
respetuoso y acorde a las necesidades de nuestras funciones. Asimismo, este reglamento da
cumplimiento a lo establecido en los articulos 153 y siguientes del Codigo del Trabajo, (DFL
N°1), en el articulo 67 de la Ley N°16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionalesy en el Reglamento sobre Prevencion de Riesgos, regulado en el Decreto Supremo
N°40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, los que sefialan que, “Las empresas,
establecimientos, faenas o unidades econdémicas que ocupen normalmente diez o mas
trabajadores permanentes, contados todos los que presten servicios en las distintas fabricas o
secciones, aunque estén situadas en localidades diferentes, estardn obligadas a confeccionar
un reglamento interno de orden, higiene y seguridad que contenga las obligaciones y
prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, en relacion con sus labores, permanencia y
vida en las dependencias de la respectiva empresa o establecimiento (..). En este mismo sentido,
elarticulo 67° de la Ley de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales indica que: "las
empresas o entidades estardn obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene
y Seguridad en el Trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos
les impongan”.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 154 del Cédigo del Trabajo, este Reglamento

contendra lo menos, las siguientes disposiciones:

1. Lashoras enque empiezay termina el trabajo;

Los descansos;

Los tipos de remuneraciones;

Ellugar, diay hora de pago;

Las obligaciones y prohibiciones a que estén sujetos los trabajadores;

Los cargos ejecutivos o dependientes ante quienes los trabajadores deban plantear sus

peticiones, reclamos, consultas y sugerencias;

7. Las normas especiales pertinentes a las diversas clases de faenas, de acuerdo con la
edad y sexo de los trabajadores, y a los ajustes necesarios y servicios de apoyo que
permitan al trabajador con discapacidad un desempefio laboral adecuado;

8. La forma de comprobacion del cumplimiento de las leyes de prevision, de servicio
militar obligatorio, de cédula de identidad y, en el caso de menores, de haberse
cumplido la obligacién escolar;

9. Las normas e instrucciones de prevencion, higiene y seguridad que deban observarse
en la Fundacioén;

10. Las sanciones que podran aplicarse por infraccion a las obligaciones que sefiale este
reglamento, las que sélo podran consistir en amonestacion verbal o escrita, multa de
hasta el veinticinco por ciento de la remuneracion diaria y, de ser procedente, el
término de la relacion laboral por aplicacion de una o mas causales legales;

11. El procedimiento a que se sometera la aplicacion de las sanciones referidas en el
ndmero anterior;

12. El procedimiento al que se someteran y las medidas de resguardo y sanciones que se
aplicaran en caso de denuncias por acoso sexual, acoso laboral y/o violencia en el

ok wnN
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trabajo.
13. El procedimiento a que se someteran los reclamos que se deduzcan por infraccién al
articulo 62 bis del cddigo del trabajo sobre equidad salarial entre hombres y mujeres.

En este marco, los objetivos del presente Reglamento Interno de Orden (presentadas en el
TITULO 1),y de Higiene y Seguridad (presentadas en el TITULO Il) son los siguientes:

a) Velar por el bienestar de todos los trabajadores y todas las trabajadoras, evitando que se
cometan actos o practicas que atenten contra su dignidad y afecten su seguridad
individual en el desempefio de sus funciones.

b) Dar a conocer a los trabajadores y las trabajadoras de la Fundacion los beneficios,
obligaciones, prohibiciones contempladas en el Contrato de Trabajo y las sanciones
como consecuencia de no mantener la debida observancia al conjunto de normas que lo
regulan.

c) Establecer y dar a conocer los procedimientos que se deben seguir cuando sean
detectadas acciones y/o condiciones que constituyan un riesgo para los trabajadores o
dafio a los equipos, instalaciones, etc.

d) Determinary daraconocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan
accidentes.

El presente reglamento es aplicable a todo trabajador de Fundacién Paz Ciudadana, incluidos
su direccion ejecutiva, directores/as de area, gerentes/as, coordinadores/as, investigadores/as
y trabajadores/as, quienes deberan cumplir las normas que regulan las condiciones laborales 'y
de seguridad en el trabajo y las demas establecidas en el presente reglamento.

Para dar cumplimiento a lo anterior, es fundamental la colaboracién entre todos los
trabajadores, investigadores, coordinadores, gerentes y directores de la Fundacion a fin de
promover y mantener respeto irrestricto a las normas del Cédigo del Trabajo y demas
regulacion laboral sectorial e interna, para lo cual la Direccidn ejecutiva a través de la Gerencia
de Administracion y Finanzas dispondran los medios de difusion y capacitacion a sus
trabajadores y trabajadoras, en materias relacionadas con los procesos internos relativos a la
funcién de la Fundacién, como los procedimientos administrativos exigidos por ley, como lo
son los destinados a prevenir Accidentes del trabajo y Enfermedades Profesionales, los de
denunciay de acceso a lainformacion, los de denuncia ante situaciones de acoso sexual, acoso
laboral y/o violencia en el trabajo, entre otros.

El presente reglamento es complementario a lo regulado en los contratos de trabajo de cada
trabajador y trabajadora y a la legislacion laboral vigente. Por lo anteriormente expuesto, en
todo lo no regulado expresamente en este instrumento, regira lo dispuesto en la legislacion
laboral vigente y en los contratos de trabajo individuales.
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REGLAMENTO DE ORDEN
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PRIMERA PARTE. NORMAS GENERALES
ARTICULO 1. Objeto.

El presente Reglamento Interno regula los requisitos y las condiciones de ingreso, derechos,
obligaciones, prohibiciones, normas, instrucciones y, en general, las modalidades y
condiciones de trabajo de todos los trabajadores y las trabajadoras dependientes de la
FUNDACION PAZ CIUDADANA y de las empresas contratistas, cualquiera sea el lugar en donde
presten sus servicios.

ARTiCULO 2. Conocimiento del reglamento

El presente reglamento se entregara formalmente impreso o a través de un link de acceso
digital en la charla de induccidn al personal contratado, dentro de los 15 primeros dias corridos
luego de iniciada la relacién laboral con la Fundacion y se dejara un registro de esta entrega.

Adicionalmente, este reglamento se encontrara accesible para todo trabajador de la Fundacion
en medios digitales y/o fisicos y cumplido lo anterior, se dard por conocido por todos los
trabajadoresy las trabajadoras.

El presente Reglamento, sera de conocimiento y cumplimiento obligatorio, asi cada trabajador
debera dar cabal, fiel y estricto cumplimiento a las disposiciones contenidas en este. Por tanto,
el trabajador no podrd aducir desconocimiento para un incumplimiento de las presentes
disposiciones reglamentarias.

ARTICULO 3. Limite de las potestades del empleador.

La potestad de direccion y disciplina del empleador, contenidas en el presente Reglamento, y
en general el ejercicio de las facultades que la ley le reconoce al empleador, tiene como limite
el respeto a las garantias constitucionales de los trabajadores y las trabajadoras, en especial
cuando pudieran afectar la intimidad, la vida privada o la honra de éstos. Del mismo modo,
cualquier trabajador o trabajadora podra impugnar las disposiciones del reglamento interno
que estimaren ilegales, mediante presentacion efectuada ante la autoridad de salud o ante la
Direccidn del Trabajo, seguin corresponda.

SEGUNDA PARTE. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
ARTiCULO 4. Terminologia y definiciones.

Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:
e Accidente del Trabajo: Toda lesion que una persona sufra a causa o con ocasion del
trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte (Articulo 5° Ley 16.744).
e Accidente de Trayecto: Son aquellos sufridos por el trabajador en el trayecto directo
de ida o regreso entre la habitacion y el lugar de trabajo, y aquéllos que ocurran en el
trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos
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empleadores. En este Gltimo caso, se considerara que el accidente dice relacion con el
trabajo al que se dirigia el trabajador al ocurrir el siniestro. El accidente del trayecto
debera ser acreditado ante la Asociacion Chilena de Seguridad, mediante parte de
Carabineros u otros medios igualmente fehacientes. (Articulo 5° Ley 16.744 y Articulo 7°
inciso 2° Decreto Supremo N°101).

e Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Grupo integrado por tres representantes de
la Fundacion y tres representantes de los trabajadores, con sus respectivos suplentes,
destinados a preocuparse de los problemas de Seguridad e Higiene en la Fundacion, en
conformidad con el Decreto Supremo N° 54 de 1969, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social.

o Enfermedad Profesional: Es aquella causada de una manera directa por el ejercicio de
la profesion o el trabajo que realice una persona y que le produzca incapacidad o
muerte (Articulo 7° Ley 16.744).

e Entidad Empleadora: Toda empresa, institucion, servicio o persona que proporcione
trabajo (Articulo 25° Ley N° 16.744).

e Empleador: Persona natural o juridica que utiliza los servicios intelectuales o
materiales de una o mas personas en virtud de un contrato de trabajo (Articulo 3° letra
adel Cédigo del Trabajo).

e Empresa: Toda organizacion de medios personales, materiales e inmateriales,
ordenados bajo la direccion de un empleador, para el logro de fines econdmicos,
sociales, culturales o benéficos, dotada de una individualidad legal determinada.
(Articulo 3° del Codigo del Trabajo).

¢ Elemento de Proteccion Personal: Todo equipo, aparato o dispositivo especialmente
proyectado y fabricado para preservar el cuerpo humano, entodo o en parte, de riesgos
especificos de accidentes del trabajo o enfermedades profesionales. Articulo 1° Decreto
Supremo N° 173 Ministerio de Salud.

¢ Normasde Seguridad: Conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento.

e Organismo Administrador del Seguro de Salud Laboral: Organismo que tiene por fin
administrar sin animo de lucro, el Seguro Social contra Riesgos de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales, de acuerdo con la Ley N° 16.744.

e Riesgo Profesional: Riesgos a que esta expuesto el trabajador a causa o con ocasién
de la prestacion de sus servicios y que pueden provocarle un accidente o una
enfermedad profesional definidos en los Articulo 5° y 6° Ley N° 16.744.

e Trabajo a distancia: Aquel en que el trabajador presta sus servicios, total o
parcialmente, desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos a los establecimientos,
instalaciones o faenas de la Fundacion.

e Teletrabajo: Es una forma especifica de trabajo a distancia que se realiza mediante el
uso de tecnologias de la informacidn y comunicacion, lo que permite que el trabajador
pueda ejecutar sus labores fuera de las instalaciones de la Fundacién, en un lugar
libremente elegido por este ultimo.

o Trabajador o trabajadora: Toda persona natural hombre o mujer que preste servicios
personales, intelectuales o materiales, bajo dependencia o subordinacion, y en virtud
de un contrato de trabajo (Articulo 3° letra b del Codigo del Trabajo).

10
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TERCERA PARTE. NORMAS SELECCION Y CONTRATACION
ARTICULO 5. Seleccion de personal.

Los procesos de seleccion de personas pueden ser: concurso abierto, concurso cerrado por
medio de Curriculum Vitae referidos, o concurso de promocién interna.

Los procesos de seleccion deberan considerar las funciones establecidas en el Perfil de Cargo
que se define en el articulo 8 de este documento.

En todos los casos se deberan gestionar para 1 o mas de los candidatos, a excepcion que la
Direccidn Ejecutiva plantee unaregla diversa, la realizacidon de: una prueba técnica, una prueba
sicoldgica y una entrevista de la Direccion Ejecutiva a un conjunto de candidatos que se le
entregue (terna, quina, etc.).

La ejecucion de las etapas anteriormente expuestas estara a cargo de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

ARTIiCULO 6. Normas de ingreso y de induccion.

Todo trabajador y trabajadora que ingrese a Fundaciéon Paz Ciudadana debera presentar
durante el proceso de seleccion y cuando le sea requerido por la Fundacidn, los siguientes
antecedentes:

a) Finiquito del ultimo empleador, cuando corresponda.

b) Certificado de estudios del ultimo afio rendido o titulo, cuando corresponda.
c) Certificado de vigencia de registro en AFP, cuando corresponda.

d) Certificado de afiliacion a institucion previsional de Salud (Fonasa o Isapre)
e) Copia cédula de identidad

Sin perjuicio de las restantes exigencias que la Fundacion determine, seglin sea el cargo o
funcidn a que postule el interesado.

Toda persona que ingresa a Fundacién Paz Ciudadana debera llenar una ficha de ingreso en la
que pondra todos los antecedentes personales que en ella se solicitan, datos que deberan
actualizarse en la medida que ocurran cambios que la afecten. Dichos antecedentes seran
tratados por la Fundacion mientras dure la relacion laboral, en conformidad a las leyes y
politicas institucionales vigentes sobre proteccion a la vida privada y datos personales, siendo
éstos eliminados al término de dicho vinculo, salvo los antecedentes laborales y previsionales
que la ley obliga a mantener por a lo menos 5 afios, contados desde el término de la relacidn
laboral.

Si posteriormente, a la contratacion se determina que para ingresar a la Fundacion se hubiere
presentado documentos o antecedentes falsos, esto puede ser considerado causal inmediata

de terminacién de contrato.

Fundacion Paz Ciudadana llevara registro del cumplimiento de las leyes previsionales al que
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podra acceder cada trabajador cuando lo solicite.

Al ingreso a la Fundacion Paz Ciudadana los trabajadores y las trabajadoras tendran una
induccién administrativa, en la que se les comunicara las normas generales de la institucion, se
hara un recorrido por las dependencias e instalaciones de la Fundacidn, indicando su lugar de
trabajo y salidas de emergencia. Esta induccion estara a cargo de Gerencia de Administraciony
Finanzas, y debera realizarse dentro de la primera semana de ingreso del trabajador a la
Fundacién. La induccidén administrativa debera contener al menos:

e Misiony valores de la Fundacion

e Organigrama

e Funcionamiento interno

e Presentacion del jefe directo

e Horarios

e Areas de trabajo

e Funciones

e Sistema de Prevencion de Riesgos

e Beneficios de la Fundacién

Cada trabajador sera el responsable de mantener actualizado los registros laborales y
previsionales administrados por la Fundacién, como por ejemplo la institucion de salud y
prevision social a la cual esta adscrito, planes contratados de salud, domicilio particular,
numero telefénico de contacto, datos bancarios para la transferencia de remuneraciones,
descuentos comprometidos con Caja de Compensacion, descuentos ordenados por sentencias
judiciales firmes y ejecutoriadas, ahorros previsionales voluntarios pactados, y cualquier otro
antecedente que afecte el pago de sus remuneraciones y/o su relacion laboral y contractual;
dichas actualizaciones deben ser derivadas a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

La adulteracidon y/o falsificacion de antecedentes, puede ser considerada causal de rechazo y/o
término de contrato de trabajo, seglin corresponda, sin perjuicio de las acciones legales por los
delitos que eventualmente se cometieren.

ARTiCULO 7. De la evaluacion psicolégica.

Sin perjuicio de las exigencias especificas que el cargo demanda, constituye requisito esencial
para ingresar a la Fundacion someterse a una evaluacion Psicoldgica. En los casos que
corresponda, entrevistas por competencias y otros examenes que se determine segln la
idoneidad o capacidad personal que exija el cargo o labor de que se trate. Esta medida se
aplicara de manera proporcional y no discriminatoria ni arbitraria, garantizando que cualquier
prueba sea relevante para las funciones del puesto, conforme a la legislacion vigente.

La evaluacion psicolégica sera efectuada previa autorizacion escrita del postulante, como,
asimismo, la entrega de sus resultados a la Fundacion. Los resultados de los examenes seran
tratados con absoluta reserva y en conformidad a las leyes y politicas institucionales vigentes
sobre proteccion ala vida privaday datos personales.

ARTiCULO 8. Sobre los perfiles de cargo.
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La Gerencia de Administracion y Finanzas junto a los respectivos directores de area, deberan
mantener actualizado un perfil para cada cargo vigente en la Fundacion.

Los perfiles de cargo se deben revisar al menos cada dos afios y ser validados por el area
respectiva, la Gerencia de Administracion y Finanzas y/o la Direccion Ejecutiva.

Los perfiles de cargos deberan contener al menos: Denominacion del cargo, dependencia
jerarquica, principales funciones, requisitos académicos y laborales requeridos para el cargo y
habilidades psico-sociales para el desarrollo de sus funciones.

ARTiCULO9. Del Contrato de trabajo.

Si el o la postulante cumpliera con aprobar los examenes de seleccidon dispuestos por la
Fundacion y esta decidiere contratarle como trabajador o trabajadora, se escriturard y
suscribira el respectivo Contrato de Trabajo dentro de los 15 dias corridos, contados desde la
fecha deinicio de la relacién laboral, del cual un ejemplar quedara en poder del trabajadory, a
lo menos, uno en poder del empleador. En este debera dejarse ademas constancia, bajo lafirma
del trabajador, de la circunstancia de haber recibido el ejemplar del contrato que le
corresponde y un ejemplar del presente Reglamento.

El Contrato de Trabajo impone no sélo las obligaciones que expresamente establece, sino
también aquellas que emanen de la naturaleza, de acuerdo con el Codigo del Trabajo y de este
Reglamento.

La Fundacion se regira por las normas del Codigo del Trabajo, en caso de contratar, aprendices
sujetos al contrato especial de aprendizaje, regulado en articulo 78 y siguientes del Cddigo del
Trabajo o estudiantes que se sujeten alas reglas especiales de jornada parcial, en cumplimiento
de lo dispuesto en el articulo 40 bis letra E.

El Contrato de Trabajo debera contener, de conformidad con la legislacion vigente, a lo menos
lo siguiente:

a) Lugary fecha en que se celebra el contrato

b) Individualizacion y domicilio de las partes.

c) Fechade nacimiento del trabajador.

) Fechade ingreso del trabajador a la Fundacion

) Cédula de identidad del trabajador y nacionalidad

) Determinacion de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en la que hayan

de prestarse.

Monto de remuneraciones acordadas, forma, fecha y periodo en que seran pagadas.

Distribucion de lajornada de trabajo y duracion de ésta si es que corresponde, horario
de preferencia y organizacion del tiempo para trabajo a distancia y teletrabajo
(pausa, descanso y desconexion).

i) Duracidn del contrato

j) Correo electrénico de la Fundaciony del Trabajador.

> 0 QO

zw
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k) Numero de ejemplares que se confeccionany distribucién de éstos.
a. Firma de las partes.
b. Beneficios que suministrare la Fundacion cuando correspondan.
c. Demas pactos que acordaren la Fundacion y el/la trabajador/a de mutuo
acuerdo

Todas las modificaciones que se le hagan al contrato de trabajo se haradn en un anexo que
debidamente firmado por las partes, formara parte integrante del Contrato de Trabajo.

Respecto a los estudiantes en practica, sera aplicable lo dispuesto en el articulo 8 inciso 3° del
Cddigo de Trabajo.

De conformidad al articulo 194 inciso 4° del Codigo del Trabajo, en materia de Proteccion a la
Maternidad, la Fundacién no podrad condicionar la contratacion de trabajadoras, su
permanencia o renovacién de contrato, o la promocion o movilidad en suempleo, a la ausencia
o existencia de embarazo, ni exigir para dichos fines certificado o examen alguno para verificar
si se encuentra o no en estado de gravidez. Si los antecedentes personales del trabajador,
relativos a, por ejemplo, su nombre, estado civil, domicilio, correo electrénico personal,
profesién u otros consignados en el contrato, asi como los relativos a la afiliacion en
Instituciones Previsionales y de Salud, experimentaren modificaciones o cambios, aquel estara
obligado a ponerlos por escrito en conocimiento de la Fundacion a través de la Gerencia de
Administracion y Finanzas. Asimismo, debera informar sobre el aumento o disminucion de sus
cargas familiares. Estas comunicaciones deberan efectuarse ala unidad de personal respectiva,
dentro de los 7 dias habiles siguientes al hecho que las motive.

En consecuencia, se entenderan vigentes para todos los efectos legales y contractuales los
antecedentes personales proporcionados por el trabajador mientras no se informe ningln
cambio, liberando a la Fundacién de toda responsabilidad por la no recepcion, atraso o pérdida
de los beneficios correspondientes.

ARTiCULO 10. Causales termino contrato de trabajo

La Fundacidn o el trabajador, en su caso, podran poner término al Contrato de Trabajo, de
acuerdo con las causales y en las condiciones que establecen los Articulo 159 del Cédigo del
Trabajo.

e Mutuo acuerdo de las partes.

e Renuncia del trabajador, dando aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion,

alo menos.

e Muerte del trabajador.

e Vencimiento del plazo convenido en el contrato.

e Conclusion del trabajo, obra, faena o servicio que dio origen al contrato.

e (Caso fortuito o fuerza mayor.

La Fundacién podrad poner término al contrato de trabajo invocando como causal las

necesidades de la empresa, establecimiento o servicio, tales como las derivadas de la
racionalizacion o modernizacion de estos, bajas en la productividad, cambios en las
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condiciones del mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacion de uno o mas
trabajadores. De conformidad al Articulo 161 inciso 1° del Cédigo del Trabajo.

Asimismo, en el caso de los trabajadores que tengan poder para representar a la Fundacion,
tales como directores de area, director ejecutivo, gerentes, agentes o apoderados, siempre que,
en todos estos casos, estén dotados, a lo menos, de facultades generales de administracion, el
contrato de trabajo podra terminar por desahucio escrito del empleador, de conformidad al
Articulo 161 inciso 2° del Codigo del Trabajo.

El trabajador cuyo contrato termine por aplicacion de una o mas de las causales establecidas
en los articulos 159, 160 y 161 del Codigo del Trabajo, y que considere que dicha aplicacion es
injustificada, indebida o improcedente, o que no se haya invocado ninguna causal legal, podra
recurrir al juzgado competente, dentro del plazo de sesenta dias habiles, contado desde la
separacion, a fin de que éste asi lo declare. De conformidad al Articulo 168 del Cddigo del
Trabajo.

De acuerdo al Articulo 174 del C4digo del Trabajo en el caso de los trabajadores sujetos a fuero
laboral, la Fundacion no podra poner término al contrato sino con autorizacion previa del juez
competente, quien podra concederla en los casos de las causales sefialadas en los nUmeros 4 y
5del Articulo 159y en las causales del Articulo 160 del Codigo del Trabajo.

ARTIiCULO 11. Terminacion del contrato sin derecho a indemnizacion

El Contrato de Trabajo terminara sin derecho a indemnizacién alguna cuando la Fundacion le
ponga término invocando una o mas de las causales sefialadas en el articulo 160 del Codigo del
trabajo.

1. Alguna de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a

continuacion se sefialan:

a) Faltade probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones;

b) Conductas de acoso sexual;

c) Viasde hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier trabajador
que se desempefie en la misma Fundacion;

d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador;

e) Conductainmoral del trabajador que afecte a la institucion donde se desempefia,

f) Conductas de acoso laboral.

2. Negociaciones que ejecute el trabajador dentro del giro del negocio y que hubieren sido
prohibidas por escrito en el respectivo contrato por el empleador.

3. No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada durante dos dias seguidos,
dos lunes en el mes o un total de tres dias durante igual periodo de tiempo; asimismo, la falta
injustificada, o sin aviso previo de parte del trabajador que tuviere a su cargo una actividad,
faena o maquina cuyo abandono o paralizacion signifique una perturbacion grave en la marcha
delaobra.
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4. Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:
a) Lasalida intempestiva e injustificada del trabajador del sitio de la faena y durante las
horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo represente.
b) Lanegativa para trabajar sin causa justificada en las faenas convenidas en el contrato.

5. Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al funcionamiento
del establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los trabajadores, o a la salud de éstos.

6. El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias,
herramientas, Gtiles de trabajo, productos o mercaderias.

7. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

CUARTA PARTE. JORNADA DE TRABAJO, REMUNERACIONES, FERIADOS Y
OTROS PERMISOS ESPECIALES

ARTiCULO 12. Normas sobre jornada ordinaria y extraordinaria de trabajo.

La jornada ordinaria de trabajo no excedera del limite semanal regulado en el Codigo del
Trabajo, con la modificacion de la ley N°21.561, siendo el establecido por la Fundacion el limite
de 40 horas distribuidas en un horario de lunes a viernes entre las 9:00 y las 18:00 horas, salvo
otro que se establecera en los respectivos contratos de trabajo planteen una jornada laboral
individual de trabajo y se determinara de conformidad a la naturaleza o caracteristicas de las
diversas actividades que se desarrollan en la Fundacion.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 22 inciso segundo del Cédigo del Trabajo, quedaran
excluidos de la limitacion de jornada de trabajo, entre otros, director ejecutivo, directores de
area, los gerentes, administradores, apoderados con facultades de administracion y todos
aquellos que trabajen sin fiscalizacion superior inmediata.

En el caso de los investigadores/as, que parte esencial de la labor en la realizacion de estudios
supone levantamiento de datos en terreno, sin fiscalizacion superior inmediata, podran
también quedar excluidos de esta limitacion, en cuyo caso, se hara referencia expresa a la
aplicacion de la disposicion del articulo 22 inciso segundo del Cédigo del Trabajo en sus
respectivos contratos de trabajo.

Solo respecto de aquellos trabajadores que tengan limitaciones a su jornada de trabajo, regira
lo dispuesto en el articulo 29 del Cédigo del Trabajo, esto es, el pago de horas trabajadas en
exceso como extraordinarias solo cuando sean requeridas expresamente y por escrito por el
empleador para evitar perjuicio en la marcha normal del establecimiento, cuando sobrevengan
motivos de fuerza mayor o cuando deban impedirse accidentes o efectuarse arreglos o
reparaciones impostergables a las instalaciones de la Fundacion.

No se consideraran horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de un permiso,
siempre que dicha compensacion haya sido solicitada por escrito por el trabajadory autorizada
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por el empleador.

Lo anterior, sin perjuicio de los pactos de compensacion de horas extraordinarias por dias
adicionales de feriado que la fundacién pacte con sus trabajadores, en cumplimiento del
articulo 32 inciso 4° del cddigo del trabajo y del Procedimiento ya implementado para este
efecto.

Los trabajadores deberan consignar, en el respectivo sistema de control de asistencia, la hora
exacta de inicio de la jornaday la de término de sus labores. En caso de atrasos en el inicio de
la jornada de trabajo, se debe avisar por el medio mas expedito a la jefatura directa y a la
asistente de la Gerencia de Administracion y Finanzas. Los atrasos deberan ser recuperados
durante el transcurso del mes en curso.

Para los efectos de lo dispuesto en el articulo 34 del Cédigo del Trabajo, los trabajadores y
trabajadoras de la Fundacion contaran con una (1) hora de descanso diario dentro de lajornada
para colacion, la que, de conformidad a lo dispuesto en dicha norma, no sera considerado como
trabajado para el computo de la jornada diaria.

Asimismo, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 35 del mismo cuerpo legal, los dias
domingo y aquellos que la ley declare festivo, seran de descanso.

ARTiCULO 13. De las excepciones a la limitacion de jornada.

No estaran obligados a limitacion de Jornada de Trabajo quienes se encuentren en algunas de
las situaciones de excepcion previstas en la Ley:

Quedaran excluidos de la limitacion de jornada de trabajo los trabajadores que presten
servicios como gerentes, directores de areas, administradores, apoderados con facultades de
administracion y todos aquellos que trabajen sin fiscalizacion superior inmediata en razén de
la naturaleza de las labores desempefiadas. En caso de controversia y a peticion de cualquiera
de las partes, el Inspector del Trabajo respectivo resolvera si esa determinada labor se
encuentra en alguna de las situaciones descritas. De su resolucion podra recurrirse ante el juez
competente dentro de quinto dia de notificada, quien resolvera en Unica instancia, sin forma
de juicio, oyendo a las partes. Con todo, estos trabajadores estan obligados a informar sobre
sus inasistencias a la Jefatura respectiva. De conformidad al Articulo 22 del Cédigo del Trabajo.

De la circunstancia de encontrarse un trabajador exceptuado de limitacion de jornada, debera
dejarse constancia en su Contrato de Trabajo (Articulo 22 del Cddigo de Trabajo inciso
segundo). Los trabajadores exceptuados de limitacion de jornada no estaran obligados a
registrarse en los sistemas de control de asistencia y determinacion de las horas de trabajo que
existan en la Empresa, no teniendo derecho a impetrar o percibir pago alguno por concepto de
horas extraordinarias.

ARTICULO 14. De las remuneraciones.

Se entiende por remuneracion la contraprestacion en dinero y las adicionales en especie
avaluadas en dinero que deben percibir los trabajadores de la Fundacién por causa del
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Contrato de Trabajo, de acuerdo a los articulos 7, 10 y 41 del Cédigo del Trabajo.

No constituyen remuneracion las asignaciones de movilizacion, de pérdida de caja, de desgaste
de herramientas y de colacion, los viaticos, las prestaciones familiares otorgadas en
conformidad a la ley, las indemnizaciones establecidas en el articulo 163 y las demas que
proceda pagar al extinguirse la relacion contractual ni, en general, las devoluciones de gastos
en que se incurra por causa del trabajo.

Laremuneracion que percibiran los trabajadores de la Fundacion sera aquella que en cada caso
particular se estipule en el respectivo contrato individual de trabajo o la que eventualmente
pudiere pactarse en otra convencidn autorizada por la Ley.

Los trabajadores recibiran como remuneracion por la prestacion de sus servicios:
a) Sueldo o sueldo base: que es el estipendio obligatorio y fijo en dinero, pagado por

periodos iguales, determinados en el contrato, que recibe el trabajador por la
prestacion de sus servicios en una jornada ordinaria de trabajo.

b) Horas extraordinarias: que consiste en laremuneracion por jornada extraordinariaque
excede del maximo legal o pactado contractualmente si este fuese menor.

Del total de las remuneraciones, la Fundacion deberd deducir los impuestos legales, las
cotizaciones previsionales y todos aquellos descuentos ordenados por sentencias judiciales
firmes y ejecutoriadas o debidamente autorizados por el Cédigo del Trabajo.

Solamente con acuerdo escrito entre el empleador y el trabajador se podra efectuar otro tipo
de descuentos, y, aun asi, el total de descuentos convencionales, excluidos los previsionales y
tributarios, no podra ser superior al 15% de la remuneracion total del trabajador.

El pago de remuneraciones de todos los trabajadores se efectuard a mas tardar durante los
primeros 5 dias corridos de cada mes, a través de transferencia electrdnica informada a la
Gerencia de Administracion y Finanzas, en caso de disponer cuenta bancaria.

Junto con su pago respectivo el trabajador recibira un comprobante de todo lo pagado y un
detalle de los descuentos, copia de lo cual debera entregar firmado a su empleador.

Segun lo dispuesto en el articulo 60 del Cdédigo del Trabajo, en caso de fallecimiento del
trabajador, las remuneraciones que se adeudaren seran pagadas por el empleador a la persona
que se hizo cargo de sus funerales, hasta su ocurrencia del costo de estos. El saldo, si los
hubiere, y las demas prestaciones pendientes a la fecha del fallecimiento se pagaran a élo la
cényuge, a los hijos o a los padres del fallecido, unos a falta de otros, en el orden indicado,
bastando acreditar el estado civil respectivo, todo lo cual operara solamente tratandose de
sumas no superioresa 5 UTM.

Durante el mes de mayo de cada afio, la Fundacion evaluara la aplicacion de un reajuste de
remuneracion segun la variacion del IPC en los 12 meses anteriores. La aplicacion de este
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reajuste estara sujeta a disponibilidad presupuestaria de la Fundacion y sera aplicable a los
trabajadores con contrato indefinido cuya antigliedad sea superior a un afio en la Fundacién y
que no hayan recibido un aumento de remuneraciones en los Gltimos 6 meses a dicha fecha. De
darse lugar a este reajuste, este se hara efectivo en la remuneracion pagada durante el mes de
junio.

Todas las consultas relacionadas a esta tematica deberan ser canalizadas por intermedio de la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 15. Del feriado anual.

Los trabajadores con mas de un afio de servicio en la Fundacion tendran derecho a un feriado
anual de quince dias habiles, con goce integro de remuneraciones, que se otorgara segln lo
pactado contractualmente, acorde a lo sefialado en el articulo 67 del Cédigo del Trabajo. Para
los efectos del feriado, el dia sabado se considerara siempre inhabil.

La solicitud de feriado legal debera ser gestionada con la debida antelacion a su jefatura
directa, con a lo menos treinta dias de anticipacion a la época en que se desee hacer uso de él
y respetando, en todo caso, la planificacion elaborada por la Jefatura del area respectiva. Una
vez aprobada, se debera enviar requerimiento mediante correo electrénico a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, indicando la fecha de inicio y término del periodo de vacaciones.
Sélo se pueden pedir dias completos de feriado legal, no se pueden gestionar medios dias.

Posteriormente, el solicitante debe concurrir a Administracion y Finanzas previo al inicio del
periodo de vacaciones a suscribiry firmar el documento que acredite el uso del feriado legal.

El feriado debera ser continuo, pero el exceso sobre diez dias habiles podra fraccionarse de
comun acuerdo. Si el trabajador por cualquier motivo dejare de prestar servicios a la Fundacion
antes de cumplir el afio de trabajo, se pagara el feriado legal en proporcién al tiempo trabajado,
incluida la fraccion de dias del mes en que ocurra el término de contrato.

Ningun trabajador podra acumular mas de dos periodos de feriado legal. Si el trabajador por
cualquier causa llegara a acumular dos periodos de feriado legal, estara obligado a hacer
efectivo, al menos, el primero de los periodos acumulados antes de completar el afio que da
derecho a un nuevo periodo. De conformidad al Articulo 70 del Cédigo del Trabajo.

Los trabajadores con 10 afios de trabajo, para uno o mas empleadores, continuos o no, tendran
derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afios trabajados en la Fundacion.
Para lo anterior, solo podran hacerse valer hasta 10 afios de trabajo prestados a empleadores
anteriores, de acuerdo al articulo 68 del Cédigo del Trabajo. Entonces, después de 13 afios
cotizados tiene derecho a un dia adicional de feriado progresivo, siempre que al menos los 3
altimos sean con la Fundacion.
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ARTICULO 16. Otros permisos especiales.

La solicitud de permisos especiales debera ser gestionada con la debida antelacién con su
jefatura directa y respectivos comprobantes, seglin corresponda, y una vez acordado enviar
notificacion mediante correo electrénico a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Acorde a lo dispuesto en el articulo 66 del Codigo del Trabajo:

a) Enelcasode muerte de un hijo, todo trabajador tendra derecho a diez dias corridos de
permiso.

b) En caso de muerte del conyuge o conviviente civil, todo trabajador tendra derecho a
siete dias corridos de permiso pagado.

c) Encaso de muerte de un hijo en periodo de gestacion, igual permiso se aplicara por 7
dias habiles.

d) Encaso de muerte de un hermano, del padre o madre del trabajador, tendra derecho a
cuatro dias habiles de permiso.

Dichos permisos seran con goce de sueldo y adicionales al feriado anual, independientemente
del tiempo de servicio.

Estos permisos deben hacerse efectivos a partir del dia del fallecimiento. No obstante,
tratandose de una defuncion fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento de acreditarse
la muerte, con el respectivo certificado de defuncion fetal.

El trabajador al que se refieren las letras a) y b) precedentes, gozara de fuero laboral por un
mes, a contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratandose de trabajadores a plazo fijo
o por obra o servicio determinado, el fuero los ampara sélo durante la vigencia del respectivo
contrato si éste fuera menor de un mes, sin que se requiera solicitar su desafuero al término de
cada uno deellos.

En todo caso, los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser compensados en
dinero.

Por otro lado, acorde a lo dispuesto en el Articulo 195°, incisos segundo y tercero del codigo del
trabajo, 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 del nacimiento. Este permiso
también se otorgara al padre que se le conceda la adopcién de un hijo, contando desde la
respectiva sentencia definitiva. Este derecho esirrenunciable.

Sila madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso posterior a éste, dicho permiso
o el resto de él que sea destinado al cuidado del hijo correspondera al padre, quien gozara del
fuero establecido en el Articulo 201° del Cédigo del Trabajo y tendra derecho al subsidio a que
se refiere el Articulo 198° del mismo cuerpo legal.

El Trabajador con 3 dias de anticipacion a la fecha de parto o adopcidn, o hasta 24 horas
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después de ello, debera informar a la Fundacidn que sera o Padre bioldgico o adoptivo, para
programar internamente, su permiso paternal.

Conforme a lo dispuesto en la Ley 20.166 y articulo 206 del Codigo del Trabajo el derecho de las
madres trabajadoras a amamantar a sus hijos existe incluso en aquellos establecimientos que
no disponen de sala cuna. En consecuencia, las trabajadoras tendran derecho a disponer de 1
hora para dar alimento a sus hijos menores de dos afios. Esta facultad podra ejercerse, previo
acuerdo con el empleador, en alguna de las siguientes formas: en cualquier momento dentro
de la jornada de trabajo; dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones;
postergando o adelantando en media hora, el inicio o el término de la jornada de trabajo,
siendo considerado el tiempo utilizado como efectivamente trabajo. Este derecho es
irrenunciable.

Eventualmente, en el escenario que la Fundacion esté en la situacion de estar obligada a
otorgar sala cuna en beneficio de los hijos de sus trabajadoras por aplicacion de la legislacion
vigente, el periodo de tiempo de 1 hora se ampliara al necesario para el viaje de ida y vuelta de
la madre para dar alimentos a sus hijos. En este caso, el empleador pagara el valor de los
pasajes por el transporte que deba emplearse para laiday regreso de la madre.

Los derechos que correspondan a la madre trabajadora referidos a la proteccion a la
maternidad seran aplicables a la madre o persona gestante, con independencia de su sexo
registral por identidad de género. A su vez, los derechos que se otorgan al padre también seran
aplicables al progenitor no gestante, de acuerdo con el articulo 207 ter del Cédigo del Trabajo.

De acuerdo con el articulo 207 bis del Cédigo del Trabajo, en el caso de contraer matrimonio o
celebrar un acuerdo de unién civil, todo trabajador tendra derecho a cinco dias habiles
continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de
servicio. Este permiso se podra utilizar, a eleccion del trabajador, en el dia del matrimonio o del
acuerdo de union civil y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su
celebracién. El trabajador deberd avisar a su empleador con treinta dias de anticipacion y
presentar dentro de los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado de
matrimonio o de acuerdo de union civil del Servicio de Registro Civil e Identificacion.

ARTICULO 17. Permiso laboral Ley N° 21.063 (Ley SANNA).

Los padres y las madres trabajadores de nifios y nifias afectados por una condicion grave de
salud pueden ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con
el objeto de prestarles atencion, acompafiamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese
periodo subsidio que reemplace total o parcialmente su remuneracion o renta mensual, en
conformidad con los requisitos establecidos en la Ley N° 21.063, que crea el Seguro para el
Acompafiamiento de Nifios y Nifias (Ley SANNA). También seran beneficiarios de este seguro el
trabajador o la trabajadora que tenga a su cargo el cuidado personal de dicho nifio o nifia,
otorgado por resolucion 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.
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ARTICULO 18. Permiso laboral para ser inoculado, en campaiias publicas.

En los casos de programas o campafias pUblicas de inmunizacion a través de vacunas u otros
medios, para el control y prevencion de enfermedades transmisibles, todo trabajador y toda
trabajadora que se encuentre dentro de la poblacion objetivo de dichas campafias tendra
derecho a medio dia de permiso laboral para su vacunacion de conformidad a lo dispuesto en
la Ley N°21.347

ARTICULO 19. Fuero laboral para victimas de femicidio.

La trabajadora victima de femicidio frustrado o tentado tendra derecho a la proteccion del
trabajo y gozara de fuero laboral desde la perpetracion del hecho hasta un afio después, de
conformidad a la Ley N° 21.565 y el Dictamen 1263/38 del 28 de septiembre de 2023 de la
Direccidn del Trabajo. La trabajadora victima debera presentar a la Fundacion el documento o
copia que dé cuenta de la denuncia realizada ante las policias o el Ministerio Publico.

La trabajadora 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, cuando
haya sido requerida por las autoridades correspondientes, sera causa suficiente de justificacion
en caso de ausencia laboral.

ARTICULO 20. Permiso especial para tutores legales de menores de edad con
Trastorno del Espectro Autista.

Los trabajadores que sean padres, madres o tutores legales de menores de edad debidamente
diagnosticados con trastorno del espectro autista, en virtud de la Ley N° 21.545, estaran
facultados para acudir a emergencias respecto a su integridad en los establecimientos
educacionales en los cuales cursen su ensefianza parvularia, basica o media.

Eltiempo que estos trabajadores destinen a la atencidn de estas emergencias sera considerado
como trabajado para todos los efectos legales. Eltrabajador debera dar aviso a la Inspeccion
del Trabajo del territorio respectivo respecto a la circunstancia de tener un hijo, hija o menor
bajo su tutela legal, diagnosticado con trastorno del espectro autista.

ARTICULO 21. Permiso especial de teletrabajo a personas que desempeinan
labores de cuidador.

La Fundacion ofrecera al trabajador que, durante la vigencia de la relacién 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, seguin lo
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estipula la Ley N° 21.645.

La circunstancia de encontrarse en alguna de las situaciones sefialadas precedentemente
debera acreditarse mediante certificado de nacimiento que indique la filiacion respecto de un
nifio o nifia; o la resolucion 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, conforme a lo
dispuesto en la letra b) del articulo 56 de la ley N° 20.422; o el documento emitido por el
Ministerio de Desarrollo Social y Familia, conforme a la informacion contenida en el
instrumento establecido en el articulo 5° de la ley N° 20.379, o a través del instrumento que lo
reemplace, que dé cuenta de la calidad de cuidador o cuidadora, segun corresponda.

Lo dispuesto en este articulo no se aplicard a los trabajadores que tengan poder para
representar al empleador, tales como directores, gerentes o apoderados.

Lo anterior se regira por las siguientes reglas:

1. La persona trabajadora debera presentar su requerimiento por escrito, acompafiando
los documentos sefialados en el articulo precedente, y formulando una propuesta en la
que se contenga la combinacion fija de tiempos de trabajo presencial en el
establecimiento, instalacion o faena de la Fundacion, y de tiempos de trabajo fuera de
ellas, pudiendo distribuir tiempos presenciales y a distancia durante la jornada diaria o
semanal, los que no podran superar los limites diarios y semanales de trabajo.

2. LaFundacién debera dar su respuesta dentro de los quince dias corridos, 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 se encuentre
presencialmente en su puesto de trabajo, o la atencién presencial de publico, o que por
necesidades organizativas sean requeridas para la realizacion 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 organismo administrador del seguro
determine que dicho lugar no cumple con condiciones de seguridad y salud en el
trabajo adecuadas. En ningun caso, el ejercicio de este derecho por parte de la persona
trabajadora implicara una alteracidn en las condiciones pactadas, o que el empleador
tenga que disponer de un reemplazo o cambios de horarios o funciones de otros
trabajadores.

3. Si la persona trabajadora requiere realizar una modificacion a la distribucién
establecida, debera dar aviso por escrito a la Fundacion con una anticipaciéon minima
de treinta dias, quien deberd pronunciarse de conformidad al procedimiento
establecido precedentemente.

4. 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 parrafo segundo del numeral. Para estos efectos, deberan dar aviso por escrito
con una anticipacién minima de treinta dias.
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5. La Fundacion debera consignar en un documento anexo al contrato de trabajo, lo
siguiente:

a) La identificacion del trabajo de cuidado no remunerado de la persona
trabajadoray el medio de acreditacion de que habilita el ejercicio del presente
derecho,y

b) La féormula de combinacion de tiempos de trabajo presencial en
establecimientos, instalaciones o faenas de la Fundacién, y de tiempos de
trabajo fuera de ellas.

ARTIiCULO 22. Permiso para la realizacion de examenes médicos preventivos

Las trabajadoras y los trabajadores 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 examenes de mamografia y prostata, 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 realizacién 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.

El tiempo para realizar los exdmenes, sefialado en el inciso anterior, serda complementado, en
su caso, con el tiempo suficiente para los traslados hacia y desde la institucion médica,
considerando las condiciones geograficas, de transporte y la disponibilidad de equipamiento
médico necesario.

Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberan dar aviso al empleador con una
semana de anticipacion a la realizacion de los exdmenes; asimismo, deberan presentar con
posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la
fecha estipulada. En conformidad al Articulo 66 bis del Cédigo del Trabajo y Articulo Unico Ley
N°20.769.

ARTICULO 23. Permiso para miembros de Cuerpo de Bomberos.

Los trabajadores que se desempeiien 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. El tiempo que estos trabajadores
destinen a la atencion de estas emergencias sera considerado como trabajado para todos los
efectos legales, de acuerdo al Articulo 66 ter del Codigo del Trabajo.

Elempleador no podra, en ningln caso, calificar esta salida como intempestiva e injustificada
para configurar la causal de abandono de trabajo establecida en el Articulo 160, niimero 4, letra
a), del Cdédigo del Trabajo. La Fundacion podra solicitar a la Comandancia de Bomberos
respectiva la acreditacion de la circunstancia sefialada en este articulo
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QUINTA PARTE. DE LA PLANIFICACION Y LA GESTION DE LA FUNDACION.

ARTICULO 24. Planificacion, control de gestion y gestion de desempefio
individual.

Cada director o directora de area debera elaborar, a comienzo de afio, una planificacion de las
principales actividades y proyectos de sus areas, identificando a quienes participan en ély un
aproximado de horas a destinar. El monitoreo de avance de la cartera de proyectos la realizara
cada director de area en coordinacion con la Gerencia de Administracion y Finanzas, en una
reunion presencial u online, rindiendo cuentas y/o informando a la Direccion Ejecutiva de la
Fundacion de forma mensual.

Anualmente, cada trabajador con personas a su cargo o bajo su dependencia realizara con cada
uno de ellos un proceso retroalimentacion de su desempefio. Esta debera considerar la
planificacion anual de cada area y los perfiles de cargos individuales. El proceso de
retroalimentacion sera coordinado desde la Gerencia de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 25. Comité Bipartito de Capacitacion

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la ley 19.518, al tener una dotacién igual o
superior a 15 trabajadores se debe constituir un comité bipartito de capacitacion, el cual tendra
por funciones acordar y evaluar el o los programas de capacitacion ocupacional de la
Fundacion, asi como asesorar a la direccion de esta en materias de capacitacion, siendo sus
funciones acordar el o los programas de capacitacion ocupacional de la Fundacién vy, en
segundo término, evaluarlos.

Las necesidades de capacitacién de cada area deberan ser parte del levantamiento de
informacion que realiza el Comité, y pueden ser parte de las capacitaciones a realizar. Esto no
deja fuera nuevas alternativas que se puedan presentar durante el afio, las cuales seran
evaluadas por la Direccidn Ejecutiva e idealmente deben ser consistentes con los ejes del Plan
de Capacitacion.

Por otro lado, cuando un trabajador opte por cursar programas autofinanciados o gratuitos que
requieran ausentarse de la Fundacion durante su jornada laboral, estos deben ser autorizados
por su Jefatura Directay la Direccion Ejecutiva, detallando si es necesario o no recuperar dicha
jornada laboral y la modalidad para hacerlo, o bien, si se aplicaran descuentos sobre su
remuneracion en relacion al tiempo destinado al programa cursado.

La autorizacidn indicada en el parrafo previo solo podra ser otorgada respecto de aquellos
trabajadores cuyo vinculo laboral con la Fundacién tenga una antigtiedad igual o superior a 24
meses, con jornada completa y contrato indefinido. Ademas, cuando el programa de
capacitacion sea conducente a los grados académicos de Magister o Doctorado, y el acuerdo
no implique recuperacion de jornada laboral, el trabajador debera comprometerse a que el
tema de investigacion que lleve a cabo en el contexto del programa de estudio que cursara se
enmarque en algunas de las lineas de investigacion que en dicho momento se encuentre
ejecutando o se disponga a ejecutar la Fundacidn, debiendo dicho tema ser autorizado por su
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jefatura directay la direccion ejecutiva.
ARTICULO 26. De la seguridad de las oficinas y dependencias de la Fundacién.

Al retirarse de sus oficinas cada trabajador debera dejar apagado los equipos eléctricos y
electrénicos como computadores, aire acondicionado, estufas, luces, etc. y cerradas las
ventanas de cada oficina. Los articulos personales que queden en ellas son de exclusiva
responsabilidad de sus propietarios.

Para dar cumplimiento al parrafo anterior, siempre que se retire una de las personas que tiene
asignadas llaves de acceso a la Fundacion debe preguntar si queda alguien mas con llaves, de
no ser asi deben retirarse en el mismo momento todos los trabajadores que queden en las
oficinas para el correcto cierre de estas y activacion del sistema de alarma.

Todas las personas que tienen llaves para el acceso de la Fundacion deben dar aviso por escrito
ala Gerencia de Administracién en caso de extravio.

Es importante que todos colaboraremos a mantener cerrada la reja de entrada, como tema de
seguridad, y en caso que toquen timbre nunca abrir a un desconocido sin saber a qué viene a la
Fundacion.

ARTICULO 27. Uso de Equipos, Infraestructura y Espacios Compartidos.

El cuidado de los equipos de propiedad de la Fundacion como computadores, notebook,
impresoras, grabadoras, etc. es de responsabilidad del trabajador que los utiliza. Su dafio,
pérdida o robo debera ser reparado o restituido por este.

Al momento de asignar un equipo a un trabajador esto debera quedar consignado en un acta
debidamente firmada por éste.

Al momento del término de la relacidn laboral con la Fundacion, el trabajador debera realizar
la devolucion de los equipos directamente a la Gerencia de Administracion y Finanzas, dejar
registro de esto en la Ficha de Devolucion de Activos debidamente firmada por las partes.

El uso de las salas de reuniones estd a cargo de Secretaria del Director Ejecutivo de la
Fundacion. Para hacer uso de ella se debe reservar con anticipaciéon por medio del correo
electrénico dispuesto para ello.

Eluso de las salas de reuniones y televisor asociados a esta sera de responsabilidad de quien lo
solicite, debiendo dejar todo apagado cuando termina la reunidn. En caso de ser equipos de
uso compartido se deben solicitary regresar a Secretaria del Director Ejecutivo.

Eluso del estacionamiento es de preferencia para visitas y de manera temporal. Para hacer uso
de élse debe reservar con anticipacion por medio del correo electrénico dispuesto paraello. En
caso de infracciones de transito por parte de la Municipalidad, incluso habiendo realizado la
reserva correspondiente, sera de exclusiva responsabilidad de quien lo utilice.
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Queda prohibido fumar al interior de la casa de la Fundacién, quienes requieran hacerlo podran
utilizar la terraza del primer piso.

En caso de que algln trabajador tenga problemas con sus equipos, debera informar a Gerencia
de Administracion y Finanzas para que desde ahi se coordine la soluciéon con el encargado de
informatica.

SEXTA PARTE. DE LAS ACTIVIDADES ASOCIADAS A PROYECTOS.
ARTICULO 28. Fondos por rendir

Los proyectos que requieran administrar recursos de uso diario podran contar con un fondo por
rendir. Para recibirlo, el director del area correspondiente debera solicitarlo por escrito, al
menos con una semana de anticipacion a su uso, a la Gerencia de Administraciéon y Finanzas
para su aprobacion, indicando quien sera la persona responsable de administrarlo.

La persona responsable de administrar el fondo debera rendirlo dentro de la semana siguiente
a su completa utilizacion. En todo caso, cada 31 de diciembre el responsable de administrar el
fondo debera rendir detalle de su uso y saldo pendiente.

Todo gasto pagado con el fondo deberd ser rendido mediante su boleta o factura
correspondiente. No seran aceptados vales, comprobantes de egreso, declaraciones, ni ningln
otro documento distinto de los anteriores, ni boletas o facturas enmendadas, por carecer de
validez ante el Servicio de Impuestos Internos. Las excepciones seran autorizadas
exclusivamente por la Direccion Ejecutiva. La rendicion debe indicar claramente el nombre del
proyecto al cual sera cargado el gasto y los documentos de respaldo deben venir debidamente
identificados en una planilla resumen que debe incluir al menos: Registro de cada gasto con
fecha, hora, lugar, descripcidn del gasto y monto; monto total del fondo asignado, monto total
de los gastos realizados y saldo a favor o en contra.

Los fondos solo se pueden destinar a pagar gastos de alimentacion, movilizacion, articulos de
escritorio y otros que tengan directa relacion con el proyecto que asume el gasto. No se
aceptaran gastos en articulos de uso personal, y que no tengan relacién con el proyecto en
cuestion. No se encuentra autorizado el uso de fondos por rendir para la compra de bebidas
alcohdlicas, salvo excepciones autorizadas por la Direccion Ejecutiva o Gerencia de
Administracion y Finanzas.

Una vez cerrado el proyecto o a solicitud de la Gerencia de Administracion y Finanzas se debe

realizar una ultima rendicidon del fondo en el formato indicado anteriormente, el saldo delfondo
por rendir debe ser depositado a la cuenta corriente de la Fundacién.
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ARTICULO 29. Invitaciones a seminarios, charlas y otras actividades en Chile y el
extranjero.

Cuando un profesional reciba invitaciones a participar en seminarios, charlas, publicaciones u
otras actividades que estén relacionadas a la funcion establecida en su contrato de trabajo,
debera informar de esta a su jefatura directa con miras a que esta evalle la pertinencia de
autorizar su participacion en dichas actividades y las condiciones de la invitacion. Por regla
general, la autorizacidn para asistir a la actividad se concedera dentro de la jornada de trabajo,
pero sin acceso a financiamiento alguno. Las solicitudes de financiamiento para estas
actividades deberan ser objeto de una autorizacion especial por parte de la direccion ejecutiva.

Lo anterior no rige para las actividades a las que el profesional asista fuera de su jornada de
trabajo o haciendo uso de dias de feriado legal, caso en el cual nunca procedera la entrega de
financiamiento por parte de la Fundacién.

ARTICULO 30. Viajes y pago de viaticos.

Los trabajadores que por motivos laborales viajen fuera de la Region Metropolitana o fuera de
la Region donde presten sus servicios habituales, tendran asignado un viatico para cubrir
gastos de movilizacion y alimentacion. Los montos designados de viaticos para viajes por
persona y dia, para los trabajadores que residen en la Region Metropolitana, son: $25.000 en
caso de las regiones de Valparaiso y O “Higgins; y de $45.000 a otras regiones del pais. Para
viajes internacionales el viatico sera de 70 USD diarios por persona. Respeto de los trabajadores
que residen en Regiones distintas, el monto designado sera determinado de forma previa y
oportuna.

Todos los viaticos otorgados deben ser rendidos con la boleta o factura correspondiente. Los
gastos realizados sin respaldo no seran considerados en los montos rendidos. Las excepciones
aestaindicacion deben ser aprobadas por la Direccién Ejecutiva. La Gerenta de Administracion
y Finanzas serd la encargada de recibir la rendicion y gestionar su validacion para posterior
entregay revision de Contabilidad.

SEPTIMA PARTE. DE LAS LICENCIAS EN GENERAL Y DEL PERMISO PRE Y POST
NATAL PARENTAL

ARTICULO 31. Sobre las licencias

Las licencias médicas prescritas se deben hacer recibir por la Gerencia de Administracion y
Finanzas dentro de las 24 horas siguientes a su emision o en forma remota directamente desde
el médico correspondiente, para ser presentadas a la institucion de salud. En caso de que no se
entregue a tiempo, la Fundacion no se hara cargo de los rechazos que pudiesen ocurrir por esa
situacion.

El pago de los dias laborales asociados a licencias médicas iguales o menores a los primeros

tres dias, seran cubiertos por la Fundacion como beneficio anual, de conformidad a lo
establecido en el articulo 36 de este reglamento. Los pagos de remuneraciones en caso de
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licencias de mayor periodo deben ser solicitados directamente por el trabajador ante su ISAPRE
0 FONASA.

La Fundacion desde ya prohibe al trabajador enfermo con licencia médica prescrita que asista
al trabajo o efectle cualquier actividad laboral mientras dure la licencia, ya sea en el trabajo o
€en su casa.

ARTICULO 32. Permiso prenatal y posnatal parental.

Acorde a lo sefialado en el articulo 195 y siguiente del Cédigo del Trabajo, las trabajadoras
tendran derecho a un descanso de maternidad de seis semanas antes del parto y doce semanas
después de él. Para hacer uso del descanso de maternidad, se debera presentar a la Gerencia
de Administracion y Finanzas un certificado médico o de matrona que acredite el estado de
gravidez.

Asimismo, segun lo dispuesto por el articulo 198 del mismo cuerpo legal, la mujer que se
encuentre en el periodo de descanso de maternidad o de descansos suplementarios y de plazo
ampliado, recibira un subsidio equivalente a la totalidad de las remuneraciones y asignaciones
que perciba, de la cual sélo se deduciran las imposiciones de prevision y descuentos legales
que le correspondan.

En todo caso, la trabajadora tendra derecho al permiso y al subsidio que pudiere corresponder
cuando el hijo menor de un afio requiere su atencién en el hogar. Todo esto debera ser
acreditado como licencia médica. Finalmente, durante su embarazo y hasta un afio y 84 dias
después de nacido su hijo, la mujer tendra fuero y no podra ser despedida si no es por causa
justa y con autorizacion previa del juez competente.

Acorde a lo dispuesto en el articulo 194 y siguientes del Codigo del Trabajo, la madre
trabajadora tendra derecho a los siguientes permisos:

Permiso parental de 12 semanas con un subsidio con tope, seglin el tope maximo imponible
para cotizaciones obligatorias (UF 84,3 el afio 2024), después de terminado el descanso
maternal postnatal, pudiendo optar para su ejercicio entre las siguientes modalidades:

a) 12 semanas ajornada completa, con 100% subsidio con tope maximo.
b) 18 semanas a media jornada, con un 50% de subsidio correspondiente.

Permiso por enfermedad grave hijo menor de un afio: Si durante el ejercicio del postnatal
parental en media jornada, el hijo se enferma gravemente, la madre tiene derecho al subsidio
por enfermedad grave del hijo menor de un afio por la media jornada que trabaja. El medio
subsidio parental podra coexistir con el permiso por enfermedad grave correspondiente, por
un maximo de 12 semanas. Al término de este periodo, expira el posnatal parental.

Permiso de traspaso al padre, el cual puede ejercerse en las siguientes modalidades:

a) Silamadre decide tomarse 12 semanas a jornada completa, puede traspasar hasta un
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maximo de 6 semanas al padre a jornada completa

b) Si la madre decide tomarse 18 semanas a media jornada, puede traspasar al padre
hasta un maximo de 12 semanas en media jornada.

c) En ambos casos, cuando el padre hace uso de este derecho, el subsidio
correspondiente se calcula en base al sueldo del padre.

d) El padre tendra derecho a fuero por el doble del periodo que se tome a jornada
completa o a un maximo de tres meses si lo utiliza a jornada parcial.

Para el ejercicio de este permiso, se debe dar aviso al empleador 15 dias antes de hacerlo
efectivo. Dentro de ese plazo la trabajadora deberd avisar a la Inspeccion del Trabajo de su
decision comunicando como ejercera su derecho de posnatal parental. A falta de aviso, se
entendera que hara uso de su derecho a utilizar el posnatal parental por 12 semanas completas.

En caso de que informe que hard uso de su derecho atrabajar en mediajornada por 18 semanas,
el empleador estara obligado a recibirla, con excepcidn de aquellos trabajos en que, dadas las
caracteristicas propias de este, impida un retorno a media jornada sin producir menoscabo.
Durante el ejercicio a media jornada de su posnatal parental la madre tendra derecho a una
remuneracion cuyo piso sera el 50% de la remuneracion promedio que la mujer recibia antes
del prenatal.

Lo anterior rige sin desmedro de otras normas especiales en la materia contenidas en las leyes
laborales.

OCTAVA PARTE. OBLIGACIONES, PROHIBICIONES, INFRACCIONES Y
SANCIONES.

ARTICULO 33. Obligaciones y prohibiciones de los trabajadores

Todos los trabajadores se obligan a cumplir con la totalidad de lo establecido en el Contrato de
Trabajo y lo que este Reglamento Interno determina en cuanto se encuentre acorde a las
normas laborales vigentes. En ese contexto, los trabajadores se obligan en particular a cumplir
con las siguientes obligaciones

1) Respetarala Fundacidny a sus representantes, en su personay dignidad.

2) Mantener, en todo momento, relaciones respetuosas y cordiales con sus superiores,
compafieros e integrantes de equipo de trabajo. Asimismo, con personas externas, en
el ejercicio de sus funciones.

3) Cumplir las solicitudes de trabajo, disposiciones e instrucciones de la jefatura.

4) Cumplir con las normas sobre registro y control de asistencia, fundamentalmente en
cuanto a registrar su ingreso y salida mediante la plataforma de reloj control y llegar
puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de entrada y salida, se
considera falta grave que un trabajador registre indebidamente la asistencia de otras
personas.

5) Ser corteses con sus companieros de trabajo, con sus subordinados, con dependientes
de empresas relacionadas, contratistas, subcontratistas, empresas de servicios
transitorios, empresas mandantes o principales, dependientes de proveedores o
clientes, y con las personas que concurran a las instalaciones de la Fundacion.
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Poner el maximo cuidado en el uso de los bienes de la Fundacion.
Respetar todos los procedimientos de la Fundacion. Los que estan disponibles en el
repositorio institucional (Sitio comunicacional FPC).
Asistencia y participacion a los cursos o seminarios de capacitacion programados por
la Fundacion a los cuales haya sido nominado.
Evitar en todo momento el uso, en beneficio personal o ajeno a la Institucion, de los
bienes materiales o recursos que la Fundacion ponga a su disposicion para la ejecucion
de las actividades normales de todos sus trabajadores. En especial, en lo relativo al uso
de teléfono, maquinas fotocopiadoras, herramientas de trabajo como correo
electrénico, internet, capacitacion a distancia, etc.
Informar al empleador de manera oportuna, directamente o por medio de un tercero,
cuando le sea imposible concurrir a sus labores comunicando el motivo de ello. Sin
perjuicio de lo anterior, el trabajador al reintegrarse a su trabajo debera justificar con
un comprobante, certificado u otro documento pertinente para tal efecto, el motivo de
su inasistencia.
Hacer la devolucién a la Fundacidn, terminada la relacion contractual de los equipos,
materiales o elementos de proteccion personal que se le hubiese entregado a cargo o
lo que le resta de ellos, seglin sea el caso.
Dar cuenta a la Gerencia de Administracion y Finanzas, a mas tardar dentro de cinco
dias de producido, cualquier cambio de domicilio o estado civil.
Guardar absoluta sobre los asuntos internos de la Fundacion y tomar los resguardos
necesarios para evitar que se divulgue informacidon confidencial que llegue a su
conocimiento. Asimismo, de los asuntos externos sobre los cuales tomare
conocimiento en el marco de la relacién contractual
Firmar anexos de contrato, registros de asistencia y control horario, certificados de
feriados, etc., cuando corresponda, y conservar todo documento que la Fundacion les
entregue para conocimiento o consulta. Entre otros, reglamentos, manuales,
protocolos, procedimientos e instrucciones
Denunciar cualquier conducta que constituya acoso sexual, acoso laboral, agresion u
hostigamiento contra otro u otros trabajadores, que tenga como resultado para el o los
afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien, amenace o perjudique su
situacion laboral o sus oportunidades en la Fundacion.
Participary cooperar en los procesos internos de investigacion de la Fundacion.
Abstenerse de cometer o participar, de cualquier manera, en actividades que impliquen
o puedan constituir delitos, especialmente aquellos delitos contenidos en la ley N°
20.393 y sus modificaciones, sobre responsabilidad penal de las personas juridicas y,
sin que la enumeracion sea taxativa, se indican a continuacion:
a. Lavado de activos, contemplado en el articulo 27 de la ley N° 19.913;
b. Financiamiento del terrorismo, establecido en el articulo 8° de la ley 18.314;
c. Cohecho a funcionarios publicos, nacionales o extranjeros, contemplado en los
articulos 250 y 251 bis del Cédigo Penal;
d. Corrupcidn entre privados, contemplado en los articulos 287 bis y 287 ter del
Cédigo Penal;
e. Administracion desleal, contemplado en el numeral 11 del articulo 470 del
Cddigo Penal;
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f.  Negociacion incompatible, contemplado en articulo 240 numeral 7 del Cédigo
Penal;
g. Apropiacion indebida, contemplado en el articulo 470 numeral 1 del Cddigo
Penal;
h. Delito de contaminacion de aguas;
i. Comercializacion de productos vedados;
j. Procesamiento, elaboracion y almacenamiento de productos colapsados o
sobreexplotados sin acreditar origen legal; y
k. Receptacion, previsto en el articulo 456 bis A del Cédigo Penal.
Los trabajadores deberan ejercer el control sobre los dependientes que se encuentren
bajo su supervision y dependencia, procurando evitar que éstos cometan o participen
de cualquier modo en la comision de los delitos antes indicados.
Asimismo, los trabajadores deberan asistir a las capacitaciones que realice la
Fundacion, con miras a informar, adoptar, implementar y/o actualizar aquellas
directrices e instrucciones que sean definidas por Fundacion Paz Ciudadana, en
especial aquellas relativas a la responsabilidad penal de las personas juridicas,
participando activamente en su desarrollo y ejecucion.

18) Cooperar con las medidas de revision, vigilancia y control que eventualmente pueda
establecer la Fundacién. Dichas medidas y revisiones seran aplicadas conforme a la
normativa vigente, por medios idoneos, adecuados y concordantes con la naturaleza
de la relacion laboral y el respeto de los derechos de los trabajadores, garantizandose
laimpersonalidad de la medida.

19) Hacer uso de al menos 10 dias continuos de feriado anual dentro del lapso
comprendido por cada afio de vigencia de la relacién laboral

20) Cumplir con las politicas, normas y procedimientos que regulan las actividades en la
Empresa.

Asimismo, se prohibe a los trabajadores:

a) Llegar de manera reiterada y/o injustificada atrasado al trabajo.

b) Ocuparse de labores ajenas a su trabajo durante la jornada laboral.

c) Negarse a trabajar, efectuar trabajo lento o actuar en alguna forma que afecte la
produccién o marcha de la Empresa. Instar o instigar a que ello ocurra.

d) Ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de servicio sin la correspondiente
autorizacion de su jefe directo.

e) Adulterar el registro de hora de llegaday salida al trabajo, registrar la llegada o salida
de algln otro trabajador.

f) Incorporar a través de cualquier medio, programas computacionales no autorizados
por la Fundacion, en los equipos asignados, como asimismo, utilizar los equipos,
sistemas y herramientas computacionales para fines distintos a los laborales.

g) Revelar datos o antecedentes que se hayan conocido, con motivos de sus relaciones
con la Fundacion.

h) Desarrollar durante las horas y dentro de las oficinas, instalaciones o lugares de
trabajo, actividades sociales, sindicales o politicas, sin perjuicio de las excepciones
legales.
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Vender, consumir o introducir bebidas alcohélicas en los lugares de trabajo.

Fumar alinterior de las instalaciones de la Fundacion.

Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia o encontrandose
enfermo o con su estado de salud resentido. En este ultimo caso debe avisar y
consultar previamente al jefe directo, quien resolvera sobre si lo envia al servicio
médico o le ordena retirarse a su domicilio hasta su recuperacion.

Utilizar lenguaje inadecuado y/o participar en acciones o situaciones obscenas.

m) Agredir de palabra o de hecho a los compafieros de trabajo, al publico, a los

n)

0)

supervisores u otra autoridad de la Fundacion.

Hacer mal uso de dineros o fondos que la Fundacion le destine para el cumplimiento
de sus funciones.

No cumplir con el reposo médico que se le ordene y/o realizar trabajos remunerados
o no, durante dicho periodo. Falsificar o adulterar o enmendar licencias médicas
propias o de otros trabajadores.

Usar el teléfono, correo electrénico, para motivos ajenos a la Fundacién. Salvo por
motivos de fuerza mayor.

Recibir cualquier tipo de compensacion monetaria o en especies de parte de clientes
o proveedores de la Fundacion, con ocasion o resultado de su trabajo.

Correr listas o suscripciones de cualquier naturaleza dentro del establecimiento que
no haya sido previamente autorizadas por la gerencia de quién lo represente.
Ejercerenformaindebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no
consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral
o sus oportunidades en el empleo, lo cual constituira para todos estos efectos una
conducta de acoso sexual.

Trabajar sobretiempo sin autorizacion previa escrita del jefe directo.

Efectuar gastos a nombre o representacion de la Fundacion, sin la debida autorizacion
y conforme al nivel del cargo que el trabajador ocupa.

Celebrar contratos o negocios por cuenta de la Fundacion con personas con las que
se encuentre vinculado por amistad, familiar o comercialmente, ya sea en forma
directa o indirecta.

w) Ejecutar labores para las cuales no cuente con la debida autorizacidn de su jefatura

X)

aa)

directa u otro representante de la Fundacion.
Ofrecer, solicitar ni aceptar ninguna forma de actividades vinculadas a sobornos,
cohecho, corrupcion, lavado de activos, financiamiento del terrorismo, receptacion, o
cualquier actividad constitutiva de delitos, en especial lo referido a la Ley N° 20.393 y
sus modificaciones legales, sobre responsabilidad penal de las personas juridicas.
Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la Fundacion ejercer en forma
indebida conductas no acordes con la dignidad humana y contraria a la convivencia y
el ambiente de trabajo, que vulnere los derechos fundamentales de los trabajadores
de la Fundacion, lo cual constituira para todos estos efectos una conducta de acoso
laboral.
Realizar cualquier conducta que constituya acoso sexual o agresion u hostigamiento
contra otro u otros trabajadores, que tenga como resultado para el o los afectados su
menoscabo, maltrato o humillacién, o bien amenace o perjudique su situacion laboral
o sus oportunidades en el empleo.

Realizar denuncias carentes de motivo plausible de hechos constitutivos de acoso
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laboral, acoso sexual o violencia en el trabajo, que tengan por objeto afectar la honra
de otros trabajadores.

bb) Negarse a participar y/o cooperar en los procedimientos de investigacion por
denuncias de acoso laboral, acoso sexual o violencia en el trabajo desarrollados por
la Fundacion.

cc)No hacer uso de al menos 10 dias continuos de feriado anual dentro del lapso
comprendido por cada afio de vigencia de la relacion laboral.

El incumplimiento de estas obligaciones y prohibiciones puede dar lugar a las sanciones
contempladas en este reglamento. Asimismo, el incumplimiento grave de estas o su reiteracion
en el tiempo, puede ser causal de despido conforme a las normas establecidas en el cddigo del
trabajo.

ARTICULO 34. Medidas disciplinarias ante infracciones

Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que no sean
causales de término de Contrato de Trabajo, otorga a la Fundacidn la facultad de aplicar al
trabajador infractor medidas disciplinarias que podran consistir en amonestaciones verbales o
por escrito y multas, dependiendo de la gravedad de lafalta, las que seran registradas en la hoja
de vida del trabajador por la Gerencia de Administracion y Finanzas. Los grados de las medidas
seran:

Grado 1. Amonestacion verbal.

Grado 2. Amonestacion escrita sin copia a la hoja de vida.

Grado 3. Amonestacion escrita con copia a la hoja de vida.

Grado 4. Amonestacion 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.

En los casos en que las infracciones por parte de los trabajadores a las normas y reglamento
internos se sancione con multa, ésta no podra exceder de la cuarta parte de la remuneracion
diaria del infractor, y de la aplicacién de esta dltima podra reclamarse a la Inspeccion del
Trabajo que corresponda.

Las multas seran destinadas aincrementar los fondos de bienestar que la Fundacion tenga para
los trabajadores, a prorrata de la afiliacion y en orden sefialado. A falta de estos fondos o
entidades, el producto de las multas pasara al Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo
(SENCE), y se le entregara tan pronto como hayan sido aplicadas.

Todo lo anterior, sin perjuicio del ejercicio de las facultades disciplinarias contenidas en el

articulo 160 del Cédigo del Trabajo, que permite a la Fundacion poner término inmediato a la
relacion laboral.
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ARTICULO 35. Procedimiento reclamacion de igualdad de remuneraciones entre
hombres y mujeres que presten un mismo trabajo al interior de la
Fundacion

Acorde a lo sefialado en el articulo 62 bis del Cédigo del Trabajo, se dard cumplimiento al
principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que 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.

De esta forma, todo trabajador que se considere afectado por hechos que atenten contra la
igualdad de las remuneraciones entre hombres y mujeres tiene derecho a reclamarlos por
escrito a su Jefatura directa o a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

El procedimiento de reclamo se regira de acuerdo con las siguientes reglas:

a) El reclamo escrito debera sefialar el nombre y apellido del afectado, el cargo que
ocupa y su dependencia jerarquica, el nombre y cargo de quien o quienes presume
desigualdad, las razones que lo fundamentan y finalmente firma de quien presenta el
reclamoy la fecha de presentacion.

b) Recibido el reclamo, se reuniran para resolverlo y dar respuestas de este, el jefe
respectivo, el director del areay la Gerencia de Administracion y Finanzas.

) Larespuesta debera estar fundamentada, ser escritay sera entregada al trabajador a
través de la Jefatura directa dentro de un plazo no mayor a 30 dias corridos, contados
desde la presentacion del reclamo.

d) Se debera guardar confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta que esté
terminado.

e) En caso de que el trabajador no esté conforme con la respuesta dada por el
empleador, podra efectuar una denuncia judicial, de acuerdo con el procedimiento de
tutela laboral regulado en los articulos 485 al 495 del Cédigo del Trabajo.

NOVENA PARTE. BENEFICIOS DE LA FUNDACION A LOS TRABAJADORES
ARTICULO 36. Beneficios

La Fundacion establece los siguientes beneficios para sus trabajadores, ninguno de los cuales
formaran parte de sus respectivos contratos de trabajo.

Sin perijuicio de lo indicado en el articulo 12 la Fundacién podra establecer un horario especial
de salida los viernes a las 16:00 horas.

Una vez cumplido dos afios continuos de contrato indefinido y jornada completa con la
Fundacion, los trabajadores podran hacer uso de 5 dias habiles adicionales al feriado legal por
afo, dias que seran habilitados una vez que haya hecho uso de todos los dias de feriado legal
acumulados. Este beneficio brindado por la Fundacion, no forman parte del contrato de
trabajo, por lo que no correspondera al empleador liquidarlos en los finiquitos junto a los
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feriados legales ordinarios no utilizados. Estos dias adicionales solo podran utilizarse durante
los 12 meses siguientes al término del periodo en que se les proporciond, por lo que no podran
acumularse con otro periodo y no seran compensables en dinero durante la vigencia de la
relacién laboral ni a su término.

En caso que el dia del cumpleafios del trabajador/a coincidiera con un dia laboral, se
beneficiara al trabajador/a con el uso de la tarde libre.

Cada afio, la Gerencia de Administracion y Finanzas evaluara la posibilidad de otorgar como dia
libre dentro del afio uno o mas dias habiles entre 2 dias feriados (dias interferiados o
“sandwich”). El listado definitivo de dias que gozaran de este beneficio sera informado en forma
oportuna, y mediante correo electrénico.

La Fundacion otorgara como maximo 3 dias por afio a favor del trabajador/a por motivos de
salud, en caso de licencia médica, siempre y cuando este tenga una antigliedad laboral mayor
oigual a1 afio, con contrato indefinido, y presente certificado de salud (o Licencia médica), los
que seran utilizados para compensar las jornadas laborales en las que el trabajador/a no pueda
concurrir por enfermedad y no sean financiados por su Isapre o Fonasa.

La Fundacion podra autorizar al trabajador con contrato indefinido y jornada completa realizar
actividades de docencia durante el horario laboral, las que no podran superar las 4 horas
semanales. Para acceder a ellas, se debe enviar comprobante que acredite docencia por mail a
la Gerencia de Administraciony Finanzas, quien revisara la solicitud y la validara con el director
del dreay la Direccidn Ejecutiva de la Fundacién. En caso de ser aprobado, se debe formalizar
dicha autorizacidon en un anexo complementario del contrato de trabajo. Las docencias fuera
del horario laboral se deberan informar a Gerencia de Administracion y Finanzas para realizar
un registro.

DECIMA PARTE. TERMINO DE CONTRATO DE TRABAJO DE LA FUNDACION
ARTICULO 37. Término del Contrato de Trabajo

El término del contrato de trabajo se regira por lo dispuesto en el Codigo del Trabajo en su
articulo 159°, el cual establece que “El contrato de trabajo terminara en los siguientes casos:

a) Mutuo acuerdo de las partes.

b) Renuncia del trabajador, dando aviso a la Fundacion con 30 dias de anticipacion, a lo
menos.

c) Muerte del trabajador.

d) Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracién del contrato de plazo fijo
no podra exceder de un afio. Tratandose de directores de area, gerentes o personas
que tengan un Titulo profesional o técnico otorgado por una Institucion de Educacion
Superior del Estado o reconocido por éste, la duracion del Contrato no podra exceder
de dos afios. El hecho de continuar el trabajador prestando servicios con
conocimiento del empleador después de expirado el plazo, lo transformara en
Contrato de duracién indefinida. Igual efecto producira la segunda renovacion de un
contrato a plazo fijo.
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e) Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.
f) Caso Fortuito o fuerza mayor.

Como también por su articulo 160° que establece el Contrato de Trabajo termina sin derecho a
indemnizacion alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o mas de las
siguientes causales:

1.

Algunas de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a

continuacion se sefialan:

a) Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones.

b) Conductas de acoso sexual.

c) Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier
trabajador que se desempefie en la Fundacion, esto es, agresiones fisicas o rifias que
por su menor entidad no son constitutivas de delito.

d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador, y

e) Conducta inmoral grave que afecte la institucion donde se desempefie.

Negociaciones que efectue el trabajador dentro del giro del negocio y que hubiesen sido
prohibidas por escrito en el respectivo contrato por el empleador.
No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada, dos dias seguidos, dos
lunes en el mes, o un total de tres dias durante igual periodo de tiempo; asi mismo, la falta
injustificada, o sin aviso previo, de parte del trabajador que tuviere a su cargo una
actividad, faena o maquina cuyo abandono o paralizacion signifique una perturbacion
grave en la marcha de la obra.
Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:
a) lasalidaintempestiva e injustificada deltrabajador delsitio del lugar de trabajo durante
las horas de trabajo, sin permiso del empleador o quien lo represente, y
b) la negativa a trabajar sin causa justificada en las labores convenidas en el Contrato.
Actos, omisiones, o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al
funcionamiento del establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los trabajadores, o
alasalud de éstos.
El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias,
herramientas, Utiles de trabajo, productos o mercaderias.
Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el Contrato. Y articulo 161° inciso
primero, que establece “Sin perjuicio de lo sefalado en los articulos precedentes el
empleador podra poner término al Contrato de Trabajo invocando como causal las
necesidades de la empresa, establecimiento o servicio, tales como las derivadas de la
racionalizaciéon o modernizacion de los mismos, bajas en la productividad, cambios en las
condiciones del mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacion de uno o
mas trabajadores”. Mientras que en su inciso 2°, el referido articulo 161, dispone que “los
trabajadores que tengan poder para representar al empleador, tales como gerentes,
subgerentes, agentes o apoderados, siempre que, en todos estos casos, estén dotados, a
lo menos, de facultades generales de administracion, ademas, podra terminar por
desahucio escrito del empleador”.
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ARTIiCULO 38. Procedimiento de despido del trabajador

En caso de despido de un trabajador, la Direccion Ejecutiva o Gerencia de Administracion y
Finanzas deben entregar al trabajador carta de término de la relacion laboral, con fundamentos
del despido, fechas de contrato, término de periodo laboral y montos por posibles
remuneraciones pendientes, indemnizaciones por término de contrato que resulten
procedentes y pago de dias de feriado legal pendientes en caso de existir.

Esta carta debe quedar firmada por el trabajador el dia que se informa el despido. En caso de
una negativa del trabajador a firmar la carta, se deberd notificar dentro de los tres dias
posteriores, desde la comunicacion presencial, mediante carta certificada de Correos de Chile
remitida al domicilio vigente en el contrato de trabajo.

La persona desvinculada debe entregar equipos y/o materiales que tenia a su cargo,
documento “ficha de devolucién de activos”, indicando el detalle de lo entregado y firmado a
la Gerencia de Administracion y Finanzas.

La Gerencia de Administracion y Finanzas informara cada desvinculacion al area o empresa de
asesoria informatica, la que procedera a:

a) Realizar respaldo de la informacidn del computador del trabajador desvinculado.

b) Desactivar la cuenta desde la fecha de término de contrato.

c) Desactivar correo electrdnico.

d) Actualizar lainformacion de la pagina web.

e) Eliminar permisos en programas informaticos, redes de intranet, redes sociales
activas u otros similares, segiin corresponda.

ARTIiCULO 39. Renuncia del trabajador

En caso de renuncia de un trabajador, este debera hacerlo mediante la entrega de una carta por
escrito y firmada por el trabajador, ratificada por un ministro de fe que puede ser, entre otros,
un Inspector del Trabajo (pagina web de la Direccion del Trabajo con clave Unica) o un notario
publico, con a lo menos treinta dias de anticipacion.

La persona que renuncia debe entregar a la Gerencia de Administracion y Finanzas un
documento firmado denominado “ficha de devolucidn de activos”, entregando equipos y/o
materiales que tenia a su cargo.

La Gerencia de Administracion y Finanzas informara esto al area o empresa de asesoria
informatica, la que procedera a:

a) Realizar respaldo de la informacion del computador del trabajador desvinculado.
b) Desactivar la cuenta desde la fecha de término de contrato.

c) Desactivar correo electrénico.

d) Actualizar lainformacion de la pagina web.

e) Eliminar permisos en redes sociales activas seglin corresponda.
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ARTICULO 40. Término de la relacion laboral.

Al término del Contrato de Trabajo, la Fundacién a solicitud del trabajador entregard un
certificado de trabajo con fecha de ingreso, retiro, y labor realizada. Corresponde a la
Fundacion dar el aviso del término de la relacion laboral a las instituciones previsionales.
Todo lo concerniente a duracidn y término de los Contratos de Trabajo no contemplados en el
presente Reglamento, estara sujeto a las reglas del Codigo del Trabajo y sus modificaciones.

UNDECIMA PARTE. TELETRABAJOY TRABAJO A DISTANCIA
ARTiCULO 41. Documento de teletrabajo

Cuando la Fundacién acuerde con el trabajador que la relacion laboral se desarrollara de forma
total o parcial en modalidad de teletrabajo o trabajo a distancia, debera emitir y suscribir un
anexo de contrato, detallando esta circunstancia, ademas de la siguiente informacién, a lo
menos:

i. Indicarsiseacoge a modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

ii. Periodo de vigencia de la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

iii. Lugar donde se prestaran los servicios de trabajo a distancia o teletrabajo.

iv. Medios tecnoldgicos que se facilitan para el trabajo a distancia o teletrabajo.

v. Costos de operacion, funcionamiento y reparacion de dichos equipos.

vi. Derechosy deberes de conexiony desconexion.

vii. Medidas de prevencion de riesgos en la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

viii. Otras clausulas que aparezcan pertinentes en consideracion a las caracteristicas de la
funcién desempefiada por el profesional.

ARTICULO 42. Condiciones de teletrabajo o trabajo a distancia.

La Ley N°21.220 modifica el articulo 22 del Cédigo del Trabajo e incorpora un nuevo Capitulo IX
al Titulo Il del Libro I del mismo cuerpo legal, que se ha denominado “Del Trabajo a Distanciay
Teletrabajo, regulado en los articulos 152 quater Ga 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 de la empresa. Este trabajo a distancia es denominado
teletrabajo, en aquellos casos que los servicios son prestados mediante la utilizaciéon de medios
tecnoldgicos, informaticos o de telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse
mediante estos medios.

Se entendera por teletrabajo si los servicios son prestados mediante la utilizaciéon 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
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teletrabajo, al inicio o durante la relacion 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 43. Derechos y obligaciones en modalidad de teletrabajo o trabajo a
distancia.

La Fundacion respecto al trabajador/a acogido/a a la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo, debe tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud
en el desempefio de sus labores, 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 de la Fundacion, que se hubieren acordado para la prestacion de esos servicios.
Alrespecto, la Fundacion debera:

e Identificary evaluar las condiciones ambientales y ergondmicas de trabajo de acuerdo
con las caracteristicas del puesto y del lugar o lugares en que éste se emplaza,

e Considerar la naturaleza de las labores, los equipos, las herramientas y materiales que
se requieran para desempefiar la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo,
proporcionando al trabajador el instrumento de autoevaluacion desarrollado por el
Organismo Administrador.

e 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, indeterminacion de objetivos,
inobservancia de los tiempos de conexion o del derecho a desconexion.

La evaluacidn sefialada en el punto anterior y en el plazo maximo de 30 dias contado desde la
fecha de recepcidn del instrumento de autoevaluacién, el empleador 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.

DUODECIMA PARTE. OTRAS DISPOSICIONES DE ORDEN

ARTICULO 44. Politicas y Procedimientos de Seguridad de la Informacion

Los trabajadores declaran conocer la politica de seguridad de la informacién de la Fundaciény
los procedimientos a los que hacer referencia, comprometiéndose a cumplirlos y mantenerse
altanto de sus futuras modificaciones. Las normas que alli se establecen formaran parte integra
del contenido de este reglamento de orden.

ARTICULO 45. Informaciones, peticiones, reclamos

Todo lo relativo a informaciones individuales o colectivas, peticiones y reclamos deberan ser
canalizadas porintermedio de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
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ARTICULO 46. Del espiritu de colaboracion

La Fundacién, contribuyendo con el espiritu de colaboracion directa que debe existir entre las
partes en el marco de las relaciones laborales, reconoce y garantiza el derecho de sus
trabajadores a formular sugerencias, consultas y reclamos.

ARTICULO 47. Sugerencias, consultas y reclamos relacionados con el desempeiio
del trabajador

Las sugerencias, consultas y reclamos relacionados con el desempefio del trabajador o con la
forma en que este debe cumplir con sus obligaciones contractuales, deberan plantearlas a su
Jefe directo, y aquellas que se refieran a sus derechos y obligaciones de indole laboral, sean
estos legales o convencionales, también deberan interponerse ante dicho superior, quien solo
en caso de no poder o no tener atribuciones para resolver, debera remitirlos cuando
corresponda a la unidad de personal, a la gerencia respectiva. Con todo, el trabajador podra
omitir hacer la presentacion en que se contenga su sugerencia, consulta o reclamo a su jefe
inmediato cuando este pudiere estar o aquel creyere que esta implicado en los hechos que lo
motivaron, en cuyo caso lo hard al superior del jefe en cuestién, de acuerdo con el ARTICULO
siguiente.

ARTICULO 48. Procedimiento de la presentacion

El Jefe directo del trabajador o la Jefatura superior a la cual excepcionalmente se haya dirigido
en forma directa, seglin el caso, se ocupara de revisar la presentacion y los antecedentes que le
sirven de fundamento, y en conjunto con la opinidn personal que se haya formado del caso,
elevara la documentacion a los niveles administrativos a quienes corresponda conocer,
resolver y/o responder la presentacion del trabajador, lo que debera ejecutar en un plazo no
superior a treinta dias, contado desde aquel en que recibié la documentacion, salvo que la
cuestion, por su naturaleza, requiera ser resuelta en un lapso menor, evento en el cual debera
solucionarse tan pronto como aconsejen las circunstancias.

DECIMOTERCERA PARTE. RESPONSABILIDAD PENAL DE LAS PERSONAS
JURIDICAS EN LOS DELITOS DE LAVADO DE ACTIVOS,
FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO Y DELITOS DE COHECHO
(LEY N° 20.393).

ARTICULO 49. Prohibiciones Ley N° 20.393.

Queda especialmente prohibido para cualquier trabajador y en especial a quienes tengan
facultades de representacion, administracion o supervision de la Fundacion:

1. Ofreceroconsentirendaraunempleado publico un beneficio econémico, en provecho
de éste o de un tercero, para que realice las acciones o incurra en las omisiones
sefialadas en los articulos 248, 248 bis y 249 del Cédigo Penal.

2. Ofrecer, prometer o dar a un funcionario publico extranjero, un beneficio econémico o
de otra naturaleza, en provecho de éste o de un tercero, con el fin que este realice una
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accion o incurra en una omision con miras a la obtencién o mantencion, para si u otro,
de cualquier negocio o ventaja indebidos en el ambito de cualesquiera transacciones
internacionales.

3. Ocultar o disimular el origen ilicito de determinados bienes, a sabiendas de que
provienen directa o indirectamente, de la perpetracion de hechos constitutivos de
alguno de los delitos contemplados en las leyes que a continuacion se consignan, o
bien, a sabiendas de dicho origen, oculte o disimule estos bienes:

. Ley N° 19.366, que sanciona el tréfico ilicito de estupefacientes y sustancias
psicotrépicas;

. Ley N° 18.314, que determina las conductas terroristas y fija su penalidad,;

. Elarticulo 10 de la Ley N° 17.798, sobre Control de Armas;

. El Titulo XI de la Ley N° 18.045, sobre Mercado de Valores;

. El Titulo XVII del Decreto con Fuerza de Ley N° 3, de 1997, del Ministerio de
Hacienda, Ley General de Bancos;

. Los Parrafos 4, 5, 6,9y 9 bis del Titulo V del Libro Il del Cédigo Penaly, en los
articulos 141, 142, 366 quater, 367 y 367 bis del Codigo Penal.

. Ley N°21.595, Ley de Delitos Econdmicos y en contra del Medio Ambiente, en

especial, aquellos relacionados con la apropiacion indebida de cotizaciones
previsionales, la contratacion de personas que no se encuentren autorizadas para
trabajar en Chiley el pago de remuneraciones inferiores al minimo establecido por ley.
. Cualquier Ley que en el futuro amplie, modifique y/o complemente las normas
referidas previamente.
4. Adquirir, poseer, tener o usar los bienes referidos en el numeral anterior, con animo de
lucro cuando al momento de recibirlos ha conocido su origen ilicito.

Las prohibiciones enumeradas en los nimeros 3 y 4 precedentes incluye también a los bienes
que provengan de hechos realizados en el extranjero, que sean punibles en su lugar de comision
y en Chile constituya alguno de los delitos sefialados en el nimero 3 precedente.

Los trabajadores aludidos en el inciso primero seran también responsables de los delitos
singularizados precedentemente que sean perpetrados, ya sea parcial o totalmente, por
personas naturales que estén bajo su direccion o supervigilancia.

Sin perjuicio de las normas contenidas en este Reglamento, el control y prevencién de las
conductas descritas en este articulo y todo otro ilicito que se incorpore a la Ley N° 20.393 y sus
modificaciones, sobre responsabilidad penal de las personas juridicas, se efectuara conforme
a las normas que se contemplaran en el “Manual para la Prevencidn de Delitos”.

ARTICULO 50. Deber de informar al Encargado de Prevencion de Delitos.

Todo trabajador de Fundacién Paz Ciudadana que gestione, programe y/o participe en una
reunion con funcionarios publicos deberd dar aviso previo de dicha situaciéon a quien
desempefié las funciones de Encargado de Prevencion de Delitos (en adelante, “el Encargado”
o “el Oficial de Cumplimiento”). Junto con ello, debera informar detalladamente del objeto de
la entrevista, asi como singularizar el o los funcionarios con quien se llevara a cabo.
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Cualquier trabajador que descubra a otro trabajador o prestador de servicios de la Fundacién
o de Empresas con quienes existan vinculos comerciales, ejecutando actos que puedan
comprometer responsabilidad penal, deberd denunciar dichos hechos ante el Encargado,
quien mantendra en secreto dicha informacién. También seran admitidas las denuncias
andnimas, las que podran ser dirigidas al Encargado por cualquier medio.

Cualquier trabajador de Fundaciéon Paz Ciudadana que sugiera la obtencion de beneficios bajo
condicion de alguna dadiva para si o para terceros, pondra dicha situaciéon inmediatamente en
conocimiento del Encargado. El Oficial de Cumplimiento, atendida la gravedad de los hechos
puestos en su conocimiento por el trabajador, interpondra la denuncia correspondiente ante
los superiores jerarquicos del trabajador que haya ofrecido la realizacion de trafico de
influencias o alguna otra falta que podria ser considerada como falta a la probidad
administrativa.

El encargado para la interposicion de la denuncia no sera necesario que ponga dicha situacion
en conocimiento de la Direccion Ejecutiva. De estimarlo necesario, también podra interponer
la correspondiente denuncia ante el Ministerio Publico.

De imponerse a la Fundacion cualquier tipo de sancion en virtud de la Ley N° 20.393 o sus
modificaciones, debera ser integramente indemnizada por el trabajador que la haya hecho
incurrir en alguno de esos delitos, alin si éste no resulta condenado.

Para ello, la Fundacién podra descontar de las remuneraciones del trabajador el monto de los
perjuicios a que sea condenada, con un tope maximo de un 15% de sus emolumentos
mensuales. De convenirse con el trabajador que generd responsabilidad penal el término de los
servicios, se descontara la totalidad del monto de la pena impuesta de las indemnizaciones que
cupiese pagarle a dicho trabajador, lo que serd consignado en el respectivo finiquito de
contrato de trabajo, sin perjuicio de su derecho a demandar por el pago de los perjuicios que le
irrogue.

ARTICULO 51. Actos, operaciones o transacciones sospechosas.

El Encargado podra requerir que se le informe por escrito, el cual debe ser fundado, de
cualquier transferencia de dinero que le resulte sospechosa.

El Oficial de Cumplimiento tendra una duracidn de 3 afios en su cargo, prorrogables por otros 3
afios, los que se contaran desde la entrada en vigencia del presente reglamento o de su
designacion, seglin corresponda.

Fundacién Paz Ciudadana no suscribira contrato alguno con personas respecto de las cuales se
sospeche fundadamente que financie actividades ilicitas. Para dicho efecto, el Director del Area
o Jefe del proyecto debera recabar toda la informacion que estime prudente. Asimismo,
interrumpird las relaciones comerciales que posea con cualquier proveedor o aliado
estratégico que realice operaciones sospechosas.

Segln la Ley N° 19.913, se entiende por operacion sospechosa todo acto, operacion o
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transaccion que, de acuerdo con los usos y costumbres de la actividad de que se trate, resulte
inusual o carente de justificacion econdmica o juridica aparente, sea que se realice en forma
aislada o reiterada.

DECIMOCUARTAPARTE. DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES Y
POLITICA DE INCLUSION SOCIAL Y LABORAL (LEY N° 20.422 Y
N°21.275).

ARTICULO 52. Derecho a la igualdad de oportunidades.

Conforme el articulo 7 de la Ley N° 20.422, se entiende por igualdad de oportunidades para las
personas con discapacidad, la ausencia de discriminacion por razén de discapacidad, asi como
la adopcion de medidas de accion positiva orientadas a evitar o compensar las desventajas de
una persona con discapacidad para participar plenamente en la vida politica, educacional,
laboral, econdmica, cultural y social.

Para estos efectos, se entendera como persona con discapacidad, aquella que teniendo una o
mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual, o sensoriales, de
caracter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno
ve impedida o restringida su participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de
condiciones con las demas.

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

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

Por su parte, conducta de acoso es toda conducta 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.

De esta forma, la Fundacion ha efectuado y propendera a la paulatina implementacién de los
siguientes ajustes necesarios:

1. Incluir la integracion laboral y social en los valores y cultura de la Fundacion.

2. Fomentar el principio de no-discriminacion por razones distintas a las competencias
y/o aptitudes requeridas para un cargo y la seguridad del propio trabajador o
trabajadoray de la faena en su conjunto.

3. Reclutary seleccionar seglin la capacidad del postulante y los requerimientos de cada
cargo.
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4. Incluir la integracion en las estrategias de comunicacion interna de la Fundacion.

5. Realizar capacitaciones a los trabajadores y trabajadoras con discapacidad, con el fin
de orientarlos y prepararlos en las funciones basicas que debera desempefiar en el
puesto de trabajo para el cual fue seleccionado.

6. Adoptar las medidas necesarias para lograr que los accesos a la Fundacion y a su
entorno sean adecuados y de facil accesibilidad y movilidad.

7. Mantener condiciones ambientales (iluminacion, temperatura y ruido) para posibilitar
la correcta prestacion de servicios.

ARTIiCULO 53. Politica de inclusion social y laboral.

La Fundacion cuidara de no incurrir en actos o acciones que puedan ser consideradas como
discriminacion, entendiéndose como tales toda distincion, exclusion, segregacion o restriccion
arbitraria fundada en la discapacidad, y cuyo fin o efecto sea la privacion, perturbacion o
amenaza en el goce o ejercicio de los derechos establecidos en el ordenamiento juridico.

La Fundacion, con el fin de propender ala inclusion de personas con discapacidad en el mundo
laboraly siempre que tenga 100 o mas trabajadores, contratard o mantendra contratado, segun
corresponda, al menos, al 1% o 2%, segun corresponda por aplicacion de la legislacion vigente,
de personas con discapacidad o asignatarias de una pension de invalidez de cualquier régimen
previsional, en la relacion al total de sus trabajadores, en cumplimiento de lo establecido en el
articulo 157 bis del Cédigo del Trabajo.

No obstante lo anterior, en virtud de lo dispuesto en el articulo 157 ter del Cédigo del Trabajo,
si por razones fundadas, la Fundacion no puede cumplir total o parcialmente lo establecido en
el articulo anterior, debera darle cumplimiento en forma alternativa, ejecutando alguna de las
siguientes medidas:

1. Celebrar contratos de prestacion de servicios con empresas que tengan contratadas
personas con discapacidad.

2. Efectuar donaciones en dinero a proyectos o programas de asociaciones,
corporaciones o fundaciones a las que se refiere el articulo 2 de la Ley N° 19.885.

Sélo se consideraran razones fundadas aquellas derivadas de la naturaleza de las funciones que
desarrolla la Fundacion o la falta de personas interesadas en las ofertas de trabajo que se hayan
formulado. El monto anual de los contratos celebrados de conformidad a nimero 1 de este
articulo no podra ser inferior al equivalente a 24 ingresos minimos mensuales respecto de cada
trabajador que debia ser contratado por la Fundacion.
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DECIMOQUINTA PARTE. PREVENCION Y PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y
SANCION DE DENUNCIAS DE ACOSO SEXUAL, LABORAL,
VIOLENCIAEN EL TRABAJO.

ARTICULO 54. Prevencion del acoso y la violencia en el trabajo

La prevencion del acoso sexual, acoso laboral y la violencia en el trabajo contempla la gestion
de los factores de riesgo psicosociales, y la identificacion y eliminacién de las conductas
incivicas y sexistas. La Fundacion se compromete a la mejora continua que permita identificar
y gestionar los riesgos. Al efecto, la Fundacion ha implementado un Protocolo de Prevencion
de condutas constitutivas de acoso sexual, acoso laboral y violencia en el trabajo.

ARTICULO 54 Bis. Principios para la gestion preventiva

a) Politica de tolerancia cero: Fomentar una cultura de respeto mutuo, donde cada
persona trabajadora se sienta valorada y reconocida independientemente de su
posicion, género, edad, orientacion sexual, discapacidad, nacionalidad, etnia o
creencias religiosas u otros aspectos indiciarios de cualquier discriminacion.

b) Valores fundamentales: Compromiso de crear un entorno de trabajo seguro donde
todas las personas trabajadoras puedan realizar sus funciones sin miedo a sufrir
violencia o acoso.

c) Participaciony didlogo: Compromiso de fomentar un didlogo abierto entre las personas
trabajadoras y la Fundacion, asegurando que los protocolos que abordan estos temas
se elaboren en colaboracion, con aportes de todas las partes interesadas.

d) Control de los riesgos en su origen: Eliminar o controlar el riesgo potenciando factores
psicosociales protectores y promoviendo conductas empaticas y constructivas en los
entornos de trabajo, incluidas aquellas conductas inciviles y el sexismo que pueden ser
el preambulo para la aparicion posterior o el desarrollo potencial del acoso sexual,
acoso laboral, o la violencia en el trabajo con perspectiva de género.

e) Perspectiva de género: La perspectiva de género permite considerar en la gestion
preventiva la existencia de un impacto del género en las oportunidades, roles o
interacciones sociales de las personas, considerando las relaciones de poder
asimétricas en la sociedad.

f) Identificacion de los factores de riesgo: Se identificaran las situaciones y conductas que
pueden dar origen al acoso y/ violencia, relacionadas con las caracteristicas
organizacionalesy la presencia de factores de riesgos psicosociales laborales al interior
de la Fundacién, asi como la existencia de conductas inciviles o sexistas.

g) Medidas para la prevencion: En base al diagndstico realizado y la evaluacion de riesgos,
se programaran e implementaran acciones o actividades dirigidas a eliminar las
conductas que puedan generar acoso laboral o sexual y/o violencia en el trabajo. En las
medidas para la prevencion, se tendran presentes aquellas definidas en el marco de la
evaluacion de riesgo psicosocial del trabajo.

Ademas, Fundacion Paz Ciudadana organizara actividades para promover un entorno de

respeto en el ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no discriminacion,
equidad de género y la dignidad de las personas.
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ARTICULO 55. Del procedimiento en general

La Fundacion se compromete con sus trabajadores/as a velar por un tratoy un ambiente laboral
libre de acoso y violencia, compatible con la dignidad de la persona, su oportunidad en el
empleo, y con perspectiva de género.

Para efectos de velar por un ambiente laboral, libre de acoso y violencia, digno, de respeto entre
los trabajadores y con perspectiva de género, que asegure las oportunidades en el empleo, la
Fundacion establece el siguiente procedimiento para la investigacion y sancion frente a
denuncias de acoso sexual, laboral, hechos que constituyen violencia en el trabajo, vulneracion
de derechos fundamentales, u otras irregularidades que ocurran en la Fundacion.

Asimismo, la Fundacion cuenta con un Protocolo de Prevencion del Acoso Laboral, Sexual y
Violenciaen el Trabajo, el que se incorpora como Anexo del presente Reglamento internoy, por
lo tanto, es parte integrante del mismo, mediante el cual se identifican y gestionan los riesgos
psicosociales en el trabajo, estableciéndose medidas preventivas que buscan la erradicacién
de conductas contrarias a la dignidad de las personas en el ambiente de trabajo.

ARTICULO 55 Bis. Definiciones.

Por acoso sexual se entiende toda conducta por la que una persona realice en forma indebida,
por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien las recibe y
que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades de empleo.

Estos requerimientos de caracter sexual podran materializarse ya sea verbalmente o bien
mediante cartas, misivas personales, comunicaciones, correos electrénicos y otras similares.

Por acoso laboral se entiende toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida
por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por
cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como
resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o
perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo. Ademas de la agresion fisica,
incluye el abuso psicolégico, abuso emocional o mental.

Violencia en el trabajo, son aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los
trabajadores, con ocasion de la prestacion de servicios, ejercidas por parte de clientes,
proveedores, usuarios, visitas, entre otros, esto es, personas distintas de otros trabajadores de
la Fundacion.

ARTICULO 56. Procedimiento de Denuncia
En caso que algun trabajador o trabajadora se sienta afectado o tuviere conocimiento de
conductas que pudieran considerarse como de acoso sexual, laboral o como violencia en el

trabajo, podra realizar por escrito dichas denuncias, remitiendo una carta o un correo
electrénico al Gerente de Administracion y Finanzas y/o Director Ejecutivo quienes deberan
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levantar un acta con la denuncia, la cual debera ser firmada por la persona denunciante,
sefialando con claridad los siguientes antecedentes:

1. Nombre completo, nimero de cédula de identidad, domicilio, cargo en la Fundaciény
firma del denunciante.

2. Nombre completo, nimero de cédula de identidad, domicilio, cargo en la Fundaciény
firma del trabajador o trabajadora afectado, si es distinto al trabajador o trabajadora
denunciante.

3. Nombrey cargo enla Fundacidn del trabajador o trabajadora que hubiere cometido las
conductas consideradas como propias de acoso sexual o acoso laboral denunciado.

4. Relacion detallada de la o las conductas consideradas como acoso sexual o acoso
sexual, con indicacion, en lo posible, del dia, lugar, hora y circunstancias en que las
mismas se habrian verificado.

5. Fechade presentacion de la denuncia a la Fundacion.

No obstante, la persona a cargo de la recepcion de las denuncias de acoso sexual, laboral o
violencia en el trabajo, asi como la persona a cargo de orientar a los denunciantes, seran
siempre las indicadas en el Protocolo de Prevencion del Acoso Sexual, Laboral y Violencia en el
Trabajo de la Fundacién.

ARTICULO 57. Procedimiento de investigacion.

El procedimiento iniciara una vez recibida la denuncia por el canal dispuesto por alguna de las
personas designadas precedentemente. Se formara una comision investigadora, en adelante
“el(los) Investigador(es)”), preferentemente conformada por trabajadores de la Fundacién o
Asesores Externos, debidamente mandatados por la Fundaciéon, que cuenten con
conocimientos o formacion en temas de legislacion laboral, acoso, perspectiva género y/o
DDFF, quien(es) podra(n) proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas y/o Director
Ejecutivo, a la luz de los antecedentes preliminares y en forma inmediata, las medidas de
resguardo necesarias, pudiendo proponer al efecto, las siguientes:

e Separacion de los espacios fisicos de los involucrados en el caso;

e Redistribuir las jornadas de trabajo de uno o todos los involucrados;

e Redestinacion de una o todas las partes involucradas;

e Otorgamiento de un permiso con goce de remuneraciones para uno o todos los
involucrados, el que no podra considerar bajo ninglin respecto como despido ni sera
imputable al feriado anual y debera constar en un documento laboral extendido al
efecto;

e Atencion psicologica temprana;

e Cualquieraotra medida que, atendida la naturaleza de la denunciay las condiciones de
trabajo, sea considerada como apropiada para el debido resguardo de las partes
involucradas y el éxito de la investigacion.

Junto con la adopcidn de las medidas de resguardo antes sefialadas, el (los) Investigador(es)

dispondra(n) la realizacién de una investigacion interna a efectos de verificar la efectividad de
la o las denuncias de acoso sexual, acoso laboral y/o violencia en el trabajo efectuadas.
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Dicha investigacion deberad concluirse necesariamente dentro del plazo maximo de 30 dias
habiles, contados desde la recepcidon de los antecedentes por alguna de las personas
designadas en el presente Reglamento.

El procedimiento de investigacion debera sujetarse a los principios de respecto a la vida e
integridad fisica y psicosocial, debido proceso, equidad de género, confidencialidad,
imparcialidad, celeridad y perspectiva de género.

Una vez que los antecedentes de la denuncia efectuada estén en poder de el(los)
Investigador(es), éste(os) notificara(n) a todos los involucrados, personalmente o por escrito,
mediante correo electrénico o carta certificada remitida al domicilio sefialado en los
respectivos contratos de trabajo o documento de denuncia, del inicio de la investigacion,
sefialando en tal comunicacion las fechas y lugares dispuestos para oir a todos los involucrados
y para que los mismos puedan aportar o rendir las pruebas que sustenten sus posiciones.

El(los) Investigador(es) a cargo de la investigacion podra(n) disponer tantas citaciones como
estime(n) prudentes, y la realizacion de todas las diligencias que, a su juicio, puedan ayudar en
el desarrollo de la investigacion que se practica y esclarecer los hechos investigados, junto con
la participacion en los mismos de las partes involucradas.

La investigacion que se realice debera constar siempre por escrito, debiendo tomarse todas las
medidas conducentes a resguardar la reserva de los antecedentes que sean recibidos. Se
mantendra estricta reserva del procedimiento y se garantizara que ambas partes sean oidas y
puedan fundamentar sus dichos, presentando medios de pruebay ofreciendo la declaracién de
otros trabajadores como testigos.

Atendidos los antecedentes que deriven de la investigacion, el(los) Investigador(es) podra(n)
siempre proponer a la Fundacién la aplicacion, cambio o adopcién de nuevas medidas de
resguardo.

En cualquier caso, sera siempre la Fundacion, la que decida aplicar o no las sanciones o
medidas de resguardo que sean propuestas por el(los) Investigador(es).

ARTICULO 58. Informe de investigacion.

Una vez finalizada la investigacion de acoso sexual, acoso laboral y/o violencia en el trabajo,
seglin corresponda, el(los) Investigador(es)a cargo debera(n), dentro del mismo plazo maximo
de 30 dias habiles sefialado anteriormente, contado desde la recepcion de la denuncia formal,
emitir un informe de investigacion escrito el que debera contener:

1. Individualizacién de las partes involucradas.

Relacion de los hechos investigados.

3. Indicacidn de los testigos que hubieren declarado y de las demas pruebas aportadas
por las partes a la investigacion.

4, Las conclusiones finales de la investigacion.

N
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5. Propuesta de medidas o sanciones a aplicar en caso de estimar la procedencia de las
mismas.

Elinforme emitido por el o los encargados de la investigacion debera ser remitido a la Gerencia
de Administracion y Finanzas y/o Director Ejecutivo.

El(los) Investigador(es) debera(n) remitir las conclusiones de la investigacion a la Inspeccion del
Trabajo respectiva, tan pronto se encuentre terminado el proceso, dentro del plazo de 3 dias
habiles, contados desde la fecha de emision del Informe de Investigacion antes referido. La
Inspeccion del Trabajo contara con 30 dias habiles, a su vez, para realizar observaciones a la
investigacion, en cuyo caso, el(los) Investigador(es) debera(n) realizar las adecuaciones que
estime(n) pertinentes.

El(los) Investigador(es) debera(n) poner en conocimiento del denunciante y del denunciado las
conclusiones de la investigacion, luego de efectuadas las adecuaciones de conformidad a las
observaciones que la Inspeccion del Trabajo haga a la investigacion realizada por la Fundacion,
y las sanciones o medidas disciplinarias a aplicarse, en caso de proceder. Lo anterior, dentro
del plazo de 15 dias corridos, contados desde la recepcién las observaciones al Informe de
Investigacion de la Inspeccion del Trabajo o desde la fecha en que se cumple el plazo de 30 dias
habiles que tiene la autoridad para emitir sus observaciones, pero éstas no son emitidas,
situacion en la que se presume que la Inspeccion ha validado las conclusiones contenidas en el
Informe de Investigacion emitido por el o los Investigadores designados por la Fundacion.

ARTICULO 59. Sanciones.

Las sanciones o medidas disciplinarias cuya aplicacion puede(n) sugerir el(los) Investigador(es)
seran las que determina el presente Reglamento Interno, o bien algunas de las siguientes:

Amonestacion verbal.

Amonestacion escrita.

Descuento de hasta un 25% en la remuneracion diaria del trabajador.

El despido de la persona considerada como responsable de conducta o conductas de
acoso sexual y/o acoso laboral, segiin corresponda.

e

Las medidas o sanciones antes descritas deberan ser aplicadas por la Fundacion dentro de los
15 dias corridos siguientes a la recepcion de las observaciones de la Inspeccion del Trabajo al
informe de investigacion de la Fundacion.

Atendida la gravedad de las denuncias practicadas y considerando especialmente las
conclusiones de el(los) Investigador(es) y las observaciones practicadas por la autoridad
administrativa, en su caso, la Fundacion podra despedir a la o las personas consideradas como
responsables de las conductas denunciadas, aplicando, en dicho caso, alguna de las causales
legales del articulo 160 N° 1 letras “b” y/o “f” del Cédigo del Trabajo, esto es, “Conductas de
acoso sexual”y “Conductas de acoso laboral” sin perjuicio de otras que pudieren corresponder
de acuerdo a la normativa laboral vigente.

Sin perjuicio de lo ya expresado anteriormente, la persona que se sienta afectada o tenga
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conocimiento de la ocurrencia de conductas que puedan considerarse como de acoso sexual
podra siempre recurrir ante la Inspeccion del Trabajo competente a efectos de realizar las
denuncias respectivas, en especial, cuando involucre a las personas encargadas de recibir o
bien de tramitar la respectiva denuncia.

En cualquier caso y atendida la naturaleza de la denuncia realizada, la Fundacién podra
siempre, si lo estima conveniente, derivar el caso a la Inspeccion del Trabajo respectiva, para lo
cual dispondra de un plazo de 3 dias habiles, contados desde que alguna de las personas
designadas en el articulo 56 reciba la denuncia del trabajador afectado.

Siladenunciaes realizada por el Trabajador o Trabajadora directamente ante la Inspeccion del
Trabajo, esta Ultima solicitara al Empleador la adopcion de una o mas medidas de resguardo,
las que seran ejecutadas o implementadas por la Fundacién dentro del plazo maximo de 2 dias
habiles, contados desde la fecha en que la Fundacion sea legalmente notificada del
requerimiento.

En caso de denuncia por Violencia en el trabajo, la persona afectada debera hacer llegar su
denuncia por escrito o de manera verbal a la empresa, establecimiento o servicio, o a la
respectiva Inspeccion del Trabajo. Si la denuncia es realizada verbalmente, la jefatura, gerencia
o director que la reciba debera levantar un acta, la que sera firmada por la persona
denunciante. Una copia de ella debera entregarse a la persona denunciante.

Recibida la denuncia, la Fundacion debera adoptar de manera inmediata las medidas de
resguardo necesarias respecto del denunciante o afectado. Para ello debera considerar la
gravedad de los hechos imputados, la seguridad de la persona denunciante o afectada y las
posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo. Entre otras, las medidas a adoptar
consideraran la redistribucion del tiempo de la jornada y proporcionar a la persona
denunciante o afectada atencidn psicoldgica temprana, a través de los programas que dispone
el organismo administrador respectivo de la ley N° 16.744.

En lo relativo al desarrollo de la investigacion y los plazos asociados, la investigacion interna
relacionada a hechos de Violencia en el Trabajo se sujetara a las reglas descritas en los articulos
precedentes.

ARTICULO 60. Publicidad del reglamento.

El presente reglamento, que serd exhibido en medios digitales de la Fundacién y fisicamente en

la biblioteca de la Fundacién, se da conocido por todos los trabajadores, quienes deberan
poseer un ejemplar proporcionado por la Gerencia de Administracion y Finanzas.
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TITULO I

REGLAMENTO DE

HIGIENE Y SEGURIDAD
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PREAMBULO

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores de Fundacion Paz Ciudadana que el
presente Reglamento de Higiene y Seguridad en el trabajo, se dicta en cumplimiento de las
siguientes normas legales:

- Ley N° 16.744 que Establece Normas sobre Accidentes del trabajo y Enfermedades
Profesionales que en su Articulo 67° establece “Las empresas o entidades estaran
obligadas a mantener al dia los reglamentos internos de higiene y seguridad en el trabajo y
los trabajadores a cumplir con las exigencias de dichos reglamentos les impongan. Los
reglamentos deberan considerar la aplicacion de multas a los trabajadores que no utilicen
los elementos de proteccidn 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”

- Decreto Supremo N° 40 Reglamento sobre Prevencion de Riesgos Profesionales, que en su
Articulo 14° establece “Toda empresa o entidad estara obligada a establecery mantener al
dia un reglamento interno de seguridad e higiene en el trabajo, cuyo cumplimiento sera
obligatorio para los trabajadores. La empresa o entidad debera entregar gratuitamente un
ejemplar del reglamento a cada trabajador”.

COLABORACION

Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de
prevenir los riesgos de accidentes del trabajo y/o enfermedades profesionales, que pudieren
afectaralos trabajadoresy contribuir asi, a mejorary aumentar la seguridad de los trabajadores
de la Fundacion en sus instalaciones o donde deban desempefiar sus labores.

La gestion en prevencion de riesgos requiere de una tarea mancomunada y estrecha, tanto de
los trabajadores como de los representantes de la Fundacion. Con la mutua cooperacion y
acatamiento a las normas instauradas en este reglamento, se podra lograr un ambiente de
trabajo sano, seguroy libre de riesgo.
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PRIMERA PARTE. DISPOSICIONES GENERALES

ARTiCULO 1. Publicidad del reglamento.

El trabajador 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 y de los
Servicios de Salud.

ARTiCULO 2. Definiciones.

Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

a) Trabajador: Toda persona, que en cualquier caracter preste servicios a la Fundacion
por los cuales reciba remuneracion.

A=)

Jefe directo o inmediato: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla,
como coordinadores, directores de area, gerentes y la Direccion Ejecutiva. En aquellos
casos en que existen dos 0 mas personas que revistan esta categoria, se entendera por
jefe inmediato al de mayor jerarquia.

c) Fundacién: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador.

d) Riesgo Profesional: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador 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 Proteccién Personal: El elemento o conjunto de elementos que permita al
trabajador actuar en contacto directo con una sustancia o medio hostil, sin deterioro
para su integridad fisica.

f) Organismo Administrador del Seguro: Mutuales de seguridad de accidentes del
trabajo, trayecto y enfermedades profesionales de la cual la Fundacidon es adherente.

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

h) Accidente del Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre
la casa habitacion del trabajadory 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 lesion que una persona sufra a causa o con ocasion del
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trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte.

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

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

[) Condicién Insegura: Condicidn fisica del ambiente de trabajo, que posibilita que se
produzca el accidente.

ARTIiCULO 3. Control de salud.

Cuando ajuicio de la Fundacion o del Organismo Administrador del Seguro se presuman riesgos
de enfermedades profesionales, los trabajadores tendran la obligacion de someterse a todos
los examenes que dispongan los servicios médicos del Organismo Administrador, en la
oportunidad y lugar que ellos determinen. El tiempo de permiso utilizado a este objeto se
considerara como efectivamente trabajado.

ARTIiCULO 4. Procedimiento de investigacion accidente del trabajo.

Eljefe directo del accidentado tendra la obligacion de investigar el accidente, seglin el formato
establecido en la Fundacion, el cual debe contener a lo menos la siguiente informacion:

e Nombre completo del accidentado.

e Edad.

e Diayhoradelaccidente.

e Lugar del accidente.

e Trabajo que se encontraba realizando.

e Declaracion firmada del accidentado.

e Declaracion firmada de testigos.

e Determinan causas del accidente.

e Establecer medidas de control.

e Capacitar al trabajador y al resto de los trabajadores de la seccidn, de las medidas
recomendadas.

Este procedimiento, asi como cualquier otro relacionado con las condiciones y entorno de
trabajo que puedan afectar la seguridad y salud de las personas trabajadoras estaran sujetas a
mejora continua.

ARTiCULOSS. Instruccion basica en Prevencion de Riesgos.

Todo trabajador nuevo que ingrese a la Fundacion, debera permanecer por un periodo de una

tarde eninduccion, la que incluye:
a) Conocimiento de la Fundacidon (qué hace y como funciona)
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b
c

~

Organigrama

Jefe directo

d) Horarios

e) Areas de trabajo

f) Sufuncidn dentro de la Fundacion.

g) Temas de Prevencion de Riesgos

e Charla del “Derecho a Saber”, la que incluye procedimientos de trabajo seguro.
e Procedimiento ante accidentes del trabajo.

e Procedimiento ante accidentes del trayecto.

—_ = —

ARTICULO 6. Responsabilidad de los jefes directos.

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 Fundacidn, ya sea, por este reglamento o por el Organismo Administrador del Seguro.

ARTICULO 7. Elementos de proteccion personal.

De acuerdo con la actividad desarrollada, se utilizaran, al menos, los siguientes elementos de
proteccion personal:

- Sillas ergonémicas

- Alzadores de monitor

SEGUNDA PARTE. OBLIGACIONES
ARTICULO 8. Conocimiento RIOHS.

Todos los trabajadores de la Fundacion estaran obligados a tomar cabal conocimiento de este
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad y a poner en practica las normas y medidas
contenidas en él.

ARTICULO 9. Proteccion de los trabajadores.

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

La Gerencia de Administracion y Finanzas realizard un diagndstico de cumplimiento de
estandares de condicionales laborales fisicas, siguiendo los establecidos de la Asociacion
Chilena de Seguridad (ACHS) o de la mutual de seguridad de accidentes del trabajo, trayecto y
enfermedades profesionales a la que la Fundacidon se encuentre adscrita. A partir de sus
resultados, se elaborara un plan de mejora acorde a la disponibilidad presupuestaria.
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ARTICULO 10. Elementos de Proteccion Personal.

El trabajador debera usar el equipo de proteccion que proporcione la Fundacién cuando el
desempefio de sus labores asi lo exija. Serd obligacion del trabajador dar cuenta en el acto a su
jefe inmediato cuando no sepa usar el equipo o elemento de proteccion.

Los elementos de proteccion que se reciban son de propiedad de la Fundacion. Para solicitar
nuevos elementos de proteccion, el trabajador 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.

ARTICULO 11. Informar estado de su Elementos de Proteccion Personal.

Todo trabajador deberd informar en el acto al jefe inmediato si su equipo de proteccion ha sido
cambiado, sustraido, extraviado o se ha deteriorado, solicitando su reposicion.

El trabajador debera conservar y guardar los elementos de proteccion personal que reciba en
el lugar y en la oportunidad que indique el jefe inmediato o lo dispongan las Normas de
Seguridad o Reglamentos.

ARTICULO 12. Mantenimiento y buen estado en el uso de equipos.

Los trabajadores deberan preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen estado de
funcionamientoy uso de equipos, herramientas e instalaciones en general, tanto las destinadas
a produccién como las de seguridad e higiene. Deberan asimismo preocuparse de que su area
de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada de obstaculos, para evitar accidentes o que
se lesione cualquiera que transite a su alrededor.

ARTICULO 13. Monitoreo de equipos y dispositivos de trabajo

Todo operador de equipos o dispositivos de trabajo debera preocuparse permanentemente del
funcionamiento de los equipos a su cargo para prevenir cualquiera anomalia que pueda ser
causa de accidente.

ARTICULO 14. Comunicacion de anomalias

El trabajador debera informar a su jefe inmediato acerca de las anomalias que detecte o de
cualquier elemento defectuoso que note en su trabajo, previniendo las situaciones peligrosas.

ARTICULO 15. Aviso de anormalidades
Todo trabajador debera dar aviso inmediato a su jefe o al Encargado de Seguridad de la

Fundacion en su ausencia, de toda anormalidad que observe en las instalaciones, equipos,
herramientas, personal o ambiente en el cual trabaje.
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ARTICULO 16. Notificacion de enfermedades o malestares

El trabajador que padezca alguna enfermedad o que perciba algiin malestar que afecte su
capacidad y/o su seguridad en el trabajo debera poner esta situacién en conocimiento de su
jefe inmediato, para que éste proceda a tomar las medidas que el caso requiere.

ARTICULO 17. Examenes médicos preventivos

Cuando ajuicio de las jefaturas directas se sospechen riesgos de enfermedad profesional o de
un estado de salud que cree situacion peligrosa en algun trabajador, éste tiene la obligacion de
someterse a los exdmenes que dispongan sus servicios médicos en la fecha, hora y lugar que
éstos determinen, considerandose que el tiempo empleado en el control, debidamente
comprobado, es tiempo efectivamente trabajado para todos los efectos legales.

ARTICULO 18. De la presentacion

Alahorasefialada el trabajador debera presentarse en su area de trabajo debidamente vestido
acorde a la naturaleza de las actividades que deba desempenar en su jornada laboral.

ARTICULO 19. Accidentes

En el caso de producirse un accidente en la Fundacién que lesione a algln trabajador, el jefe
inmediato o algln trabajador procederd a la atencidn del lesionado, haciéndolo curar en la
Fundacion por medio del botiquin de emergencia, en caso de accidente menor, o enviandolo a
la brevedad al servicio asistencial del caso.

Todo trabajador que sufra un accidente, dentro o fuera de la Fundacién, por leve o sin
importancia que le parezca, debe dar cuenta en el acto a su jefe inmediato. Todo accidente del
trabajo debera ser denunciado a el Organismo Administrador del Seguro, dentro de las 24 horas
de acaecido. En la denuncia ((DIAT) Denuncia Individual de Accidente del Trabajo) deberan
indicarse en forma precisa las circunstancias en que ocurrié el accidente.

Estaran obligados a hacer la denuncia al Organismo Administrador la Fundacion, y en subsidio
de ésta, el accidentado o enfermo, o sus derechos habientes, o el médico que traté o
diagnostico la lesion o enfermedad. Asimismo, la denuncia podra ser hecha por cualquier
persona que haya tenido conocimiento de los hechos.

Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurran en
la Fundaciéon. Debera avisar a su jefe inmediato cuando tenga conocimiento o haya presenciado
cualquier accidente acaecido a algiin compafiero, aun en el caso que éste no lo estime de
importancia o no hubiese sufrido lesion. Igualmente, estara obligado a declarar en forma
completa y real, los hechos presenciados o de que tenga noticias, cuando el Organismo
Administrador del Seguro lo requiera.

Cada vez que ocurra un accidente, con o sin lesiones, que pueda significar la interrupcion de
una jornada de trabajo, el jefe directo del accidentado practicara una investigacion completa
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para determinar las causas que lo produjeron y enviar un informe escrito en el plazo de 24 horas
a contar del momento en que ocurrié el accidente, a Gerencia de Administracion y Finanzas, el
que debera ser firmado por el director del area respectiva.

El trabajador que haya sufrido un accidente y que, como consecuencia de él, sea sometido a
tratamiento médico, no podra trabajar en la Fundacion sin que previamente presente un
"Certificado de Alta" dado por el Organismo Administrador. Este control serd de
responsabilidad de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Todo trabajador debera conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad que emita el
Organismo Administrador del Seguro, para evitar accidentes del Trabajo y enfermedades
Profesionales a que se refiere la Ley 16.744 y sus decretos complementarios, vigentes o que en
el futuro se dicten, relacionados con la labor que debe efectuar o con las actividades que se
desarrollan dentro de la Fundacion.

ARTICULO 20. Responsabilidad de los jefes inmediatos

Los jefes inmediatos seran directamente responsables de la supervision y control del uso
oportuno y correcto de los elementos de proteccion y del cumplimiento de las normas de este
reglamento.

ARTICULO 21. Almacenamiento de utiles

El almacenamiento de Utiles se harad en lugares designados especificamente por los jefes
directos, no pudiendo los trabajadores improvisar los lugares de depdsito, y menos atochar las
vias de circulacion.

ARTIiCULO 22. Sefializacion y despeje de vias de circulacion

Las vias de circulacidn interna y/o de evacuacion deberan estar permanentemente sefialadas y
despejadas, prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes,

especialmente en caso de siniestros.

Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan poder ser leidos por todos los trabajadores,
quienes deberan cumplir con sus instrucciones.

Los mismos avisos, carteles, afiches deberan ser protegidos por todos los trabajadores quienes
deberan impedir su destruccion, debiendo avisar a la autoridad competente de su falta con el
fin de reponerlos.

ARTICULO 23. Conocimiento y acceso a equipos extintores

Eltrabajador debe conocer exactamente la ubicacion de los equipos extintores de incendio del

sector en el cual desarrolla sus actividades, asimismo, conocer la forma de operarlos, siendo
obligacidon de todo jefe velar por la debida instruccion del personal al respecto.
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Elacceso a los equipos debera mantenerse despejado de obstaculos.

ARTICULO 24. Prohibicion de encender fuegos cerca de elementos combustibles
No podra encenderse fuegos cerca de elementos combustibles o inflamables, tales como
pinturas, diluyentes, elementos quimicos, botellas de oxigeno acetileno, aunque se encuentren
vacias, parafina, bencina u otros.

ARTICULO 25. Colaboracion en emergencias

En las emergencias, los trabajadores deberan colaborar con los encargados designados por la
Fundacion, al evacuar con calma el lugar del siniestro, y guiarse por el “Plan de Emergenciay
Evaluacién”.

ARTICULO 26. Clases de fuego y formas de combatirlo

Clases de fuego y formas de combatirlo:

a) 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.

b) 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 Carbdnico y Espumas.

c) FuegosClaseC
Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas.
Por seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de la
electricidad tales como: Polvo Quimico Seco y Anhidrido Carbdnico.

d) FuegosClaseD
Son fuegos que involucran metales tales como magnesio, sodio y otros. Los agentes

extintores son especificos para cada metal.

ARTICULO 27. Uso de extintores en base a agua
Los extintores en base a agua son conductores de la electricidad, por lo tanto, no deben
emplearse en fuegos Clase C (descritos en el articulo anterior) a menos que se tenga la

seguridad y certeza que se han desenergizado las instalaciones, desconectando los switchs o
palancas en los tableros generales de luz y fuerza.
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TERCERA PARTE. PROHIBICIONES

ARTICULO 28. Prohibicion de alcohol en el lugar de trabajo

Se encuentra estrictamente prohibido ingresar al lugar de trabajo o trabajar bajo los efectos del
alcohol, prohibiéndose terminantemente entrar bebidas alcohdlicas al establecimiento,
beberla o darla a beber a terceros.

ARTICULO 29. Operaciones no autorizadas

Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que siguen, sin ser el encargado de ellas o el
autorizado para hacerlas: alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos,
mecanismos, sistemas eléctricos o herramientas; sacar, modificar o desactivar mecanismos o
equipos de proteccidon de maquinarias o instalaciones; y detener el funcionamiento de equipos
de ventilacion, extraccion, calefaccion, desagiies y otros, que existan en la Fundacién o lugar
de trabajo.

ARTiCULO 30. Destruccion de avisos e instrucciones

Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos acerca de
la seguridad e higiene industrial.

ARTICULO 31. Prohibicion de fumar y encender fuegos

Fumar o encender fuegos en los lugares que se hayan sefialado como prohibidos.
ARTICULO 32. Conducta inapropiada dentro del recinto

Empujarse, refiir o discutir dentro del recinto de la Fundacidny a la hora que sea.
ARTICULO 33. Alteracion del registro de horario

Alterar el registro de hora de llegada propia o de algln trabajador o el registro de hora de salida
y tratarse por propia cuenta las lesiones que haya sufrido en alglin accidente.

ARTICULO 34. Permanencia no autorizada

Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacion del jefe inmediato o
de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 35. Apropiacion de elementos de proteccion personal

Apropiarse o usar elementos de proteccion personal pertenecientes a la Fundacion o asignados
a alglin otro compaiiero de trabajo.
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ARTICULO 36. Negativa a proporcionar informacion

Negarse a proporcionar informacion en relacion con determinadas condiciones de trabajo y de
su seguridad o acerca de accidentes ocurridos.

ARTiCULO 37. Uso de vehiculos no autorizados

En el contexto de alguna actividad realizada en representacion de la Fundacion, viajar o
trasladarse en vehiculos que no estén disefiados, autorizados o habilitados para el transporte
masivo de pasajeros (entre otros, vehiculos particulares de uso particular, o vehiculos que
presten servicios con aplicaciones moéviles no autorizadas). Solo se permitira el traslado en esta
clase de vehiculos, previa autorizacion por escrito de la Gerencia de Administracion y Finanzas,
el que debera indicar la actividad para la cual se usara esta clase de vehiculos y el horario
aproximado en que se haran uso de estos. En ninglin caso, inclusive aquellos en que haya
expresa autorizacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas, la fundacion se hara cargo
de los dafios que puedan sufrir estos vehiculos, aun cuando hayan sido usados en favor de los
intereses de la Fundacion. Un procedimiento regulara con mayor detalle este punto.

ARTICULO 38. Prohibicion de lanzar objetos

Lanzar objetos de cualquier naturaleza dentro del recinto de la Fundacién, aunque éstos no
sean dirigidos a persona alguna.

CUARTA PARTE. SANCIONES Y RECLAMOS
ARTICULO 39. Normativa aplicable a sanciones

Sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal de 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 con lo
indicado en Articulo 20° del Decreto Supremo N° 40 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social, los conceptos de multas se destinaran a otorgar premios a los trabajadores del mismo
establecimiento o faena, previo el descuento de un 10% para el fondo destinado a la
rehabilitacion de alcohdlicos que establece el Articulo 24° de la Ley N° 16.744.

ARTICULO 40. Sanciones

Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de las Normas de Higiene y Seguridad
seran sancionadas bajo las siguientes reglas:

La primera infraccion sera sancionada con amonestacion verbal

La segunda infraccion sera sancionada amonestacion por escrito por la segunda vez.
La tercera infraccion sera sancionado con Multa del 25% de la remuneracién diaria
La cuarta infraccion, sera sancionado con término del contrato de trabajo

a
b
c
d

—_ — = —
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ARTICULO 41. De la investigacién

La Direccion de la Fundacidon o quienes ésta designe, podra si fuese necesario para la
determinacion de la responsabilidad que afecte o pueda afectar al trabajador, disponer la
sustentacion de unainvestigacion que tendra como objetivo, investigar y establecer los hechos
y proponer las sanciones disciplinarias si procedieren.

ARTICULO 42. Multas por negligencia inexcusable

Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional, se debid a negligencia
inexcusable del trabajador, el Servicio de Salud respectivo, debera aplicar una multa de
acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el Codigo Sanitario.

ARTIiCULO 43. Incorporacion de normas a los contratos de trabajo

Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento, deben entenderse
incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los trabajadores. Para todo lo que
no esta consultando en el presente reglamento, tanto la Fundaciony trabajadores, se atendran
alodispuesto en la Ley N° 16.744 y en el D.F.L. N°1 (Cédigo del Trabajo).

ARTICULO 44. Reclamacion de multas

Cuando al trabajador, le sea aplicable la multa contemplada en el Articulo 40° de este
Reglamento, podra reclamar de su aplicacién, de acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 157°
del Libro I del Cédigo del Trabajo, ante la Inspeccion del Trabajo que corresponda.

QUINTA PARTE. RECLAMACIONES Y PROCEDIMIENTOS
ARTICULO 45. Procedimiento en caso de accidentes

Articulo 71° del Decreto Supremo 101 “En caso de accidentes del trabajo o de trayecto debera
aplicarse el siguiente procedimiento:

a) Lostrabajadores que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser enviados,
para su atencion, por la Fundacion, inmediatamente de tomar conocimiento del
siniestro, al establecimiento asistencial del organismo administrador que le
corresponda.

b) La Fundacion 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 esta. Este documento debera presentarse con
la informacidn que indica su formato y en un plazo no superior a 24 horas de conocido
el accidente.

c) En caso de que la Fundacidn no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido,
ésta debera ser efectuada por el trabajador, por sus derechos habientes, o por el
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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 no cumpla con la obligaciéon de enviar al trabajador
accidentado al establecimiento asistencial del organismo administrador que le
corresponda o que las circunstancias en que ocurrié el accidente impidan que aquél
tome conocimiento de este, el trabajador podra 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 seglin su organismo administrador,
en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde
ocurrio el accidente y su gravedad asi lo requieran. Se entendera que hay urgencia
cuando la condicién de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela
funcional grave para la persona, de no mediar atencion médica inmediata. Una vez
calificada la urgencia y efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial
deberainformar dicha situacion a los organismos administradores, dejando constancia
deello.

Para que el trabajador pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo
administrador o a aquél con el cual éste tenga convenio, deberd contar con la
autorizacion por escrito del médico que actuard 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 con motivo de lesiones, que sean atendidos
en policlinicos o centros asistenciales, ubicados en el lugar de la faena y/o
pertenecientes a las entidades empleadoras o con los cuales tengan convenios de
atencion. El formato del registro sera definido por la Superintendencia”.

ARTIiCULO 46. Normas y procedimientos comunes a accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales

Articulo 73° del Decreto Supremo N° 101, “Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 71y 72
del DS 101, deberan cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a Accidentes
del Trabajo y Enfermedades Profesionales:

a)

El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 14 C del D.L. N° 2.763, de 1979, establecera los datos que
deberad contener la “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT) vy la
“Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), para cuyo efecto, solicitara
informe a la Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de las autoridades
correspondientes, de acuerdo con lo establecido en el articulo 14 Cdel D.L. N° 2.763, de
1979,y la Superintendencia estableceran, en conjunto, los formatos de las DIAT y DIEP,
de uso obligatorio para todos los organismos administradores.

Los organismos administradores deberan remitir a las SEREMI la informacién a que se
refiere el inciso tercero del articulo 76 de la ley, por trimestres calendarios, y en el
formulario que establezca la Superintendencia.

64



F UNUDATCI O N

PAZ CIUDADANA

Politicas piblicas en seguridad y justicia

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

c) Los organismos administradores deberan llevar un registro de los formularios DIAT y
DIEP que proporcionen a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con la
numeracion correlativa correspondiente.

d) En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad
profesional se requiera que el trabajador guarde reposo durante uno o mas dias, el
médico a cargo de la atencion del trabajador debera extender la “Orden de Reposo Ley
N° 16.744" o "Licencia Médica”, segln corresponda, por los dias que requiera guardar
reposo y mientras éste no se encuentre en condiciones de reintegrarse a sus labores y
jornadas habituales.

e) Se entendera por labores y jornadas habituales aquellas que el trabajador realizaba
normalmente antes del inicio de la incapacidad laboral temporal.

f) Los organismos administradores sélo podran autorizar la reincorporacion del
trabajador accidentado o enfermo profesional, una vez que se le otorgue el “Alta
Laboral” la que debera registrarse conforme a las instrucciones que imparta la
Superintendencia.

g) Seentendera por “Alta Laboral” la certificacion del organismo administrador de que el
trabajador esta capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones prescritas
por el médico tratante.

h) La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia sera responsable
de la veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se sefialan en dicha
denuncia.

i) La simulaciéon de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera
sancionada con multa, de acuerdo con el articulo 80 de la ley y hara responsable,
ademas, al que formuld la denuncia del reintegro al organismo administrador
correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste por concepto de
prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo
profesional”

ARTICULO 47. Reclamaciones ante la Comision Médica de Reclamos

Articulo 76° del Decreto Supremo N° 101, en su letra j) establece De las resoluciones que dicten
las COMPIN vy las Mutualidades podra reclamarse ante la Comisién 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 48. Competencia de la Comision Médica de Reclamo

Articulo 79° del Decreto Supremo N° 101, “La Comision Médica de Reclamo tendra 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”.
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ARTICULO 49. Procedimiento para reclamos y apelaciones

Articulo 80° del Decreto Supremo N° 101, “Los reclamos y apelaciones deberan interponerse
por escrito, ante la comision médica de recamo o ante la Inspeccion del Trabajo. En este tltimo
caso, el Inspector del Trabajo enviara de inmediato el reclamo o apelacion y demas
antecedentes de la comisidn. Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de
expedicion de la carta certificada enviada a la Comision Médica o Inspeccion del Trabajo, y si se
ha entregado personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las oficinas de la
Comision Médica o de la Inspeccidn del Trabajo”.

ARTICULO 50. Plazo para interponer reclamos y apelaciones

Articulo 81° del Decreto Supremo N° 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 decision 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 desde la fecha en que
conste su emision.

ARTiCULO 51. Fiscalizacion de la Comision Médica de Reclamo

Articulo 90° del Decreto Supremo N° 101, “La Superintendencia conocera de las actuaciones de
la comision médica de reclamo:

a) Envirtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de
laley N°16.744 y de la ley N° 16.395; y

b) Pormedio de los recursos de apelacion que se interpusiesen en contra de las resoluciones
que la comision 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 exclusivay sin ulterior recurso”.

ARTICULO 52. Recurso de apelacion ante la Superintendencia

Articulo 91° del Decreto Supremo N° 101, “El recurso de apelacion, establecido en el inciso 2°
del articulo 77 de la ley N° 16.744, debera 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 comision médica. En caso de que la notificacidn se haya practicado mediante el
envio de carta certificada, se tendrd como fecha del tercer dia de recibida en correos”.

ARTICULO 53. De las notificaciones
Articulo 93° del Decreto Supremo N° 101, “Para los efectos de la reclamacion ante la
Superintendencia a que se refiere el inciso tercero del articulo 77 de la ley, los organismos

administradores deberan notificar al afectado, personalmente o por medio de carta certificada,
todas las resoluciones que dicten, adjuntandole copia de ellas. En caso de que la notificacion
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se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como fecha de la
notificacion el tercer dia de recibida en Correos”.

SEXTA PARTE. PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS
ARTICULO 54. Del deber de denunciar

Articulo 76° de la Ley 16.744, “La entidad empleadora deberd denunciar al Organismo
Administrador respectivo, inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que
pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o
enfermo, o sus derechos -habientes, o el médico que trat6 o diagnosticé la lesion o enfermedad,
como igualmente el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, tendran también, la obligacién de
denunciar el hecho en dicho Organismo Administrador en el caso de que la entidad empleadora
no hubiese realizado la denuncia.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan contener todos los datos que hayan
sidoindicados por el Ministerio de Salud.

Los Organismos Administradores deberan informar al Ministerio de Salud los accidentes o
enfermedades que les hubiesen sido denunciados y que hubieran ocasionado incapacidad para
el trabajo o la muerte de la victima, en la formay con periodicidad que sefiale el reglamento.

ARTICULO 55. Reclamaciones ante la Comision Médica de Reclamos

El Articulo 77° de la Ley 16.744, “Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como también los
Organismos Administradores podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la
Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las
decisiones del Servicio de Salud respectivo o de las Mutualidades, recaidas en cuestiones de
hecho que se refieran a materias de orden médico.

Las resoluciones de la Comision seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de
Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con competencia
exclusivay sin ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos precedentes, en contra de las demas resoluciones
de los organismos administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles,
directamente a la Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacion de la resolucion, la
que se efectuara mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los
respectivos reglamentos. Si se hubiese notificado por carta certificada, el plazo se contara
desde el tercer dia de recibida la misma en el Servicio de Correos.

ARTICULO 56. Del rechazo de licencias o reposos médicos
El Articulo 77° bis de la Ley 16.744, “El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o
de un reposo médico por parte de los organismos de los Servicios de Salud, de las Instituciones

de Salud Previsional o de las Mutualidades de Empleadores, basado en que la afeccidn invocada
tiene o no tiene origen profesional, segln el caso, deberd concurrir ante el organismo de
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régimen Previsional a que estd afiliado, que no sea el que rechazo la licencia o el reposo médico
el cual estard obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o
pecuniarias que correspondan sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si
procedieren, que establece este articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra
reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia
o del reposo médico, debiendo ésta volver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso,
sobre el caracter de la afeccidon que dio origen ella, en el plazo de treinta dias contado desde la
recepcion de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el trabajador afectado
se hubiere sometido a los examenes que disponga dicho Organismo, si éstos fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieran otorgarse
con cargo a un régimen Previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el
Servicio de Salud, el Instituto de Normalizacion Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la
Caja de Compensacion de Asignacion Familiar o la Institucion de Salud Previsional, segln
corresponda, deberan rembolsar el valor de aquellas al organismo administrador de la entidad
que las solventd, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho
reembolso se debera incluir la parte que debid financiar el trabajador en conformidad al
régimen de salud Previsional a que esta afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar; se
expresara en unidades de fomento, segln el valor de éstas en el momento de su otorgamiento,
con mas el interés corriente para operaciones reajustables a que se refiere la Ley N° 18.010,
desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo reembolso, debiendo
pagarse dentro del plazo de diez dias contados desde el requerimiento, conforme al valor que
dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectia con
posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10% de
interés anual, que se aplicara diariamente a contar del sefialado requerimiento de pago.

En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de
salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social
resolviere que la afeccion es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de
Salud o la Institucion de Salud Previsional que las proporciond debera devolver al trabajador la
parte del reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado,
conforme al régimen de salud Previsional a que esté afiliado, con los reajustes e intereses
respectivos. El plazo para su pago serd de diez dias contados desde que se efectud el
reembolso. Si, por el contrario, la afecciéon es calificada como comin y las prestaciones
hubieren sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucion
de Salud Previsional que efectto el reembolso debera cobrar a su afiliado la parte del valor de
las prestaciones que a éste le corresponde solventar, seglin el régimen de salud de que se trate,
para lo cual sdlo se considera el valor de aquellas.

Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerara como

valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgé cobra por ellas
al proporcionarlas a particulares”.
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SEPTIMA PARTE. PREVENCION DE RIESGOS PROFESIONALES
ARTICULO 57. De las medidas de higiene y seguridad y sus sanciones

El Articulo 68° de la Ley N° 16.744 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
vigentes.

Elincumplimiento de tales obligaciones sera sancionado por el Servicio Nacional de Salud de
acuerdo con el procedimiento de multas y sanciones previsto en el Cédigo Sanitario, y en las
demas disposiciones legales, sin perjuicio de que el organismo administrador respectivo
aplique, ademas, un recargo en la cotizacion adicional, en conformidad a lo dispuesto en la
presente ley.

Asimismo, las empresas deberan proporcionar a sus trabajadores, los equipos e implementos
de proteccidon necesarios, no pudiendo en caso alguno cobrarles su valor. Sin no dieren
cumplimiento a esta obligacion seran sancionados en la forma que preceptua el inciso anterior.
El Servicio Nacional de salud queda facultado para clausurar las fabricas, talleres, minas o
cualquier sitito de trabajo que signifique un riesgo inminente para la salud de los trabajadores
o de la comunidad”.

ARTICULO 58. Comités Paritarios de Higiene y Seguridad

El Decreto Supremo N° 54 que aprueba Reglamento para la Constitucion y Funcionamiento
de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad , establece en su Articulo 1° “En toda
empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen mas de 25 personas se organizaran Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes patronales y representantes
de los trabajadores, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les
encomienda la Ley N° 16.744, seran obligatorias para la empresa y los trabajadores.

Si la empresa tuviera faenas, sucursales o agencias distintas, en el mismo o en diferentes
lugares, en cada una de ellas debera organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.
Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si procede o no que
se constituya el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.”

La designacion o eleccion de miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuara en la
forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de fecha 21
de febrero de 1969 y sus modificaciones.

Los Representantes Patronales seran designados por la entidad empleadora, debiendo ser
preferentemente personas vinculadas a las actividades técnicas que se desarrollen en la
empresa, faena, sucursal o agencia.

Los Representantes de los Trabajadores se elegiran mediante votacion secreta y directa. El
voto sera escrito y en él se anotaran tantos nombres como personas deban elegirse para
miembros titulares y suplentes. Se consideraran elegidos como titulares aquellas personas
que obtengan las tres mas altas mayorias y como suplentes los tres que lo sigan en orden
decreciente de sufragios.
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Para ser elegido miembro representante de los trabajadores, se requiere:

a) Tener mas de 18 afios.

b) Saber leery escribir.

¢) Encontrarse actualmente trabajando en la respectiva industria o faena y haber
pertenecido a la Fundacién un afio como minimo.

d) Acreditar haber asistido a un curso de orientacion de Prevencion de Riesgos
Profesionales dictado por los Servicios de Salud u otros Organismos Administradores
del Seguro contra riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, o
prestar o haber prestado servicios en el Departamento de Prevencion de Riesgos
Profesionales por lo menos durante un afio.

Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si debe o no
constituirse Comité Paritario en la empresa, faena, sucursal o agencia.

Asimismo, este funcionario debera resolver, sin ulterior recurso, cualquier reclamo o duda
relacionada con la designacion o eleccion de los miembros del Comité Paritario.

Tanto la Fundacion como los trabajadores deberan colaborar con el Comité Paritario
proporcionandole las informaciones relacionadas con las funciones que les corresponda
desempeiiar, y lo que se requiera para su buen funcionamiento

Funciones del Comité Paritario de Higiene y Seguridad:

a) Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de los instrumentos
de proteccion;

b) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de las Fundacién como de los trabajadores,
de las medidas de prevencion, higiene y seguridad;

c) Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, que
se produzcan en la Fundacion;

d) Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debid a negligencia inexcusable
del trabajador.

e) Indicar la adopcidn de todas las medidas de higiene y seguridad, que sirvan para la
prevencion de los riesgos profesionales;

f) Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el organismo
administrador respectivo.

g) Promover la realizacion de cursos de adiestramiento destinados a la capacitacion
profesional de los trabajadores en organismos publicos o privados autorizados para
cumplir esa finalidad o en la misma Fundacion, industria o faena bajo el control y
direccion de esos organismos.

Los Comités Paritarios se reuniran, en forma ordinaria, una vez al mes; pero podran hacerlo en
forma extraordinaria a peticion conjunta de un representante de los trabajadores y uno de los
de la Fundacion, o cuando asi lo requiera el Departamento de Prevencién de Riesgos o el
Organismo Administrador.

En todo caso, el Comité debera reunirse cada vez que en la respectiva Fundacion ocurra un
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accidente del trabajo que cause la muerte de uno o mas trabajadores, o que, a juicio del
Presidente, le pudiera originar a uno o mas de ellos una disminuciéon permanente de su
capacidad de ganancia superior a un 40%.

Las reuniones se efectuaran en horas de trabajo, considerandose como trabajado el tiempo en
ellas empleado. Por decision de la Fundacion, las sesiones podran efectuarse fuera del horario
de trabajo, pero, en tal caso, el tiempo ocupado en ellas sera considerando como tiempo
extraordinario para los efectos de su remuneracion.

Se dejara constancia de lo tratado en cada reunién, mediante las correspondientes actas.

OCTAVA PARTE. RIESGOS TiPICOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS
ARTICULO 60. De la informacion de los riesgos

El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N°
40, en su Articulo 21° establece “Los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna y
convenientemente a todos sus trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de
las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a
la actividad de cada empresa. Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los
elementos, productos y sustancias que deban utilizar en los procesos de produccion o en su
trabajo, sobre la identificacion de los mismos (férmula, sindnimos, aspecto y olor), sobre los
limites de exposicion permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre
las medidas de control y de prevencion que deben adoptar para evitar tales riesgos”.

ARTICULO 61. Del mantenimiento de los equipos

El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N°
40, en su Articulo 22° establece “Los empleadores deberan mantener los equipos y dispositivos
técnicamente necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en
los sitios de trabajo”.

ARTIiCULO 62. Del cumplimiento de las obligaciones mediante el Comité Paritario

El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N°
40, en su Articulo 23° establece “Los empleadores 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 Prevencion de Riesgos, al momento de contratar a los trabajadores o de
crear actividades que implican riesgos.

Cuando en la respectiva empresa no existan los Comités o los Departamentos mencionados en
el inciso anterior, el empleador debera proporcionar la informacién correspondiente en la
forma que estime mas conveniente y adecuada”.

ARTICULO 63. Sanciones

El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N°
40, en su Articulo 24°, establece “Las infracciones en que incurran los empleadores a las
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obligaciones que les impone el Titulo VI, seran sancionadas en conformidad con lo dispuesto
en los articulos 11y 13 del D.S. N° 173, de 1970, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, sin
perjuicio de lo establecido en el articulo 69 de la Ley N 16.744”.

ARTICULO 64. Conocimiento de los riesgos
Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos tipicos que entraifian sus

labores, las consecuencias y las medidas preventivas conducentes a su eliminacion o control,
algunos de los cuales se indican a continuacion:
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RIESGOS EXISTENTES

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Caidas a nivel y distinto
nivel.
En trabajos de oficina.

= Esguinces

= Heridas

= Fracturas

= Contusiones

= Lesiones multiples

* No se deberan atravesar cordones eléctricos y/o
telefénicos a ras de piso, en medio de los pasillos

= Queda prohibido balancearse hacia atras en silla de
trabajo.

= Se debera utilizar una escala en vez de un piso, sillas o
mueble para alcanzar objetos distantes. Jamas utilizar
cajones abiertos de un archivador para este fin.

Golpes y tropiezos
En trabajos de oficina.

= Esguinces

= Heridas

= Fracturas

= Contusiones

= Lesiones multiples

= Cierre los cajones de los archivos inmediatamente
después de usar.

= No abra demasiado los cajones de los archivos, para
que no se salgan de su sitio.

* Nunca abra un cajon por encima de la cabeza de
alguien que esté agachado.

= Abrir un solo cajén a la vez para evitar que el mueble
sevuelque, especialmente los de arriba.

= Elimine el habito de amontonar cosas sobre muebles.

= No obstruya con materiales corredores ni pasillos.

= Evitar correr dentro del establecimiento y por las
escaleras de transito.

= Al bajar por una escalera se deberad utilizar el
respectivo pasamano.

= Utilizar calzado apropiado.

= Cuando se vaya a utilizar una escala tipo tijeras,
cerciorarse de que esté completamente extendida
antes de subirse.

* Las escalas no deben pintarse, cuando mas barnizarse
de color natural y deberdn mantenerse libres de
grasas o aceites para evitar accidentes.

Digitacion
En trabajos
computador

con

Contractura de
musculos:

= Dorsales

= Cuello

= Lumbares

Circulatorias (dolor e

inflamacidn de
tendones y fibras
musculares:

= Manos

= Brazos

= Antebrazos

» Disefio ergondmico de la estacion de trabajo
(escritorio y silla principalmente).

= Mantenga limpia la pantalla del Terminal del
computador y regule sus caracteres, de tal forma de
no exigir innecesariamente la vision.

= Adopte una posicidn segura al sentarse, para cuyo
efecto debe usarse los mecanismos de regularizacion
de lassilla.

= Uso de apoya mufiecas y apoya pies.

* [luminacién incidental sobre la
computador.

= Utilizacién de apoya documentos (atril) al mismo nivel
de la pantalla y a la altura de los ojos (evite doblar la
cabeza)

= Cada 30 minutos de trabajo continuo descanse y
realice ejercicios ad-hoc.

pantalla del
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Atrapamiento

Contusiones, heridas
o fracturas

Almacenamiento correcto de materiales.
Mantener ordenado el lugar de trabajo.
Mantener despejada la superficie de trabajo.

Riesgos en la Via

Publica:

= Accidentes del
trabajo

=  Accidentes del
Trayecto

- Heridas

- Contusiones

- Hematomas

- Fracturas

- Lesiones Mdltiples
- Muerte

Respetar la sefializacion del transito.

Cruzar la calzada sélo por el paso para peatones,
nunca cruzar entre dos vehiculos detenidos o en
movimiento.

No viajar en la pisadera de los vehiculos de la
locomocién colectiva ni subir o bajarse de éstos
cuando estan en movimiento.

Al conducir un vehiculo o como acompafiante, usar
siempre el cinturdn de seguridad, respetando la
reglamentacion del transito y aplicando técnicas de
conduccién defensiva.

No corra en la via publica.

Utilice calzado apropiado.

Témese del pasamano cuando suba o baje escaleras.
Esté atento a las condiciones del lugar donde transita,
evite caminar por zonas de riesgos como aquellas que
presentan pavimentos irregulares, hoyos, piedras,
piso resbaladizo, grasa, derrames de aceite, etc.

Contacto con energia
eléctrica:

Cuando se entra en
contacto con el
conductor energizado
(polo positivo) en un
area donde no existe
aislacion.

Cuando se entra en
contacto con los

conductores positivo y
negativo (hacer
puente).

Cuando toma contacto
con partes metalicas,
carcaza o chasis de
equipos, maquinarias,
herramientas que se
encuentran
energizadas, debido a
fallas de aislacién.

- Quemadura por

proyeccion de

materiales fundidos.

+ Incendios debido
causas eléctricas.

- Asfixia por paro

respiratorio.

- Fibrilacién

ventricular.

- Tetanizacién

muscular.

- Quemaduras

internas y

externas.

- Lesiones

traumaticas por

caidas.

No efectuar uniones defectuosas, sin aislacion.

No usar enchufes deteriorados, ni sobrecargar
circuitos.

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

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

Realizar mantencion periddica a
instalaciones.

No intervenir en trabajos eléctricos sin contar con
autorizacién ni herramientas adecuadas.

No reforzar fusibles.

Normalizar, tanto el disefio de la instalacion como la
ejecucién de los trabajos (deben cefiirse a la
legislacion vigente de servicios eléctricos).

Utilizar los elementos de proteccién personal,
necesarios para el trabajo efectuado.

El personal debe ser capacitado en su labor especifica,
y en prevencidn de riesgos, y debe estar dotados de
herramientas, materiales y elementos apropiados.

Se deben supervisar los trabajos eléctricos, para
verificar si se cumplen las normas y procedimientos
establecidos.

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

equipos e
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Radiacién ultravioleta
por exposicion solar

Eritrema o
quemadura solar en
la piel;
envejecimiento
prematuro de la piel;
cancer de piel;
queratoconjuntivitis.

Evitar exposicion al sol en especial en las horas
proximas al mediodia.

Usar protector solar adecuado al tipo de piel. Aplicar
30 minutos antes de exponerse al sol, repitiendo
varias veces durante la jornada de trabajo.

Beber agua de forma permanente.

Usar lentes de sol con filtro UV-Ay UV-B.

ARTICULO 65.

De la exposicion a la Radiacion UV.

La Fundacion adoptara las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores
cuando puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta en espacios de trabajo. Para estos
efectos de conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y
Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo”. De conformidad con el Articulo 19° Ley N°
20.096, Articulo 184° del Codigo del Trabajo y Articulo 67° ley N° 16.744, se entendera como
elemento protector principalmente el bloqueador solar.

Los trabajadores expuestos a radiacion UV son los que ejecutan labores sometidos a radiacion
solar 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 radiaciéon UV solar
directa con un indice UV igual o superior a 6, en cualquier época del afio, de acuerdo con lo
dispuesto en los Articulo 109 ay 109 b D.S N° 594.

ARTICULO 66.

De la vigilancia de Riesgos Psicosociales en el trabajo.

Los riesgos psicosociales son entendidos como todas las situaciones y condiciones del trabajo
que se relacionan con el tipo de organizacion, el contenido del trabajo y la ejecucion de la tarea,
los cuales tienen la capacidad de afectar, en forma negativa, el bienestar y la salud (fisica,
psiquica y/o social) de las personasy sus condiciones de trabajo.

Los factores de riesgo van acompaiiados de una serie de problemas de salud, entre los que se
incluyen trastornos del comportamiento y enfermedades psicosomaticas. Si es que el
trabajador o la trabajadora estan expuestos a algln factor de riesgo psicosocial existiran una
serie de sintomatologias a nivel individual y de la organizacion.

Le corresponde al empleador la obligacion de realizar la identificacion, evaluacion de factores
psicosociales, conforme a las normas y metodologia establecidas en el protocolo respectivo,
para asi fortalecer aquellos aspectos que pudiesen fomentar el bienestar y la salud, asi como
desarrollar acciones para disminuir y controlar este tipo de riesgos.

ARTICULO 67.

Del consumo del tabaco y ambientes libres de humo.

En conformidad a lo establecido en la Ley N°20.105 sobre la prohibicion de la comercializacion,
el ofrecimiento, distribucion o entrega a titulo gratuito de los productos hechos con tabaco a
las personas menores de 18 afios de edad, y que modifica la Ley 19.419, en materias relativas a
la publicidad y el consumo de tabaco:
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Se prohibe fumar en los siguientes lugares, incluyendo sus patios y espacios al aire libre e
interiores:

e Establecimientos de educacion prebasica, basicay media;

e Recintos donde se expenda combustibles;

e Aquellos en que se fabriquen, procesen, depositen o manipulen explosivos, materiales

¢ inflamables, medicamentos o alimentos;

e Medios de transporte de uso publico o colectivo, y

e Ascensores.

El articulo 11, prohibe fumar en los siguientes lugares, salvo en sus patios o espacios al aire
libre:
e Enelinterior de los recintos o dependencias de los Organos del Estado.
e Establecimientos de educacion superior, publicos y privados;
e Establecimientos de salud, publicos y privados;
e Aeropuertosy Terrapuertos;
e Teatros, cinesy lugares en que se presenten espectaculos culturales y musicales, salvo
que sean al aire libre;
e Gimnasios y recintos deportivos;
e Centros de atencion o de prestacion de servicios abiertos al publico en general;
e Supermercados, centros comerciales y demas establecimientos similares de libre
acceso al publico.

En los lugares de trabajo de propiedad de particulares no comprendidos en el Articulo 10 y en
los lugares a que se refieren las letras precedentes, la prohibicion de fumar o la determinacién
de sitios y condiciones en que ello quede autorizado debe ser acordado por los respectivos
propietarios o administradores, oyendo el parecer de los trabajadores.

Los Articulos 15y 16, de la Ley N°20.105, regulan respectivamente, el tribunal al cual compete
el conocimiento de las infracciones a las normas legales que se han enunciado (Juzgado de
Letras o de Policia Local, seglin corresponda) y a las sanciones que cabe aplicar por dichas
infracciones.

De lo anterior, la Fundacidén prohibe fumar en todo recinto cerrado. En los casos que
corresponda, la Fundacion habilitara lugares destinados para fumadores, en areas al aire libre,
con recipientes destinados al depdsito de colillas y basuras y debidamente sefializadas.

Para dicho efecto, la Fundacion sera responsable de establecer un area claramente delimitada,

procurando siempre que el humo de tabaco que se genere no alcance las dependencias
internas de la Fundacion.
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NOVENA PARTE. VIGENCIA DEL REGLAMENTO
ARTICULO 68. De la vigencia del reglamento

El presente Reglamento tendra una vigencia de un afio, a contar del 06 de diciembre de 2024 y
se entendera prorrogado automaticamente si no ha habido observaciones por parte de la
Fundacion o los trabajadores.

DISTRIBUCION:
1. Trabajadores de la Fundacion.
2. Seremi de Salud (En la Region Metropolitana Avda. Bulnes N° 194.)

3. Direccion del Trabajo (Inspeccidon del Trabajo Jurisdiccional)
4. el Organismo Administrador del Seguro: Asociacion Chilena de Seguridad

Firmado digitalmente

l / ~__ por DANIEL EDUARDO
—{4 ‘o JOHNSON RODRIGUEZ

Fecha: 2024.11.06
/ 13:16:52 -03'00'
Daniel Johnson Rodriguez
Director Ejecutivo
Fundacion Paz Ciudadana

Santiago, 6 de noviembre de 2024
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FICHA DE RECEPCION

FUNDACION PAZ CIUDADANA

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

RECIBIDO POR:

Nombre:

RUT:

Fecha recepcion:

Firma:

Declaro haber recibido de FUNDACION PAZ CIUDADANA, el Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad, el cual declaro conocer y me comprometo a realizar mi trabajo con la
debida precaucion, evitando poner en riesgo la seguridad y salud del resto de los trabajadores
de la Fundacion.
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