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Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad

Introduccion

El presente REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD (en adelante el “REGLAMENTO"),
se dicta en conformidad a lo dispuesto en el articulo 153 del Cddigo del Trabajo, en la Ley
N° 16.744 de 1968 y en el Decreto Supremo N° 40 de 1969, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social, y es aplicable a todos/as los/as trabajadores/as de LA ARAUCANA C.C.A.F.
(en adelante “LA ARAUCANA" o0 “La Caja” o la “empresa” o “el empleador”, indistintamente),
sin perjuicio de las disposiciones legales contenidas en otros cuerpos legales.

El presente REGLAMENTO se encuentra constituido por un conjunto de normas basicas que
establecen y precisan las obligaciones y prohibiciones, asi como los derechos y beneficios a
que deben sujetarse los/as trabajadores de LA ARAUCANA que se desempefien en cualquiera
de sus dependencias a lo largo del pais y que dicen relacién con sus labores, permanencia
y vida en ellas.

Este Reglamento estipulard, especialmente, las normas que se deben observar para
garantizar un ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre los/as trabajadores/as.

Lo anterior, se entendera siempre sin perjuicio de lo que al respecto dispongan las
disposiciones legales y reglamentarias actualmente vigentes o las que se dicten en el futuro,
asi como aquellas disposiciones del mismo sentido que provengan directamente de la ley o
de acuerdos contenidos en contratos individuales de trabajo o en instrumentos colectivos.

La observancia de estas normas permitira a los/as trabajadores de LA ARAUCANA
desempefiarse y actuar en un medio de trabajo digno, ordenado, limpio vy libre de riesgos,
con todas las responsabilidades legales y administrativas que de ello se derivan; regulaciéon
gue, sin duda, redundara también en beneficio de los afiliados y usuarios de los servicios
gue presta, entregandoles una éptima atencion.

Las normas del presente REGLAMENTO seran obligatorias para todos los/as trabajadores/as
tanto en el desempefio de sus labores como durante su permanencia en las instalaciones
de la empresa.

Se aplicaran también, en todo aquello que corresponda, a los memoristas, alumnos en
practica, personas que presten servicios bajo la modalidad de Convenios de Prestaciones
Profesionales a Honorarios, y trabajadores de Empresas de Servicios que se desempeiien
en algun establecimiento de LA ARAUCANA.

Cada trabajador/a recibira un ejemplar de este REGLAMENTO, dejandose expresa constancia
de este hecho. Respecto de la recepcion de este Reglamento por alguna de las personas
sefialadas en el parrafo anterior, se dejara constancia en un documento especial para este
efecto.



LIBRO PRIMERO

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad

TITULO I
De la Organizacion, Administracion y Objeto de la Empresa

Articulo 1.- LA ARAUCANA C.C.A.F., en adelante la Caja o La Araucana, fue creada por
Decreto Supremo N° 1935 de 1968 del Ministerio de Justicia y es una institucién de
seguridad social, constituida como corporacion de derecho privado sin fines de lucro, cuyo
objeto es la administracidon de prestaciones de seguridad social, y se rige por las normas de
la Ley N© 18.833 de 1989 o aquella que la remplace, sus reglamentos, las disposiciones de
sus Estatutos y supletoriamente por las normas del Titulo XXXIII del Libro I del Cédigo Civil.

La Caja, entidad de prevision social, observard asimismo las normas legales y
reglamentarias atingentes a los regimenes de prestaciones de seguridad social que
administra.

Articulo 2.- La Caja tiene como finalidad exclusiva la de administrar los regimenes de
seguridad social que la ley establece, entre los cuales figuran aquellos que corresponden a
prestaciones de bienestar social.

LA ARAUCANA de conformidad a la ley N° 18.833, es administrada por un Directorio a
cuyo Presidente le corresponde la representacion judicial y extrajudicial.

De acuerdo a lo establecido en los Estatutos de la Caja, el Directorio estd compuesto por
siete miembros, cuatro de los cuales representan a las entidades empleadoras afiliadas y
tres corresponden a representantes de los/as trabajadores/as pertenecientes a las
entidades empleadoras afiliadas a LA ARAUCANA.

TITULO II
Disposiciones Generales

Articulo 3.- El presente REGLAMENTO regulara los derechos, obligaciones y prohibiciones a
que estaran sometidas todas las personas que laboran como trabajadores/as dependientes
de LA ARAUCANA en las faenas, obras o actividades que en cualquier lugar estén a cargo o
sean desarrolladas por éstas.

Sera obligatorio para cada trabajador/a el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas
en su texto.

Articulo 4.- LA ARAUCANA declara su irrestricto apego y respeto a los derechos
fundamentales de sus trabajadores y trabajadoras, reconociendo y garantizando la
existencia de relaciones laborales fundadas en la dignidad y el respeto de las personas, un
trato libre de violencia y con perspectiva de género.

La empresa rechaza toda practica, por accién u omisién, que pudiere suponer una conducta
de acoso sexual o laboral en el trabajo, de violencia en el trabajo o cualquier acto
discriminatorio que sea llevado a cabo por un trabajador/a o por alguna jefatura en contra
de otro trabajador o trabajadora relativo a su edad, sexo, estirpe, condicion, preferencia
sexual, identidad de género o de cualquier otra indole similar.

Articulo 5. - Para los efectos de este REGLAMENTO, se entendera por:

a) LA ARAUCANA: entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador o
trabajadora.



b) Trabajador/a: toda persona natural dependiente de LA ARAUCANA que preste servicios
bajo subordinacién y dependencia en virtud de un contrato de trabajo.

c) Jefatura Directa: la persona que tiene a su cargo la direccidon de la ejecucion de un
trabajo, tales como Jefe, Supervisor, etc.

d) Riesgo Profesional: los riesgos a que estd expuesto el/la trabajador/a y que puedan
provocarle un accidente o una enfermedad profesional de conformidad a lo dispuesto en
la Ley N° 16.744 sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales y sus
reglamentos complementarios.

e) Organismo Administrador del Seguro: institucion a la que se encuentra afiliada la
empresa y que se encarga de administrar el seguro sobre accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales.

f) Normas y Procedimientos de Seguridad: el conjunto de reglas obligatorias emanadas de
este Reglamento, del Comité Paritario, el o la Especialista de Prevencion de Riesgos, del
Organismo Administrador del Seguro, de la Direccidon Superior y/o de la Direccion de
Personas de LA ARAUCANA.

g) Trabajo a distancia y/o teletrabajo: Aquel en que el trabajador presta sus servicios, total
o parcialmente desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos de los
establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa. Y se denominara teletrabajo si
los servicios son prestados mediante la utilizacién de medios tecnoldgicos, informaticos
o de telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse mediante estos medios.

Articulo 6.- Los incumplimientos de las obligaciones e infracciones a las prohibiciones
calificadas como graves en este REGLAMENTO, en tanto, se trata de conductas que atentan a
los principios, valores y vision esenciales de LA ARAUCANA, seran sancionadas segun lo
prescribe este mismo instrumento; sin perjuicio de que a su respecto se verifique una causal
legal de terminaciéon del Contrato de Trabajo en conformidad a las normas legales vigentes.

TITULO III
Del Ingreso a la Empresa

Articulo 7.- Todo postulante a un empleo en LA ARAUCANA se someterda a un proceso de
seleccion, de acuerdo al Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del
Personal de la Caja, que consiste en hacer una evaluacién a todas las personas aspirantes
a un puesto de trabajo, valorando Unicamente criterios objetivos, tales como: sus
capacidades profesionales, académicas y experiencia laboral debiendo presentar los
documentos que le sean exigidos.

Para postular como trabajador al servicio de la Caja, el postulante debera presentar a la
Gerencia de Capital Humano los siguientes documentos:

a) Curriculum actualizado.
b) Certificado de Nacimiento que acredite una edad de, al menos, 18 afos.

c) Certificados de estudios o titulos, segin corresponda, que acredite tener el nivel de
estudios técnicos o profesionales exigidos para el cargo o puesto al que se postula.

d) Los o las postulantes a choferes, deberan presentar fotocopia autorizada de su licencia
de conducir del tipo y clase requerido para las funciones que la Caja solicite,
acompafiado de la hoja de vida del/la conductor/a.

e) Finiquito del Ultimo empleador o carta renuncia, si lo hubiere tenido.

f) Informe psicolaboral que la Caja estime necesarios para efectos de determinar si la
salud es compatible con el cargo, sin que dichos examenes signifiquen un menoscabo a
la dignidad de las personas. El concepto de salud compatible con el cargo no podra ser



entendida como obstaculo para el cumplimiento de la legislacion que incentiva la
inclusion de personas con discapacidad al mundo laboral.

g) Para los cargos destinados a atender al segmento pensionado/a, se solicitara la
ejecucion y aprobacién del curso Afiliacion de Pensionado, de manera previa al ingreso.

h) Tratandose de personas de nacionalidad extranjera, ademas, debera acreditar que
posee la correspondiente visa que lo habilita para trabajar en Chile.

Articulo 8.- Para el ingreso a la Caja como trabajador o trabajadora deberan presentarse
los siguientes documentos:

a) Ficha de Ingreso.

b) Carta oferta firmada.

c) Fotografia formato jpg.

d) Certificado de nacimiento

e) En el caso de tener hijos/as, certificado de nacimiento.

f) Cédula Nacional de Identidad en fotocopia simple.

g) Certificados de afiliacion previsional (Isapre o Fonasa y AFP) si corresponde.

h) Cualquier otra documentaciéon o antecedente que la Caja estime necesario conocer en
virtud de los requisitos del cargo, para poder celebrar el contrato de trabajo, los cuales
deberd presentar en original o bien mediante copia autorizada.

Cada vez que existan variaciones relevantes en los antecedentes personales que el/la
trabajador/a, especialmente su domicilio y correo electréonico principal que indicd en su
solicitud de ingreso, debera informar a la Gerencia de Capital Humano, acompafiando al
efecto las certificaciones pertinentes, dentro del plazo de 30 dias de acontecido el hecho o
circunstancia.

Articulo 9.- La empresa podra verificar los antecedentes del/la trabajador/a seleccionado/a
y sus aptitudes en la forma que estime conveniente y, adicionalmente, exigir la aprobacién
de cursos de capacitacién previa que requiera para el desempeiio de determinadas labores.

La comprobacion de haberse presentado documentos falsos o adulterados o de haber
entregado informacion inexacta sera considerada como un incumplimiento y falta grave de
las obligaciones emanadas de este REGLAMENTO, sin perjuicio de que a su respecto se
verifique una causal legal de terminacion del contrato de trabajo en conformidad a las
normas legales vigentes.

Articulo 10.- Cumplidos los requisitos y reunidos los antecedentes senalados en los
articulos precedentes, se procedera a celebrar por escrito el respectivo contrato de trabajo,
dentro del plazo de 15 dias siguientes a la fecha de ingreso del trabajador o de la
trabajadora el que se extendera de la siguiente manera:

a) Casa Matriz, en dos ejemplares: un original para la Gerencia de Capital Humano y otra
original para el/la trabajador/a.

b) Sucursales, en tres ejemplares: un original para la Gerencia de Capital Humano,
segundo original para la Sucursal respectiva y el tercer ejemplar para el/la trabajador/a.

c) En el caso de los contratos gestionados de forma digital, quedaran archivados en la
carpeta virtual de cada uno de los trabajadores.

En el original constara, bajo firma del/la trabajador/a, la recepcion del ejemplar de su
respectivo contrato, del presente Reglamento Interno y el Cddigo de Buenas Practicas y
Conductas de la Caja, con la expresa declaracion de conocimiento y aceptaciéon de las
normas contenidas en dichos instrumentos.

El contrato de trabajo que se celebre por un plazo no superior a 30 dias sea porque asi lo
han convenido las partes o lo determine la naturaleza de los servicios contratados, debera
suscribirse dentro de los 5 dias habiles siguientes a la incorporacion del/la trabajador/a.



La empresa ha implementado un sistema de emision, firma, gestion y envio de la
documentacién electrénica que deriva de las relaciones laborales.

En dicho contexto, los trabajadores deben consentir en forma expresa el envio a su correo
electrénico personal de la documentaciéon derivada de la relacién laboral a fin de que esta
sea confeccionada, procesada, firmada y remitida de manera electrénica a la direccion de
correo electrénica personal que autorice. De ser asi, alli también podra ser remitida toda
otra informacidn corporativa como comunicaciones internas, invitaciones de capacitaciones,
concursos, campafas, e-learning, etc.

TITULO IV
De la Jornada de Trabajo y los Descansos

Articulo 11.- La duracién y distribucion de la jornada ordinaria de trabajo de los/as
dependientes de LA ARAUCANA se regira por las estipulaciones del respectivo contrato
individual de trabajo o instrumentos colectivos, segin corresponda.

Las organizaciones sindicales podran acordar con La Caja, que durante el periodo de
vacaciones escolares definido por el Ministerio de Educacion, aquellos trabajadores que
tengan el cuidado personal de un nifio o nifia menor de 14 afios, o de una persona con
discapacidad o en situacién de dependencia severa o moderada, sin importar su edad y en
la medida que no reciban remuneracion por ello, puedan solicitar la reduccion transitoria de
su jornada laboral durante todo o parte de dicho periodo, volviendo a las condiciones
originalmente pactadas una vez finalizado el mismo.

La duracidn de la jornada ordinaria de trabajo para el personal de LA ARAUCANA no excedera
de lo sefalado en los respectivos contratos de trabajo, no pudiendo superar en ningin caso
lo dispuesto por la legislacién vigente.

Los trabajadores que tengan el cuidado personal de un nifio o nifia menor de catorce afios
o adolescente menor de dieciocho afios con discapacidad o en situacion de dependencia
severa o moderada, y sélo durante el periodo de vacaciones definidas por el Ministerio de
Educacion, conforme al calendario escolar respectivo, tendran derecho a que se modifiquen
transitoriamente los turnos o la distribucién de la jornada diaria y semanal, sin que ello
impligue una alteracion de la duracion de la jornada semanal, naturaleza de los servicios y
remuneracion, en la medida que la naturaleza de las funciones lo permita y la empresa
funcione en horario compatible.

La propuesta de modificacidén o distribucién debera realizarse al empleador con 30 dias de
anticipacion a lo menos, debiendo acreditar la circunstancia que lo habilita con los
comprobantes que correspondan. El empleador deberd responder dentro de los 10 dias
siguientes, pudiendo ofrecer una alternativa o justificar el rechazo. Esta modificacién se
formalizara a través del correspondiente anexo de contrato.

Asimismo, respecto de los trabajadores que durante la vigencia de la relacion laboral, tenga
el cuidado personal de un nifio o nifia menor de catorce afios o que tenga a su cargo el
cuidado de una persona con discapacidad o en situacion de dependencia severa o moderada,
no importando la edad de quien se cuida, sin recibir remuneracion por dicha actividad, se
les debera ofrecer 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 se acredite y la
naturaleza de sus funciones lo permita. Lo anterior no se aplicara a los trabajadores que
tengan poder para representar al empleador, tales como gerentes, subgerentes, agentes o
apoderados.

La obligacién determinada en el inciso anterior se regira por las siguientes reglas:

1. El trabajador deberd acreditar encontrarse en las circunstancias indicadas y presentar
al empleador un requerimiento escrito, formulando una propuesta que contenga la
combinacién de trabajo presencial y a distancia.



2. El empleador debera dar respuesta a la propuesta dentro de 15 dias, pudiendo ofrecer
una alternativa o rechazar justificadamente, conforme lo indica la ley.

3. En ningln caso el ejercicio de este derecho puede implicar una alteracion en las
condiciones pactadas con el trabajador o que el empleador deba disponer de un
reemplazo o cambios de horario o funciones de otros trabajadores.

4. Se debera dejar constancia del acuerdo mediante un anexo de contrato, que contenga
las estipulaciones minimas sefialadas en el numeral 4°, del articulo 152 quater O ter,
del Cédigo del Trabajo.

Quedaran excluidos de la limitacién de jornada de trabajo los trabajadores que presten
servicios como gerentes, administradores, apoderados con facultades de administracion y
todos aquellos que trabajen sin fiscalizacién superior inmediata en razéon de la naturaleza
de las labores desempeifiadas.

Articulo 12.- Con el objeto de controlar las horas de trabajo la empresa dispondra de un
sistema de control de asistencia, que podra consistir en un libro de asistencia, reloj control
0 un sistema automatizado o electrénico y sera obligacion de todo/a trabajador/a sujeto/a
a control horario, registrar diariamente su hora de llegada como de salida del
establecimiento.

De este modo, los/as trabajadores/as que prestan sus servicios en cualquiera de las
dependencias de la empresa y que no estuviesen exceptuados/as de la limitacion de
jornada, deberan registrar el inicio y término de su jornada diaria de trabajo en el dispositivo
de Control o Registro de Asistencia dispuesto para este objeto. Similar registro debera
cumplir al inicio y conclusién del descanso diario destinado a su colacién diaria, sélo en
aquellos establecimientos de la empresa en que este derecho se hiciere efectivo fuera de
sus dependencias.

Articulo 13.- Todo/a trabajador/a debe llegar puntualmente a sus labores. En caso de
incumplimiento de esta obligacién, debe presentarse directamente ante su jefe/a directo/a
para justificar dicho atraso. Con todo, previamente debera registrar su ingreso en el sistema
de control de asistencia.

En el caso de aquellos/as trabajadores/as que incurrieren en atrasos la empresa procedera
a amonestarlos/as por escrito, sin perjuicio de los descuentos de remuneraciones que en
cada caso correspondan.

La reiteracion de estos atrasos sera sancionada segun lo prescribe este mismo instrumento,
sin perjuicio de que a su respecto se verifique una causal legal de terminacion del contrato
de trabajo en conformidad a las normas legales vigentes.

Articulo 14.- Los/as trabajadores/as solo podran laborar horas extraordinarias en las
condiciones determinadas por la ley y previa autorizacion escrita del/la jefe/a directo/a,
cumpliendo con los procedimientos que sean definidos por la Gerencia de Capital Humano.

No se considerara trabajo extraordinario el tiempo laborado para compensar permisos
concedidos, siempre que la compensacion de estos haya sido solicitada previamente por
escrito por el/la trabajador/a y autorizada de igual forma por el Gerente de area y Agente
Territorial.

Tampoco se considerara como trabajado el tiempo que no aparezca debidamente
registrado, asi como tampoco se considerara trabajado el tiempo que, pese a aparecer
registrado, no correspondiere a la realizacidon de una labor efectiva, especialmente en lo
que se refiere a la determinacién del sobretiempo o se comprobare, de cualquier forma,
que dicho registro no corresponde a la realidad, sin perjuicio de las sanciones a que hubiere
lugar.

Los/as trabajadores/as podran permanecer en los recintos de empresa solo durante el
tiempo que estén desarrollando sus labores propias. Su permanencia adicional, antes o



después de su jornada de trabajo, sin conocimiento de la jefatura, no se considerara jornada
de trabajo ni generara horas extraordinarias.

TITULO V
De la solicitud de Feriado

Articulo 15.- Para los efectos de solicitar y conceder el feriado legal debera seguirse el
siguiente procedimiento:

a) La solicitud respectiva debera formularse con 15 dias de anticipacién al inicio del feriado,
a lo menos. En el caso de trabajadores que tengan el cuidado personal de un nifio o
nifia menor de 14 anos, o adolescente menor de 18 afios con discapacidad o en situacion
de dependencia severa o moderada, la solicitud se debera realizar con 30 dias de
anticipaciéon adjuntando el certificado de nacimiento, resolucion judicial, certificado de
inscripcién en el Registro Nacional de la Discapacidad, o el documento emitido por el
Ministerio de Desarrollo Social y Familia, que acredite la calidad de cuidador o
cuidadora, segun corresponda.

b) El/la trabajador/a debera efectuar la solicitud exclusivamente en el Sistema dispuesto
para tal efecto;

c) Los trabajadores que tengan el cuidado personal de un nifio o nifia menor de 14 afos,
o adolescente menor de 18 afios con discapacidad o en situaciéon de dependencia severa
o moderada tendran preferencia, por sobre los trabajadores sin tales obligaciones, para
que el feriado se les conceda preferentemente durante el periodo de vacaciones
definidas por el Ministerio de Educacién, conforme al calendario del afio escolar
respectivo

d) La solicitud debera ser autorizada por su jefatura directa;

e) El/la trabajador/a que tenga aprobada la firma digital, debera firmar el comprobante e
formar virtual, el cual quedard archivado en la carpeta virtual del sistema de
remuneraciones de formar automatica en el caso de no tener la firmar digital autorizada,
deberd imprimir comprobante, firmarlo y enviar copia escaneada a la Gerencia de
Capital Humano; y

f) El feriado solicitado solo podra materializarse una vez que se autorice la respectiva
solicitud de feriado.

TITULO VI
Servicio Militar

Articulo 16.- El trabajador que deba cumplir con la conscripciéon militar o forme parte de
las reservas movilizadas o debe cumplir periodos de instruccion en calidad de reservista,
conserva la propiedad de su empleo o cargo, sin derecho a remuneracion. Al reincorporarse
al trabajo debera ser reintegrado a las labores convenidas en el respectivo contrato de
trabajo o a otras similares en el grado y remuneracion a las que anteriormente
desempefiaba, siempre que esté capacitado para ello. Esta obligacién del empleador de
conservar el puesto al trabajador que haya cumplido con las obligaciones militares se
extingue 30 dias después de la fecha de licenciamiento, en caso de enfermedad comprobada
se extendera hasta un maximo de 4 meses. En caso de los reservistas llamados a servicio
activo por periodos inferiores a 30 dias, percibiran del empleador las remuneraciones
correspondientes.

TITULO VII
De las Remuneraciones

Articulo 17.- Los/as trabajadores/as recibiran como remuneracion el sueldo base,
bonificaciones y asignaciones si correspondiere, las que en cada caso particular se



estipularan en el Contrato de Trabajo y en el Contrato o Convenio Colectivo, cuando
corresponda.

Las remuneraciones y contraprestaciones en dinero adicionales asociadas a la naturaleza
del cargo asignado, se pagaran solo mientras el/la trabajador/a desempene dicho cargo.

Articulo 18.- Las remuneraciones de caracter mensual, se pagaran el dia 25 de cada mes,
o el dia habil inmediatamente anterior, si aquel fuera inhabil.

Este pago se realizard mediante transferencia electrénica en cuenta corriente o cuenta vista
que indique el/la trabajador/a.

La Caja otorgara a los trabajadores con contrato indefinido, el dia 9 de cada mes, o dia
habil anterior si éste es feriado, anticipos de sueldos en forma permanente a los/las
trabajadores/as, correspondiente al 20% de la remuneracién base mensual. Quienes no
deseen recibir el anticipo regular, deberan solicitar por escrito la suspensiéon a la Gerencia
de Capital Humano.

Articulo 19.- Junto con el pago de la remuneracién, se enviara a su correo personal al/la
trabajador/a un comprobante con la liquidacion del monto pagado y la relacion de los
haberes y de los descuentos efectuados y, en caso que proceda, un anexo, que constituye
parte integrante de las mismas, los montos de cada comisidn, bono, premio u otro incentivo
que recibe el trabajador, junto al detalle de cada operacion que le dio origen y la forma
empleada para su calculo. De igual formar estaran disponible las liquidaciones de pago en
su ficha en el sistema de remuneraciones.

La empresa podra poner a disposicién de todo/a trabajador/a un sitio web donde este/a
podra acceder, previa entrega de una clave personal, al portal digital de la Gerencia de
Capital Humano de la empresa, a fin de examinar los rubros considerados en su respectiva
liquidacion, el monto bruto de cada uno de ellos, los descuentos que se han practicado vy el
monto liquido pagado. En caso de ser requerido por el trabajador, la Gerencia de Capital
Humano pone a su disposicién copia de la misma, pudiendo entregarsele en formato fisico
o en copia digital, a su correo electrénico personal, el cual debera informar para estos
efectos.

TITULO VIII
De la Capacitacion Ocupacional

Articulo 20.- La Caja es responsable de las actividades relacionadas con la capacitacion
ocupacional de sus trabajadores/as en términos que permitan el desarrollo de sus
habilidades y aptitudes, procurando la adaptacion de los/as trabajadores/as en el cargo, en
nuevos procesos tecnoldgicos y modernizacion de la Caja, en forma segura y eficiente, a
fin de contribuir a mejorar la productividad y la calidad de los procesos, productos y servicio.

En este contexto, la Caja dara especial énfasis a la formacion de trabajadores/as que a
futuro puedan efectuar trabajos de mayor importancia y responsabilidad dentro de la
organizacién, de manera coherente con los planes de modernizacién.

Este deber se realizara conforme a los términos que establece el Estatuto de Capacitacion
y Empleo vigente.

Para lo anterior se deberd constituir un comité bipartito de capacitacion, con el fin de
acordar y evaluar el o los programas de capacitacion ocupacional de la empresa, asi como
asesorar a la direccidén de la misma en materias de capacitacion.

La constitucion y funcionamiento del comité bipartito se regularda mediante un reglamento
propio.

Articulo 21.- El/la trabajador/a debe estar consciente de la importancia que reviste su
participacion en las actividades de capacitacion en sus diversas modalidades (presenciales,
semipresenciales, e-learnig etc.) en que ha sido inscrito, y de su obligacion y compromiso



de participar y aprobar, en el caso de las actividades presenciales o semi presencial. Sera
considerado como una falta grave, el hecho de ausentarse de ellos, sin una causa
debidamente justificada.

Articulo 22.- Los/as trabajadores/as beneficiarios/as de las acciones de capacitacién
ocupacional mantendran integramente sus beneficios y remuneraciones, mientras se
encuentren destinados/as a ellas. Dichas acciones de capacitacién se realizaran dentro de
la jornada de trabajo.

Articulo 23.- Asimismo, los/as trabajadores/as que deban capacitarse y/o ser
examinados/as obligatoriamente para poder desarrollar sus labores u otras actividades para
las que fueron contratados/as y que sean citados por la autoridad competente para re-
instruccién, certificacién y/u otras actividades, mantendran integramente sus beneficios y
remuneraciones, mientras se encuentren destinados/as a ellas y pongan un adecuado y
oportuno empefio en su aprobacién. Dichas acciones de capacitacion se realizaran dentro
de la jornada de trabajo.

Articulo 24.- El accidente que sufriere el/la trabajador/a a causa o con ocasién de estos
estudios, quedara comprendido dentro del concepto que para tal efecto establece la Ley N°
16.744 sobre Seguro Social contra Riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, y dara derecho a las prestaciones correspondientes.

TITULO IX
De las Obligaciones

Articulo 25.- Todos/as los/as trabajadores/as de LA ARAUCANA estan obligados/as a
cumplir de forma estricta la normativa vigente, las estipulaciones del contrato de trabajo,
las obligaciones establecidas en los manuales, cartas circulares, procedimientos,
instructivos, documentos, politicas y demas protocolos de la Caja.

Articulo 26.- Obligaciones Generales. Son obligaciones generales del personal las que
se sefialan a continuacion:

1)  Cumplir estrictamente las estipulaciones del contrato de trabajo, las érdenes escritas
o verbales que se le impartan en funcion del trabajo, las de este Reglamento Interno
y todos sus documentos anexos.

2) Realizar personalmente la labor convenida, de conformidad a lo prescrito en su
respectivo contrato de trabajo y a las normas e instrucciones de su empleador,
dedicando integramente el tiempo de su jornada laboral en el cumplimiento de los
servicios acordados.

3) Los trabajadores sujetos a la modalidad de teletrabajo de forma total, deberan aplicar
y reportar al empleador el instrumento de autoevaluacion de riesgos que emana del
organismo administrador dentro del plazo no inferior a 5 ni mayor a 10 dias.

4) Desempefiar su labor con diligencia, demostrando dedicacion, buen comportamiento,
orden y disciplina en el trabajo, colaborando de este modo a la buena marcha y
estabilidad de la empresa.

5) Mantener sobriedad y correccion en todo momento, guardando la debida compostura
en las relaciones con sus respectivas jefaturas, con el resto de sus compafieros/as de
trabajo y con las personas que ocuparen dependencias vecinas a aquellas en que se
desarrollen actividades de la Caja.

6) Brindar un trato atento a los/as afiliados/as, clientes y usuarios/as, especialmente con
las empresas adherentes afiliadas y demas usuarios/as, asi como con el publico que
concurra a sus establecimientos, informando a la jefatura correspondiente de
cualquier queja o reclamo y, asegurandose, en cada caso, de haber dado satisfaccion
a sus requerimientos, sea personalmente, o a través de terceros/as trabajadores/as
de la misma Caja.



7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

Respetar a la Caja y a sus representantes, asi como a todos sus comparieros/as de
trabajo, en su persona y dignidad.

Observar en todo momento normas de adecuada conducta con el personal,
afiliados/as y usuarios/as de la empresa, asi como con terceras personas ajenas a la
empresa. Sera especialmente exigible esta conducta a los/las trabajadores/as de la
Caja que utilicen vehiculos identificados con logo de la empresa o que participen en
actividades organizadas, apoyadas o patrocinadas por su empleador.

Cumplir el horario de trabajo, observando exactamente la hora de entrada y salida y
con el horario de colacion establecido.

Todo/a trabajador/a que no se encuentre exceptuado/a de la limitacién de jornada,
estara obligado/a a registrar diaria y personalmente en su Tarjeta de Reloj Control de
Asistencia, en el Libro de Asistencia o en el dispositivo de control o sistema electrénico
autorizado que correspondiere, la hora exacta de llegada y salida de su lugar de
trabajo.

El personal que atiende publico debera hacerlo en forma deferente y con la
disposicién necesaria para brindar la mejor atencién considerando lo siguiente:

i. Atender cordialmente, ya sea directamente o apoyando a sus compafieros/as.

ii. Escuchar atentamente procurando el entendimiento de la situacion que se
plantea, con el objeto de otorgar y ofrecer la mejor solucién dentro de las
politicas de la Caja.

iii. Ser transparente en la informacion proporcionada, absteniéndose de ofrecer
condiciones, plazos o circunstancias no establecidas o que no se puedan
ejecutar en la forma indicada por la Caja.

iv. Informarse debidamente antes de la entrega de informacion o la toma de
decisiones.

Trabajadores/as que tenga cargos de supervisién, deberdn ejercer un control
permanente de la seguridad y funcionamiento de su area o unidad, de la actuacion
del personal de su dependencia, incluyendo la implementacidn y aplicacion correcta
de los procedimientos, documentos, protocolos, instructivos, politicas y procesos
determinados por la Caja, ademas del control de asistencia y cumplimiento de los
horarios de trabajo, en los niveles que les correspondan.

Presentarse al trabajo con vestimenta y presentaciéon personal adecuados a su
trabajo, observando siempre el mas completo aseo personal.

Usar debidamente el uniforme o ropa de trabajo que le hubiere procurado su
empleador, velando por mantener en todo momento una correcta presentacion, para
ello:

i. El personal masculino debe mantener una presentacién personal acorde con un
ambiente de negocios y usar terno o ambo, o vestir camisa institucional.

ii. El personal femenino que goce del beneficio de uniforme, deberd cumplir la
normativa establecida por la Gerencia de Capital Humano. Las trabajadoras
autorizadas por la Caja para no hacer uso del uniforme deberan usar vestuario
sobrio y formal, acorde con el estilo e imagen institucional que a la Caja le
interesa proyectar.

iii. Los dias viernes, el personal de Casa Matriz podran usar tenida sport formal,
permitiéndose a los/as trabajadores/as a no usar el uniforme institucional segin
se instruya.

iv. En el caso de la red de Sucursales se debera usar el uniforme institucional de
lunes a viernes en base a lo informado por la Gerencia de Capital Humano.



15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

Portar permanentemente su credencial distintiva.

Informar de inmediato al area de Administracion en caso de pérdida de la tarjeta de
control asignada, para su bloqueo por razones de seguridad.

Estar en condiciones de desarrollar sus funciones, en su lugar de trabajo, a la hora en
que se inicia su jornada, horario o turno asignados, permaneciendo en el servicio,
durante toda aquella jornada, horario o turno. Solicitar autorizacion a su jefe directo
para ir a otra seccidén de la empresa, para dejar de cumplir sus labores y, en general,
toda vez que deba ausentarse por cualquier lapso de su lugar de trabajo.

Dar aviso dentro de la jornada ordinaria de trabajo, a la Jefatura Directa y/o Gerencia
de Capital Humano en caso de inasistencia por enfermedad u otra causa que le impida
concurrir transitoriamente a su trabajo.

Obtener y mantener vigentes, en su caso, para optar o permanecer en un cargo y/o
funcion que asi lo requieran, las acreditaciones profesionales y/o técnicas ante las
autoridades respectivas, cuando asi corresponda.

Participar en las actividades o acciones de capacitacion patrocinadas por la Caja,
cumpliendo el porcentaje de asistencia requerido para aprobar los cursos
correspondientes; someterse a los sistemas periddicos de evaluacion para calificar sus
conocimientos. La obligacién de participacion en actividades de capacitacion estara
determinada por la oportunidad en que éstas se realicen o salvo se acuerde individual
o colectivamente.

Realizar en el plazo establecido todos los cursos de formaciéon o capacitaciones, sea
que se impartan en modalidad de e-learning o presenciales, que instruya la Caja a los
trabajadores o trabajadoras, o a un grupo de éstos. La obligacién de participacién en
actividades de capacitacion estard determinada por la oportunidad en que éstas se
realicen o salvo se acuerde individual o colectivamente.

Guardar la mas absoluta reserva de todas las operaciones o negocios que directa o
indirectamente se relaciones con La Araucana o de sus empresas adherentes, clientes,
usuarios o proveedores, asi como de aquellos asuntos que por su naturaleza,
oportunidad o circunstancias tengan el caracter de confidencial, referidos tanto a
situaciones internas de la Caja, como relativas a informacion de las empresas con las
gue éste se relacione; como, asimismo, sobre todo tipo de informacidon u otras
materias que formen parte de la propiedad intelectual de la Caja o cuyo uso haya sido
autorizado a ésta, obligdndose expresamente a no utilizar dichos antecedentes en
ninguna época y bajo ninguna circunstancia. Esta obligacién solo serd aplicable si se
encuentra contenida en el contrato individual de trabajo.

Mantener absoluta reserva y resguardo respecto de la informacién interna de la Caja
y administrar, y comunicar exclusivamente, a través de los canales provistos por la
institucion, los comunicados oficiales que deban remitirse a determinados organismos
por mandato legal.

Utilizar exclusivamente para los fines que le fue asignhado y conforme a sus
caracteristicas técnicas, todo equipo, software o material proporcionado para el
cumplimiento de sus labores tales como, correo electrénico, equipos de telefonia
movil, computadores (portatiles o no), dispositivos de almacenamiento de datos, etc.

Tomar todas las precauciones necesarias para la seguridad de la informacién que
mantiene y/o utiliza, evitando su pérdida, exposicion, hurto o robo, con especial
atencidn de las claves de acceso a su computador personal como a los aplicativos que
utiliza.

Respetar los procedimientos definidos en la Politica General de Seguridad de la
Informacion para el uso de sistemas computacionales en el ejercicio de su cargo, que
se entienden forman parte del presente Reglamento; y, en particular, que la



27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

informacién ingresada a los sistemas computacionales sea correcta y oportuna. En
forma especial deberdn dar cumplimiento a las siguientes obligaciones:

i Cuidar la clave de acceso a sistemas computacionales de la Caja que, en el
ejercicio de su cargo haya recibido y no compartirla. Las claves de acceso de
los distintos sistemas que se otorgan a los trabajadores, para el ingreso y
consulta de informacién en los sistemas, tienen caracter personal e
intransferible y por tanto es importante su resguardo, estando estrictamente
prohibida su divulgacién. En virtud de lo anterior, los usuarios son responsables
de todas las actividades realizadas con sus cuentas de acceso y del
cumplimiento de todos aquellos procedimientos e instructivos generados por
la Caja para su mejor funcionamiento.

ii. Cerrar debidamente la sesion al momento de terminar de trabajar con el
sistema, con el fin de evitar que terceros puedan ingresar y actuar bajo su
identificacion.

iii. Reportar en forma inmediata al area Informatica respectiva y/o Oficial de
Seguridad de la Informacion, sobre cualquier problema de comunicaciones,
sistemas u otras circunstancias que podrian indicar riesgos de seguridad en el
sistema informatico o activos de informacién de la Caja.

iv. Mantener computador portatil en su estacion de trabajo, asegurado en todo
momento mediante cable de seguridad con candado, o en caso de ausencia
guardarlo adecuadamente bajo llave.

V. Mantener en adecuadas condiciones los elementos de tecnologia de
informacién entregados para el desempefio de sus funciones. Cualquier
elemento que sea entregado o retirado debera ser recibido y/o entregado
formalmente.

Dar aviso a su superior inmediato de aquellos hechos irregulares o anomalias de los
gue tenga conocimiento, que pudieren significar dafio o desmedro tanto al personal o
clientes, como a los bienes de la Caja, o que pudieren constituir un riesgo de
accidente.

En caso que la informacién sea confidencial, se deberd contactar al correo
epd@laaraucana.cl y/o a la pagina www.laaraucana.cl (contactenos/canal de
denuncias).

Denunciar por el debido conducto regular, cualquiera situacion que llegare a su
conocimiento y que pudiere afectar, ya sea el patrimonio de la Caja, la seguridad del
servicio o el prestigio de la empresa. Esta obligacién solo sera aplicable si se encuentra
contenida en el contrato individual de trabajo.

Prestar declaracién y colaborar en las investigaciones internas, cauteldandose el
cumplimiento del principio del debido proceso.

Emplear la maxima diligencia en el cuidado de los bienes de la Caja, procurando, en
general, la mayor economia en su uso. En consecuencia, mantendra en éptimo estado
de aseo, limpieza y en buenas condiciones la infraestructura, las especies,
maquinarias, elementos y materiales que por motivo de sus funciones se les
entreguen o coloquen a su disposicion para desempefiar en buena forma las labores
asignadas, debiendo responder del dano que el incumplimiento de esta obligacion
cause; e informar de inmediato de cualquier deterioro o pérdida de las mismas.

Emplear la maxima diligencia en el resguardo de los bienes y herramientas que la
empresa haya puesto a su disposicion para cumplir sus funciones, procurando evitar
exponerlos a hurtos, robos o deterioros y cumpliendo todas las medidas de proteccion
instruidas por la empresa.

Mantener siempre ordenado, limpio y aseado su lugar de trabajo.
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34)

35)

36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)

Comunicar a sus superiores y jefaturas directas o inmediatas, las dificultades técnicas
y los deterioros que constate, a fin de evitar riesgos innecesarios y el deterioro de
instrumentos, equipos e instalaciones que podrian ademas poner en peligro la
integridad fisica de los/as trabajadores/as y terceros.

Respetar y obedecer las medidas de seguridad que la Caja adopte con el fin de impedir
hurtos, robos o pérdidas de elementos.

Velar en todo momento por los intereses de la Caja, evitando pérdidas, mermas,
trabajo deficiente, lento y gastos innecesarios, segun lo dispuesto en la clausula
correspondiente del contrato individual de trabajo.

Velar por mantener un buen ambiente de trabajo, sin generar mofas ofensivas,
discriminacion, acciones de bullying, mobbing u hostigamiento en general, rifias o
disputas en lugares de trabajo que impliquen riesgos a la integridad fisica y psicoldgica
de los demas.

Dar estricto cumplimiento a las normas de prevencién de Riesgos, Higiene y Seguridad
que estableciere la Caja, y cumplir estrictamente los protocolos de seguridad,
debidamente informados a todos los trabajadores.

Restituir, al término de la relacién laboral, las credenciales, piochas, elementos de
proteccién personal identificados con logo de la Caja, y todos los documentos,
equipos, medios de acceso, claves o passwords, software, programas, listados de
clientes, listados de informacidén comercial y, en general, toda clase de
correspondencia, papeles, documentos o bienes que sean de propiedad de La
Araucana, incluyendo los documentos elaborados por el mismo trabajador en el
desempefio de sus funciones.

Comunicar por escrito al area de Remuneraciones de la Gerencia de Capital Humano,
todo cambio en los antecedentes personales, domicilio o de instituciones de prevision,
dentro del plazo de 30 dias de acontecido el hecho o circunstancia, para actualizar sus
antecedentes en el sistema que corresponda.

Conocer y cumplir fielmente el Modelo de Prevencidon de Delitos (MPD) que forma
parte integrante del presente reglamento como anexo, y lo sefalado en la Ley N°
20.393 y sus modificaciones, segun lo sefialado en articulo 37 de este mismo
Reglamento.

Dar cumplimiento a cabalidad, en lo que a sus funciones corresponda, a las normas
sobre negocios con personas relacionadas, segun lo sefialado en articulo 33 de este
mismo Reglamento.

Articulo 27.- Obligaciones Especiales relativas al uso de vehiculos institucionales.
Los/as trabajador/as de la Caja que, en el ejercicio de sus funciones, deba conducir un
vehiculo institucional, deberdn cumplir las obligaciones especificas que a continuacion se
sefalan:

1)

2)

3)

Es responsabilidad de la jefatura y del trabajador contar con la licencia de conducir
adecuada para él vehiculo institucional que maneja.

Cumplir estrictamente las normas del transito establecidas en esa misma Ley, su
legislacién complementaria y sus modificaciones.

Dar cabal cumplimiento a las rutas de trabajo que le sean impartidas por intermedio de
sus jefes inmediatos y, ademas, atenerse estrictamente a las normas de seguridad
especificas que en cada caso correspondan y a aquellas de caracter general contenidas
en este REGLAMENTO. Dentro de estas instrucciones a cumplir se ubica, de manera
relevante, la prohibicion de transportar en vehiculos de la Caja o contratados por esta
a familiares u otras personas ajenas a ella, como, asimismo, ocupar los vehiculos
destinados al servicio en gestiones personales u otras acciones similares.



4)

5)

Velar en todo momento porque no se dafie el vehiculo y sus equipos, quedando
prohibido el cambio de partes y piezas sin la debida autorizacién. Asimismo, debera
avisar inmediatamente a su jefatura directa de cualquier desperfecto que observare o
notare, para que se proceda a efectuar las reparaciones que sean del caso, dejando
registro en la bitacora del vehiculo.

Dejar constancia en el acto, en la unidad policial que corresponda, de todo accidente de
transito en el que intervenga o se vea involucrado, debiendo simultaneamente dar aviso
inmediato a la Caja por el método mas rapido disponible. En estos casos, deber3,
ademas, presentar un informe escrito a su jefatura directa, dentro del plazo de
veinticuatro horas contado desde el momento en que haya ocurrido el accidente, en el
gue deberd constar, segun corresponda: nombre y domicilio de los/as demas
conductores/as involucrados/as; niumero de la patente de los demas vehiculos que
hayan participado en el hecho; nombre y direccion de las personas accidentadas vy el
nombre y la direccion de los testigos presenciales. Esta obligacion sélo sera aplicable a
quienes la contengan en su contrato individual de trabajo.

Articulo 28.- Obligaciones Especiales relativas a los/as conductores/as. Los/as
trabajadores/as contratados expresamente con la funcidn de conducir vehiculos
institucionales de la Caja, deberan cumplir las obligaciones especificas que a continuacién
se sefalan:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Revisar semanalmente las condiciones generales de los vehiculos e informar en la hoja
de rutina diaria las deficiencias observadas para programar el mantenimiento.

Adoptar las medidas pertinentes para conservar la adecuada presentacién de los
vehiculos que tengan a su cargo.

Registrar cualquier hecho relevante en bitdcora del mdvil que deben solicitar a la
Gerencia Comercial.

Cerciorarse que el vehiculo esté dotado con el botiquin, tridngulos y dispositivos
reflectantes, extintor de incendios y demas elementos que exija la Ley N° 18.290 (Ley
de Transito).

Portar permanentemente en el vehiculo la documentacion reglamentaria que deba
exhibir ante el control de las autoridades respectivas: licencia de conducir vigente,
revision técnica al dia, pdliza contra accidentes, permiso de circulacién vigente, pdliza
de seguros cuando corresponda, pases para ingresar a zonas reservadas de algunos
usuarios, etcétera. La pérdida de cualquiera de estos documentos debera ser informada
de inmediato a la respectiva jefatura.

Efectuar, en forma precisa y oportuna, todos los registros de las actividades realizadas
en los documentos especificos destinados al efecto y de acuerdo a procedimientos e
instrucciones recibidas.

Informar oportunamente a su jefatura directa, cualquier situacién de salud que afecte
su plena capacidad para desempefiar adecuadamente sus funciones, asi como la
eventualidad de estar consumiendo, bajo indicacion médica, sustancias o medicamentos
que puedan afectar su capacidad de alerta o estado de conciencia.

Capacitacion obligatoria “Manejo Seguro” una vez al afio.

Articulo 29.- FALTAS GRAVES. la transgresion e infraccion de las obligaciones
establecidas en este Titulo podran constituir una falta grave de conformidad a lo prescrito
en el articulo 6 de este Reglamento y especialmente tendran esta calificacion, las indicadas
en el articulo 26 N°s 05, 06, 07, 10, 16, 19, 20, 21, 28, 35 y 40; articulo 27 y articulo 28
N° 6.



TITULO X

De las Prohibiciones

Articulo 30.- Prohibiciones Generales. Son prohibiciones generales del/las
trabajadores/as las que se sefialan a continuacién:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

Abandonar o ausentarse de su lugar de trabajo sin la debida autorizacion de su
jefatura.

Ingresar o permanecer en los recintos de la Caja fuera de la jornada de trabajo, sin
autorizacién previa.

Trabajar sobretiempo sin autorizacion de su jefatura directa y/o cobrar horas
extraordinarias sin haberlas trabajado real y efectivamente, o autorizar su pago como
forma de aumentar la remuneracién de algun trabajador.

Marcar, suscribir, firmar o registrar controles de asistencia y demas documentos de
otro/a trabajador/a, e inducir o procurar que una persona distinta lo haga por él o
ella.

Adulterar, proporcionar datos falsos o incurrir en cualquier irregularidad en el control
de asistencia o cualquier otra clase de documentos.

Utilizar clave de acceso a los sistemas de la Caja de terceras personas o facilitar sus
claves de los sistemas de la Caja a un tercero.

Desarrollar o promover, dentro de la jornada y lugares de trabajo, actividades ajenas
a las funciones convenidas, segun corresponda, sin contar con la autorizacién expresa
de la Gerencia de Capital Humano para realizarlas.

Asumir vocerias o realizar declaraciones en representacion de la Caja ante los medios
de comunicacién sin la autorizacién respectiva.

Introducir drogas ilicitas y/o bebidas alcohdlicas al establecimiento, consumirlas y
beberlas o darlas a terceros.

Ejecutar las labores a distancia o teletrabajo, bajo los efectos del alcohol o del
consumo de drogas ilicitas.

Ingresar al lugar de trabajo portando armas de cualquier tipo, naturaleza u origen,
asi como también réplicas o similes de ellas.

Practicar juegos de azar o de cualquier otra indole en horarios y dependencias de la
empresa.

Utilizar aparatos de musica, con un nivel de volumen que interfiera con las actividades
del recinto.

Disponer de herramientas computacionales que, en el desempefio de sus funciones,
ha desarrollado o contribuido a crear. Todas ellas son de propiedad de la Caja.

Constituir, en beneficio personal, derechos de propiedad intelectual cuando la
constitucion de tales derechos sea el resultado del cumplimiento de sus funciones para
con la Caja, o impliquen la utilizacion de medios, elementos o informacion proveniente
de ésta. Esta prohibicidon rige, sin ser excluyente, en el caso de la creacién de
programas computacionales; la formulacion de procedimientos administrativos, de
mantencion de equipos y sistemas, de técnicas de reclutamiento y seleccién de
personal, y, en general, de creaciones intelectuales adquiridas a propdsito de la
prestacién de servicios brindada a la Caja.

Dar a conocer, usar claves de terceros o permitir a terceros el uso indebido de las
claves personales de acceso a los sistemas de la empresa o password. Asimismo,
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acceder, modificar, compartir, comunicar o borrar informacién sin tener autorizaciéon
expresa para ello.

Efectuar modificaciones no autorizadas en los sistemas que puedan cambiar su forma
normal de procesamiento o interferir con la arquitectura informatica.

Instalar software no autorizados en los equipos computaciones de la Caja. Descargar
cualquier elemento o sistema no autorizado expresamente por la empresa, tales
como, musica o peliculas.

Usar el correo electronico institucional para interferir cualquier sistema computacional
o enviar informacidén refiida con la ley o la moral o los principios o criterios
operacionales definidos por la empresa. El mal uso incluye entre otros:

i Divulgar, almacenar, enviar, solicitar o recepcionar mensajes o material
obsceno o imagenes con pornografia, comercio sexual u otro similar;

ii. Envio o recepcidn solicitada de programas que violen los derechos de autor
(copyright) o programas no licenciados; y

ii. Propagacion a través del correo de virus informaticos o cualquier otra forma
de programas potencialmente dafinos.

Vender o prestar la ropa de trabajo o uniformes proporcionados por la empresa.

Preocuparse dentro de las horas de trabajo de negocios o asuntos personales, o
atender personas extrafias a la empresa o introducirlas en sus recintos, sin
justificacion.

Manejar u operar vehiculos o equipos sin contar con los permisos de la jefatura,
licencias o certificaciones requeridas por la autoridad.

Ejecutar negociaciones que se encuentren dentro del giro del negocio empresarial,
como asimismo, prestar servicios contractuales o profesionales, remunerados o no, a
personas naturales o juridicas en materias relacionadas con el giro de la empresa. Por
lo mismo, le estard prohibido ser parte, de cualquier forma, en tales negociaciones,
valiéndose de antecedentes que se hubieren conocido con ocasion del desemperio de
sus funciones.

Establecer o practicar el comercio dentro de la empresa; pedir y otorgar préstamos a
otros trabajadores o a terceros dentro de la misma.

Divulgar negocios u operaciones de la empresa o de sus empresas relacionadas,
clientes, usuarios, o proveedores.

Responder, sin previa consulta a su jefe inmediato, a las preguntas que se le formulen
acerca de tales operaciones o de cualquier otro asunto que pueda originar alguna
responsabilidad o perjuicio para la empresa o a terceros que se relacionen con éste.

Gestionar listas de distribucion, adhesiones o suscripciones de cualquier naturaleza
sin autorizacion de la Gerencia General.

Pedir o recibir de cualquier proveedor, regalos o préstamos en dinero y/o documentos
crediticios, que no digan relacion directa con el ejercicio de sus funciones, de acuerdo
a lo indicado por el Codigo de Buenas Practicas y Conducta.

Firmar documentos del empleador sin poder especial o autorizacién expresa.
Fumar dentro de las instalaciones de la Caja, en los lugares que no esté permitido.

Utilizar vehiculos, equipos computacionales y, en general, cualquier bien de la
empresa en fines ajenos a ellos o a los de su naturaleza.

Romper, rayar o destruir de cualquier forma bienes o instalaciones de la empresa.
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45)

Destruir comunicaciones colocadas por la Caja y que sean de interés general de los
trabajadores.

Incurrir en algun tipo de favoritismos al participar en la adquisicion de productos,
insumos y servicios, debiendo efectuar cotizaciones, colocar érdenes y celebrar
licitaciones, contratos y compromisos con proveedores segln la normativa interna
vigente, privilegiando Unicamente el interés superior de la Caja.

Participar en actividades o decisiones que involucren un potencial conflicto de interés
en cualquier actividad de relacionamiento con proveedores y/o terceros. Si fuese este
el caso, debera ser informado al nivel jerarquico superior.

Adulterar u omitir conscientemente informacién de los clientes, de gestién interna o
externa, que conduzcan a decisiones indebidas, pérdidas de productividad,
menoscabo a los clientes, a los/as trabajadores/as o la Caja, lo que sera tratado como
un fraude.

Trasgredir lo establecido en el Proceso de Iniciacién de Crédito, en lo relativo al curse
fuera de limites, calculos erréneos de renta, validaciones no realizadas por el rol
evaluador u omisiones del rol verificador, que conduzcan a colocaciones de
operaciones indebidas, lo cual implica una potencial pérdida para la Caja.

Falsificar documentacién y/o firma del afiliado al tramitar o autorizar solicitudes de
crédito, beneficios y/o prestaciones en dinero para algun familiar directo o para si
mismo.

Vender productos o servicio que se traduzcan en un engafio al cliente. Se entiende
por engafio, toda accion u omision fraudulenta destinada a obtener el consentimiento
del cliente.

Incumplir o transgredir lo establecido en normativa de la Superintendencia de
Seguridad Social, en cuanto a lo que se refiere a practicas comerciales que incluyan
el otorgamiento de incentivos de cualquier clase a organizaciones de adultos mayores
y/0 pensionados o dirigentes de las mismas o pensionados directamente para efectos
de conseguir la afiliacion o la mantencién de afiliacion de ellos.

Se entiende por incentivo, el otorgamiento de premios, pagos en dinero o en especie,
servicios o donaciones de cualquier tipo efectuados a las organizaciones y personas
antes sefaladas que no tengan la calidad de afiliados o que, teniendo dicha calidad,
se trate de prestaciones no previstas en los respectivos reglamentos o programas de
prestaciones adicionales y a las que, por tanto, no pueden acceder el resto de los/as
afiliados/as en igualdad de condiciones.

Someter a tramitacion innecesaria o dilatada los asuntos encargados a su
conocimiento o resolucidn, o exigir para estos efectos documentos o requisitos no
establecidos en las disposiciones vigentes.

Realizar cualquier acto que perturbe el orden y la disciplina o cometer cualquier acto
ilicito, inmoral, refiido con las buenas costumbres o prohibido por las leyes;
especialmente, dentro de estos ultimos, aquellos tipificados en la Ley N° 20.393 que
establece en Chile la responsabilidad penal de las personas juridicas en los delitos de
lavados de activos, financiamiento del terrorismo, delitos de cohecho a funcionario
publico nacional y/extranjero, receptaciéon de especies, negociacion incompatible,
corrupcidon entre particulares, apropiacion indebida y administracion desleal, entre
otros, que indica.

Utilizar el nombre de La Araucana, en la emisién de cualquier documento o
comunicacién, con el propdsito de obtener cualquier tipo de beneficio personal que
pudiesen otorgar entidades externas.

En general, se prohibe a los/as trabajadores/as participar en actos o incurrir en
conductas que infrinjan o pretendan infringir las normas legales vigentes, las buenas



costumbres, la moral, las disposiciones contractuales y las contenidas en el presente
Reglamento Interno de Orden.

Articulo 31.- FALTAS GRAVES. La transgresién e infraccion de las prohibiciones
establecidas en este Titulo constituye una falta grave de conformidad a lo prescrito en el
articulo 69 de este REGLAMENTO.

TITULO XI
De los Conflictos de Interés

Articulo 32.- Se entenderd por conflicto de intereses toda situaciéon en que entra en
colisién, de forma directa o indirecta, el interés de La Araucana y el interés personal de uno
0 mas de sus miembros que tengan facultad para intervenir, en representacion de ella, en
la negociacion, evaluacion, decisién o celebracion de actos y/o contratos en cumplimiento
de sus obligaciones, que puedan afectar su independencia de juicio o de criterio y, por
consiguiente, entorpecer la habilidad del trabajador de La Araucana para obtener los
objetivos de la organizacion.

El conflicto de interés se extiende a las personas vinculadas al director, gerente general o
funcionario de la alta administracion, por parentesco hasta el tercer grado de
consanguinidad y tercer grado de afinidad inclusive.Es obligacién de los/as trabajadores/as
de la Caja, en general, dar cumplimiento a cabalidad, en lo que a sus funciones corresponda,
a las normas sobre negocios con personas relacionadas, en especial el personal que
desempefie cargos de jefaturas y que tenga facultades para resolver una licitacién,
adjudicacion, o decidir la compra o contratacion de bienes o servicios y administrar
contratos u 6rdenes de compra.

En tal sentido, deberan realizar, de acuerdo a la politica y al procedimiento de conflicto de
interés de la Caja, una declaracién, en la que se incluya todas las Sociedades en que se
desempefian como directores y las Empresas Individuales de Responsabilidad Limitada,
Sociedades por Acciones, Sociedades en Comandita Simple, tanto en su calidad de gestores
como se socios comanditarios, Sociedades Colectivas, Sociedades de Responsabilidad
Limitada y Sociedades Andnimas cerradas en que participen patrimonialmente, indicando
su porcentaje de participacion y el de sus conyuges e hijos.

Articulo 33.- Los/as trabajadores/as no deberan adquirir o constituir, en beneficio
personal, de su cényuge, hijos o sociedades en que él o ella, su cényuge o hijos/as
participen, bienes o derechos de propiedad a los que accediesen como resultado del
cumplimiento de sus obligaciones contractuales con La Caja.

El personal individualizado precedentemente debera inhabilitarse desde el inicio del proceso
para adoptar decisiones sobre contratos y adquisiciones, si existiere vinculacion de
consanguinidad o afinidad con personas relacionadas con la propiedad de las empresas
contratantes o proveedores, inhabilidad que deberd comunicarse por escrito al superior
jerarquico inmediato.

TITULO XII

Del cumplimiento del Modelo de Prevencion de los Delitos que seiiala la
Ley N° 20.393 que establece la Responsabilidad Penal de las Personas
Juridicas

Articulo 34.- La Caja reconoce la importancia de la prevencion de los delitos contenidos
en la Ley N.° 20.393 y sus modificaciones, por lo que ha implementado un Modelo de
Prevencion de Delitos (MPD) en el que es fundamental la participacidn y conocimiento de
todos los colaboradores a fin de cumplir con los deberes de direccién y supervisién
establecidos en la normativa legal.

Articulo 35.- La Caja cuenta con un Encargado de Prevencion de Delitos (EPD), quien
debera velar por el correcto funcionamiento del MPD, identificando aquellas actividades y/o



procesos en que La Caja pudiese verse expuesta a la comisidon de alguno de los delitos
mencionados anteriormente y capacitando a los colaboradores de la organizacion en esta
materia. En caso de recibir alguna denuncia a través de los canales sefalados en el articulo
37 del presente reglamento y de estimarse plausible, debe dar inicio a la respectiva
investigacion, la cual puede ser encabezada por el propio EPD o por el investigador a quien
designe.

El EPD cuenta con autonomia respecto de la administracién de La Caja, debiendo dar cuenta
de las gestiones realizadas a lo menos semestralmente o cuando lo amerite al Directorio.

Articulo 36.- Sera obligacién del/la trabajador/a conocer y cumplir fielmente el Modelo de
Prevencion de Delitos (MPD), el que se incorpora como anexo, y lo sefialado en la Ley N.°
20.393, para lo cual La Caja pondra a disposicién de los/las trabajadores y trabajadoras
capacitaciones, cuya participacion y aprobacidon sera obligatoria. Sin perjuicio de ello, es
responsabilidad de cada trabajador documentarse, instruirse y dar cumplimiento a las
normas y procedimientos establecidos en esta materia.

Articulo 37.- Los/as trabajadores/as son responsables de sus acciones u omisiones en el
desempefio de sus labores y deberan abstenerse de realizar o cometer alguno de los delitos
bases contemplados en la Ley N° 20.393, y sus modificaciones en favor de La Araucana. En
el evento que tengan conocimiento o una duda razonable acerca de la comision de los
mismos, deberan abstenerse de actuar y reportarlos a la brevedad, a través de los
siguientes medios o canales de comunicaciéon que la Caja ha dispuesto:

a) Pagina Web: http://www.laaraucana.cl/canaldenuncias.

b) Correo electrénico al Encargado de Prevencion de Delitos epd@laaraucana.cl
c) Correo electrénico a Subgerente de Cumplimiento y Normativa.

d) A través de entrevistas personales con el Encargado de Prevencién de Delitos.

e) Por correo regular, dirigido al Encargado de Prevencién de Delitos de La Araucana,
Merced N.° 472, Piso 8, Santiago.

f) Tratdndose de trabajadores/as de La Araucana CCAF, también pueden realizar la
denuncia al o la Gerente o Jefatura Directa del Area, quien debe derivarla al Encargado
de Prevencién de Delitos para su investigacion.

TITULO XIII
De las Anotaciones de Estimulo y Reconocimiento

Articulo 38.- Todo/a trabajador/a se hard merecedor de anotaciones de estimulo o
reconocimiento a requerimiento de sus jefaturas directas, las que se incorporaran en su
carpeta personal o ficha digital, cada vez que demuestre niveles de responsabilidad,
seguridad, ética profesional, colaboracion, lealtad o productividad mas altos que los
estandares habituales, en el cumplimiento de sus obligaciones laborales.

Asimismo, la Caja gestionard y evaluara el desempefio laboral de los/as trabajadores/as,
de acuerdo con los sistemas que se dispongan para estos efectos. Estos sistemas pueden
dar origen a estimulos, premios y reconocimientos que la Gerencia de Capital Humano
ponderara y aplicara en cada ocasion.
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TITULO XIV
De los procesos investigativos internos y sus sanciones

N° 1. De la Investigacion y Sancion del Acoso Sexual, Acoso Laboral y la
Violencia en el trabajo

Articulo 39.- Conforme lo dispuesto en el Titulo IV del Libro II del Cédigo del Trabajo y
con el fin de velar por relaciones respetuosas entre y para los/as trabajadores/as, se
establecen en los articulos siguientes el procedimiento a seguir en caso de una denuncia de
acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo por parte de un trabajador o trabajadora
de LA ARAUCANA, las medidas de resguardo y las sanciones a ser aplicadas en estos casos.

Los procedimientos de investigacion regulados en este Titulo deberan sujetarse a los
principios de confidencialidad, imparcialidad, celeridad y perspectiva de género.

Articulo 40.- Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato libre de
violencia, compatible con la dignidad de la persona y con perspectiva de género, lo que,
para efectos de este Cddigo, implica la adopcion de medidas tendientes a promover la
igualdad y a erradicar la discriminacién basada en dicho motivo. Son contrarias a lo anterior,
entre otras conductas, las siguientes:

a) El acoso sexual, entendiéndose por tal el que una persona realice, en forma indebida,
por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los
recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el
empleo.

b) El acoso laboral, entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresién 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 humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo.

c) La violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral,
entendiéndose por tal aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los
trabajadores, con ocasion de la prestacion de servicios, por parte de clientes,
proveedores o usuarios, entre otros.

Articulo 41.- Todo trabajador o trabajadora que sea victima de hechos o conductas que
pudieren calificarse como acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo, tienen derecho
a denunciarlos por escrito o de manera verbal a la empresa o a la respectiva Inspeccion del
Trabajo competente. Si la denuncia es realizada verbalmente, la persona que la reciba
deberd levantar un acta, la que sera firmada por la persona denunciante. Una copia de ella
debera entregarse a la persona denunciante.

Por su parte, todo trabajador o trabajadora de la Caja que conozca de la ocurrencia de
situaciones que pudieren tipificarse como acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo
tiene la obligacion de poner en conocimiento de las jefaturas respectivas tales hechos a la
brevedad posible.

Articulo 42.- Toda denuncia formulada en los términos que se indican en este Titulo debera
ser investigada por la Caja en un plazo maximo de 30 dias, designando para estos efectos
a un/a trabajador/a imparcial y debidamente capacitado/a para conocer de estas materias.

La administracion superior de la Caja derivard el caso, dentro de 3 dias siguientes a la
recepcion de la denuncia, a la Inspeccion del Trabajo respectiva, cuando determine que
existen inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor de la denuncia, y
cuando se considere que la Caja no cuenta con personal calificado para desarrollar la
investigacion.



Cuando se opte por la investigacion interna, ésta debera constar por escrito, ser llevada en
estricta reserva y garantizar que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus
dichos.

Articulo 43.- En la interposicion de denuncias de acoso sexual, laboral o de violencia en el
en el trabajo y su investigacion y sancién se seguira el procedimiento que se indica a
continuacion:

a) Denuncia: toda denuncia de acoso sexual deberd efectuarse por escrito o en forma
verbal, levantandose acta firmada al efecto, por la persona afectada, directamente ante
la Gerencia de Capital Humano, Unica jefatura facultada para recepcionarla, a fin de
cautelar la independencia e imparcialidad en su tratamiento, quien iniciard la
investigacion y procedera a las sanciones que se indican en este articulo.

La denuncia deberd formularse por escrito o de manera verbal, levantandose acta firmada
al efecto, y contener, a lo menos, las siguientes menciones:

1) El nombre y firma, cédula de identidad e identificacién exacta del cargo y/o funcion
del/la trabajador/a que la interpone.

2) La individualizacién del/la o los/as presuntos/as acosadores/as, con indicacion de su
cargo o responsabilidad y lugar de desempefio dentro de la Caja.

3) La indicacion de la relacion de subordinacion o dependencia del o la denunciante con el
denunciado/a, o bien, de la relacion de trabajo entre ambos/as.

4) La descripcién lo mas pormenorizada posible de la o las conductas de acoso ejercidas
por el denunciado/a respecto del o la denunciante; asi como el contexto general en que
este se produce, con indicacion de la fecha, hora y espacio fisico en que ocurre.

5) Otros posibles afectados/as, posibles testigos o antecedentes documentales si existieren
y descripcién de las actitudes adoptadas por el o la denunciante y de la forma o formas
en que se ha manifestado su desacuerdo o molestia con la actitud del/la presunto/a
acosador/a.

6) Relacién de las posibles consecuencias laborales, fisicas o psicoldgicas, que se habrian
originado en la conducta denunciada.

Por la indole de esta clase de denuncias, ellas seran individuales. En consecuencia, no seran
admitidas denuncias colectivas, andnimas o por representacion oficiosa, cualquiera fuere la
calidad de esta ultima.

b) Medidas de Resguardo: Considerando la gravedad de los hechos imputados, la
seguridad de la persona denunciante y las posibilidades derivadas de las condiciones de
trabajo, una vez admitida a tramitacidén una denuncia, la Fiscalia adoptara las medidas
de resguardo necesarias respecto de los/as involucrados/as, tales como la separacion
de los espacios fisicos, la redistribucién del tiempo de jornada y proporcionar a la
persona denunciante atencion psicoldgica temprana a través de los programas que
dispone el organismo administrador respectivo de la ley N° 16.744.

c) Investigacion: Una vez admitida a tramitaciéon una denuncia, el/la Fiscal designara a
uno/a o mas funcionarios/as de la Caja como investigadores/as, para que procedan con
la mayor discrecién y reserva posible a efectuar la investigacién interna de los hechos
denunciados, la que en ningun caso podra exceder del plazo de 30 dias, contados desde
la recepcién de la denuncia por Fiscalia.

Diligencias: Una vez designado/a él/la o los/as investigadores/as, estos/as deberan,
dentro del mas breve plazo, proceder a entrevistar al o la denunciante a fin de recabar
y obtener un relato directo de los hechos, debiendo constituirse en el lugar o
dependencias donde aquél o aquélla cumple sus funciones, para que en forma discreta
y reservada puedan examinar y advertir, si fuere posible, si ha existido algin cambio
en la situacion laboral del o la afectada antes y después del hecho denunciado. También



procederan a entrevistar a los posibles testigos y recabar los antecedentes
documentales, si existieren.

El proceso de investigacion constara por escrito, dejandose constancia de las acciones
realizadas por el/la investigador/a, de las declaraciones efectuadas por los/as
involucrados/as y los/as testigos y las demas pruebas que las partes pudieren aportar.
Se mantendra estricta reserva del procedimiento y se garantizara a ambas partes que
seran oidas.

d) Informe: Finalizadas las diligencias indagatorias, el/la o los/as funcionarios/as
investigadores/as deberan, en el mas breve plazo, emitir un informe respecto de todos
los hechos y antecedentes comprendidos en la investigacién, dando razén
circunstanciada acerca de la existencia o no de los hechos constitutivos del acoso
denunciado.

El informe contendra la identificacién de las partes involucradas, los/as testigos que
declararon y los demas medios de prueba allegados, una relacidon de los hechos, las
conclusiones a que lleg6 el/la investigador/a, las proposiciones que estimen pertinentes,
en orden a la aplicacién de sanciones disciplinarias, asi como a las razones fundadas
para desestimar la denuncia y/o adoptar otras medidas que el caso merezca.

Terminada la investigacion sus conclusiones seran enviadas a la brevedad a la
Inspeccion del Trabajo respectiva, la que tiene un plazo de 30 dias para pronunciarse.
En caso de cumplirse el plazo referido y de no existir tal pronunciamiento, se
consideraran validas las conclusiones del informe, especialmente para efectos de
adoptar medidas respecto de las personas afectadas.

Las observaciones que dicha reparticion publica pudiere efectuar a la investigacion
practicada en forma interna por la Caja seran puestas en conocimiento de la Fiscalia,
del denunciante y del denunciado.

Con este informe se dara por concluida la investigacion por acoso sexual, previa
notificacion a las partes y su fecha de emision no podra exceder el dia 30, contado desde
el inicio de la investigacion.

El informe sera remitido a la Inspeccion del Trabajo dentro de quinto dia de una vez
concluido el informe por la Fiscalia.

Sanciones: La Caja, una vez concluida la investigacion y establecida o no la responsabilidad
del/la denunciado/a, debera disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan,
siempre de conformidad al presente Reglamento, dentro de los siguientes 15 dias contados
desde su recepcidn.

Articulo 44.- El empleador estard obligado a entregar informacion a la persona
denunciante respecto de los canales de denuncias de hechos que puedan constituir
eventuales delitos en el contexto del acoso sexual, laboral o la violencia en el trabajo.

Articulo 45.- Las conductas de acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo seran
consideradas siempre como una falta grave o muy grave.

Lo sefalado precedentemente, es sin perjuicio de la configuracion del acoso sexual o laboral
como una causal de terminacién del contrato de trabajo de conformidad a lo previsto en el
articulo 160, N°1, letra b) y f) del Cddigo del Trabajo, respectivamente.

Con todo, en el caso de las conductas de acoso laboral, se debera evaluar la gravedad de
los hechos investigados, lo que consignard en las conclusiones del informe.



N° 2.- De la Investigacion y Sancion de las Denuncias efectuadas por los
funcionarios de La Caja o Terceros

Articulo 46.- Con el fin de velar por un adecuado comportamiento de las y los funcionarios
gue componen La Araucana dentro de su vida en la empresa, de proteccién al Fondo Social
y sancionar aquellos delitos que puedan causar un perjuicio econémico a la institucion, de
aquellos establecidos en la Ley N° 20.393 sobre Responsabilidad Penal de las Personas
Juridicas, en la Ley N° 19.913 sobre lavado y blanqueo de activos y sus eventuales
modificaciones, se establecen en los articulos siguientes el procedimiento a seguir en caso
de una denuncia que efectle cualquier funcionario de La Caja o un tercero en virtud de los
canales que esta disponga.

Articulo 47.- Para el adecuado desarrollo de los procesos investigativos que se ejecuten
en virtud del presente titulo, se han establecido las siguientes definiciones:

b) Encargado de Prevencién de Delitos o EPD: Funcionario interno de La Araucana, con
autonomia respecto de la administraciéon de la instituciéon, quien tiene por misidn
establecer en conjunto con la administracién el Modelo de Prevencién del Delito o MPD
dispuesto en la Ley N° 20.393, preocuparse de su efectiva implementacion y coordinar
las actividades a desarrollar una vez conocida la denuncia. Esta funcién es asumida
por la o el Subgerente de Cumplimiento y Normativa.

C) Denuncia: Acto por el cual una persona o denunciante comunica al EPD o a la
administracion que ha tomado conocimiento de un hecho irregular, que puede ser
constitutivo de un delito o una infraccién al Cédigo de Buenas Practicas y/o al presente
Reglamento.

d) Canales de Denuncia: Cualquiera de las vias puestas a disposicion del denunciante
por parte de La Araucana para comunicar una denuncia al EPD o a la administracion
de la Caja.

e) Informe de Investigacion: Documento que consigna el analisis y conclusion de la
investigacion efectuada con ocasion de una denuncia como también las
recomendaciones a la Gerencia respectiva.

f) Expediente: Conjunto de documentos recopilados durante la fase de investigacion
hasta el cierre del respectivo procedimiento.

g) Sancién: Consecuencia descrita en el titulo XXIII del presente Reglamento, aplicable
en el evento de cometerse una o mas infracciones asociadas al incumplimiento de los
deberes que impone el contrato de trabajo o la normativa interna y/o externa.

h) Fraude Externo: Es cualquier acto ilicito e indebido perpetrado a través de la
ocultaciéon y/o engafio, realizado por terceros con la intencidon de obtener beneficios
propios o para un tercero, generando intencionalmente perjuicios econémicos o de
cualquier otra indole (como por ejemplo reputacionales, etc.) para La Araucana.

i) Fraude Interno: El fraude interno o fraude laboral es cualquier acto ilicito e indebido
cometido a través de la ocultacién o engano, realizado por un representante de la alta
administracion, cargo directivo, o un empleado de La Caja, con el propédsito de obtener
un beneficio propio o para un tercero, causando de manera intencionada un perjuicio
economico o del cualquier otra indole para La Araucana.

Articulo 48.- En la interposicion de denuncias, su investigacion y sancion se seguira el
procedimiento que se indica a continuacion:

Todo el personal de La Araucana debe ser consciente de la posibilidad de informar
potenciales ilicitos, fraudes o irregularidades y reportar cualquier sospecha razonable al
respecto. Entre lo que se debe reportar se incluyen las prohibiciones sefialadas en el
presente Reglamento, en el Cdédigo de Buenas Practicas y Conducta y/o en los
procedimientos especiales que dicte la administracidén sobre la materia.



Sin que la enumeracion sea taxativa y con el mero fin ilustrativo, las principales conductas
que configuran la comision de delitos son:

e Cualquier acto deshonesto o fraudulento.
e Falsificacion o adulteracion de documentos o cuentas.

e Presentacion de documentaciéon o informacion intencionalmente inapropiada o irregular
que afecten los estados financieros.

e Transacciones irregulares entre Empresas Relacionadas (EERR) en las que se generan
beneficios para alguna de las partes involucradas.

e Apropiacién indebida de fondos u otros activos.
e Uso indebido en el manejo o reporte de dinero o transacciones financieras.

e Obtencién de beneficios personales de un cargo o permitir que los obtengan familiares
u otras personas relacionadas.

e Revelacion de actividades o informacion oficial de la institucion para ventaja personal.
e Aceptar o procurar beneficios de terceros en virtud de la posiciéon o autoridad.
e Robo o mal uso de la propiedad, instalaciones o servicios.

e Ofrecimiento de un soborno o incentivo por parte de un afiliado, pensionado, proveedor
o cualquier tercero.

e Recibo de facturas fraudulentas (intencionalmente incorrectas, en vez de erréneas) por
parte de un proveedor.

e Instancias conocidas de corrupcion, engafio o mal uso por parte de un proveedor,
pensionado o afiliado.

e Entre otras.

Articulo 49.- El denunciante debe enviar su denuncia a través de los canales dispuestos
por la organizacién acompafiada de la mayor cantidad antecedentes y pruebas posibles al
Encargado de Prevencidon de Delitos, quien deberad mantener un registro de las denuncias
recibidas, independientemente si son o no investigadas.

La denuncia podra ser realizada en forma anénima o bien, el denunciante puede
identificarse, debiendo resguardarse la identidad y confidencialidad del denunciante. No
obstante, lo anterior, en los casos en que deba denunciarse un hecho que revista las
caracteristicas de delito al Ministerio Publico, se revelara la identidad a esa entidad con el
objeto de poder realizar la denuncia o presentar la querella correspondiente, con la
integridad de la informacion que las causas lo requieran.

Si se determinara que una denuncia fue hecha en forma infundada, de mala fe o para
beneficio personal, la persona responsable de dicha denuncia podria verse sujeta a acciones
disciplinarias, situacion que debera ser evaluada por la Administracién, el Comité de Etica,
Nominaciones y Compensaciones en conjunto con la Gerencia de Capital Humano y/u otras
instancias que lo ameriten.

En cuanto a la proteccién al denunciante, bajo ninguna instancia la Gerencia o el Area
responsable podra tomar represalias contra cualquier persona que, de buena fe, formule
una denuncia referente a situaciones irregulares, practicas cuestionables, incumplimientos
o posibles delitos. La indisciplina a lo expresado anteriormente deberad ser informada de
inmediato al Encargado de Prevencion de Delitos, quien su vez deberd reportar dicha
circunstancia en la proxima sesion del Comité de Etica, Nominaciones y Compensaciones
para que adopte las medidas que estimen convenientes.



Articulo 50.- Toda investigacion que se inicie, de oficio o con ocasién de una denuncia,
deberd ser realizada con estricto apego a la legalidad, respetando en todo momento y bajo
toda circunstancia las garantias constitucionales de todas las personas entrevistadas.

El EPD al ser informado o al tomar conocimiento de una denuncia, debera dentro de los 5
dias habiles siguientes, dar inicio a una investigacion y asignar a un investigador de Fiscalia
para que lleve a cabo la indagatoria. En el evento que los antecedentes fueren insuficientes
para iniciar una investigacién, ya sea porque los hechos descritos son vagos o no imputables
a una persona en particular, el EPD podra requerir mayor informacion al denunciante,
dentro de un plazo prudente que no podra exceder los 10 dias habiles. En caso que el
denunciante no proporcione nuevos antecedentes al EPD, no obstante habérsele requerido,
o bien, no fue posible requerirlos al no existir datos de contacto del denunciante, podra
desestimarse la denuncia en atencién a que los antecedentes son insuficientes para conducir
una investigacion.

El EPD tendra libre acceso para solicitar la informacién que estime pertinente con el objetivo
de determinar las responsabilidades respectivas a cualquier persona al interior de La
Araucana, que trabaje en las areas en las que hayan ocurrido los hechos objeto de la
investigacion, procediendo a informar a éstas, acerca de la existencia y objeto de la
investigacion.

Se debe tener presente que la entrevista es uno mas de los elementos de juicio que el
investigador puede tener en cuenta para pronunciarse acerca del cumplimiento o
incumplimiento de procedimientos, procesos internos y cualquiera otra area auditable
objeto de la investigacion. En caso que el investigador a cargo de la investigacion requiera
entrevistar a algun trabajador debera respetar las siguientes reglas:

a) La persona a cargo de la investigacion y/o el Jefe Directo de la persona cuya entrevista
se ha requerido, procederan a informarle la existencia y objeto de la misma e indicarle
gue debe concurrir a una entrevista. La persona requerida no podra excusarse de asistir
salvo que exista un motivo justificado que debera ser comunicado y acreditado. Dicha
comunicacion debera realizarla al investigador a cargo y/o al Jefe Directo.

b) La entrevista podra ser realizada ya sean en forma remota o bien fisicamente en las
dependencias de la Fiscalia, en las dependencias del area o sucursal en que el
entrevistado se desempefia o donde las dependencias ofrezcan condiciones de
comodidad y discrecidn. En el evento que las circunstancias asi lo ameriten, ya sea por
emergencia sanitaria o por el hecho que el investigador y el entrevistado se encuentran
en diferentes zonas geograficas, se podra proceder a la entrevista via telefénica o por
video conferencia, para lo cual debe encontrarse presente al entrevistado su jefatura
directa o a quien éste ultimo designe, via presencial o por video conferencia, quienes
tendran la responsabilidad de remitir la declaracidn firmada alinvestigador.

c) La entrevista no podrd extenderse por mas de 2 horas continuas. De requerirse mas
tiempo, se dara una pausa de 15 minutos para luego continuar la entrevista por 60
minutos adicionales. Si la naturaleza de la investigacion asi lo requiriere, la entrevista
podra continuar en otro horario del mismo dia, o al dia siguiente habil en los mismos
términos y con la misma extensién que los ya sefialados. De ser necesarias nuevas
entrevistas, éstas se programaran para dias determinados comunicados en la forma
sefialada precedentemente. Lo anterior no se aplicara, si el entrevistado manifiesta de
manera expresa y por escrito su decision de ser entrevistado en intervalos de tiempo
superiores a los mencionados. De lo anterior deberd dejarse constancia en el
expediente de la investigacion.

d) Durante la entrevista deberdn estar presentes el entrevistado, su jefatura o a quien
éste designe y el o las personas designado para conducir la investigacion. De ser
requerido, se podra solicitar la presencia de alglin representante de la Gerencia de
Capital Humano y/o de la Fiscalia.



e) Porregla general, deberan abstenerse de participar en la investigacién el personal y los
gerentes con una estrecha relacidon laboral con la o las personas objeto de la
investigacion.

f) La entrevista podra ser registrada en forma magnética, digital y/o audiovisual siempre
y cuando el entrevistado exprese su consentimiento.

g) Se debera dejar constancia escrita de la entrevista, levantandose un acta de la misma,
la cual debera ser firmada por todas las personas que participaron. En el evento que la
entrevista sea via telefénica o videoconferencia, la declaracién debera ser firmada o
ratificada por el entrevistado y su jefatura o a quien éste hubiere designado,
posteriormente, escaneada y enviada al responsable de la investigacion.

h) La entrevista se desarrollard en un clima de cordialidad y respeto hacia el entrevistado
y los intervinientes, debiendo procurar que el entrevistado proporcione informacion
relevante y pertinente asi como también pueda efectuar sus intervenciones con toda
libertad y comodidad, evitando presiones de cualquier indole.

i) Si el entrevistado reconoce responsabilidad funcionaria en los incumplimientos
indagados, se dejara constancia en el registro respectivo, sin perjuicio de que se
incorporen todos los demas antecedentes necesarios para completar la investigacion.

j) Si el entrevistado opta por guardar silencio o manifiesta que no desea seguir
participando en la entrevista porque se han vulnerado los preceptos indicados
anteriormente, se debera dejar constancia de dicha circunstancia en el registro
correspondiente y se pondra término a ella.

k) La informacion recabada en una entrevista es de caracter reservado y solo podra ser
conocida por las areas que deben evaluar, informar o adoptar decisiones con el
resultado de la investigacion, por los asesores legales, en su caso los tribunales de
justicia, y por los organismos fiscalizadores correspondientes.

Articulo 51.- El proceso de investigacidon no podrad exceder el plazo de 15 dias habiles,
contados desde la designacion del investigador a cargo de ella. Dicho plazo podra ser
aumentado por el mismo lapso, por autorizacion fundada de la Fiscal, y deberd ser
incorporada al expediente de investigacion, informandose de ella a quien corresponda. Las
renovaciones del plazo de investigacion no podran exceder en su conjunto los 3 meses
contados desde la designacién, salvo en aquellos casos que, por la envergadura,
connotacion, dificultad o cualquier otra razén, el periodo de investigacién pueda superar el
plazo maximo.

Si durante el transcurso del proceso de investigacion aparecieran antecedentes que
permitieran suponer la responsabilidad de un trabajador de La Araucana, el investigador a
cargo de la investigacion pondra en conocimiento de dicha situacién al EPD o Fiscal, quien
debera evaluar si ampliar la investigacion o iniciar una nueva indagatoria en razén de los
antecedentes proporcionados. De todo lo anterior debera quedar constancia en el
expediente de investigacion.

Articulo 52.- Una vez finalizado el proceso de investigacién, el investigador emitird un
informe, en el cual se consignara la investigacion propiamente tal, las conclusiones,
recomendaciones y el plazo en el que se deberan ejecutar, si las hubiere, para las areas
involucradas.

Articulo 53.- En el caso que el informe de investigacidon revele la comision de un ilicito,
fraude u otra irregularidad, se podran adoptar las siguientes medidas en respuesta:

e Revelar el Informe de Investigacion a la Gerencia involucrada.

e Recomendar al area afectada realizar las correcciones a las politicas y/o procedimientos,
y procesos vulnerados, con el fin de corregir los controles, mejorarlos e implementar las
medidas de mitigacion.



e Recomendar al area afectada efectuar las modificaciones a las matrices de riesgo
respectivas, con el fin de incorporar, modificar o eliminar controles a las actividades o
procesos evaluados.

e Recomendar a Fiscalia a tomar las medidas necesarias para proceder a realizar la
denuncia o querella respectiva.

La comisidon de una falta dara derecho a La Araucana para sancionar al trabajador de
manera administrativa y/o tomar las acciones legales pertinentes, las cuales deben ser
definidas internamente. Dichas sanciones solo pueden considerar aquellas enunciadas en el
presente Reglamento.

No obstante lo anterior, La Araucana a través de la instancia superior definida por el Comité
de Etica Nominaciones y Compensaciones podra solicitar:

e La restitucion de las pérdidas, dafios o perjuicios ocasionados.
e Determinar si se adoptaran medidas penales o civiles.

También podran ser sancionados los Ejecutivos o Jefaturas que condonen, permitan o
tengan conocimiento de conductas ilegales o les informen de estas situaciones y no adopten
acciones correctivas al respecto.

Articulo 54.- Ante la sospecha de la comision de un ilicito, el personal que detecte alguna
irregularidad no debera en caso alguno:

e Contactar a la persona sospechosa para obtener hechos o exigir resarcimiento.
e Discutir los hechos o alegaciones del caso con personas ajenas a la organizacion.
e Tratar de conducir personalmente las investigaciones o entrevistas.

Articulo 55.- Las conductas que sean constitutivas de delito seran consideradas siempre
como una falta grave o0 muy grave para todos los fines disciplinarios laborales que el
empleador estime pertinentes.

TITULO XV

Del Procedimiento de Reclamacion en materia de Igualdad de
Remuneraciones entre Hombres y Mujeres que presten un mismo trabajo

Articulo 56.- LA ARAUCANA dard cabal cumplimiento al principio de igualdad de
remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo establecido en el
articulo 62 bis del Cédigo del Trabajo.

Articulo 57.- De conformidad a lo dispuesto en el inciso primero del articulo 62 bis de
Cdédigo del Trabajo, no se consideraran discriminatorias o arbitrarias, las diferencias
objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las capacidades,
calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

Articulo 58.- Todo trabajador o trabajadora de LA ARAUCANA, que considere se haya
contravenido el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que
presten un mismo trabajo, tendra derecho a presentar un reclamo a la institucién, el que
debera canalizarse a través de la Gerencia de Capital Humano de la empresa.

Este reclamo debera consignar:

1) La individualizaciéon completa, firma, cédula de identidad e identificacion exacta del
cargo y/o funcion del trabajador o trabajadora que la interpone, asi como de la Unidad
0 Seccidon en que se desempena. Para este evento, y siempre que cumplan con estas
exigencias, se admitirdan denuncias por correo electrénico, previa comprobacién de
haber sido remitida por quien aparece interponiéndola.



2) Laindividualizacién o, al menos, indicacion del o los trabajadores del sexo opuesto que,
al interior de la empresa, percibirian o estarian percibiendo remuneraciones desiguales
por prestar o desarrollar el mismo trabajo que el de la o el denunciante.

3) Una relacién, en lo posible lo mas circunstanciada, de los hechos en razén de los cuales
el o la denunciante deduce su reclamacion, acompafnando los antecedentes que estime
del caso, si los tuviere; asi como de los motivos o fundamentos por lo que, en su
concepto, le corresponderia percibir una remuneracién distinta.

Sera desechada de plano toda denuncia que no sea escrita y que no cumpla con los
requisitos sefialados precedentemente.

Articulo 59.- El reclamo interpuesto se tramitara conforme al procedimiento siguiente:

a) Una vez admitida a tramitacién el reclamo, la Gerencia de Capital Humano comunicara
esta circunstancia por escrito al o a la recurrente. Acto seguido, procederd a nombrar a
uno o mas funcionarios de esa misma Gerencia y/o de la Fiscalia de la empresa, para
que, con la mayor reserva, procedan a recabar todos los antecedentes necesarios.

b) La respuesta del empleador sera siempre escrita y fundada, y debera comunicarse en
forma personal o via correo al trabajador o trabajadora denunciante dentro del plazo
maximo de 30 dias de deducida su reclamacién.

c) La respuesta de la Caja contendra, a lo menos:
i. Lugary fecha de la denuncia.

ii. Laindividualizacién completa, cédula de identidad e identificacién exacta del cargo
y/o funcion del trabajador o trabajadora que interpone la denuncia, asi como de la
Unidad o Seccién en que se desempeiia.

iii. Descripcion pormenorizada de las labores o funciones que actualmente desempefia
el o la recurrente al interior de la empresa y desde cuando las realiza.

iv. La declaracion de la existencia o inexistencia de remuneraciones distintas entre el
o la denunciante y trabajadores/as del sexo opuesto que prestan iguales servicios
al interior de la organizacion.

v. La declaracion, en su caso, de las razones objetivas que explicarian dichas
diferencias, tales como, entre otras, las capacidades, calificaciones, idoneidad,
responsabilidad o productividad del o la recurrente y del trabajador o trabajadores
del sexo opuesto que preste o prestaren igual trabajo.

vi. Los antecedentes de cualquier especie que fundamenten la respuesta del
empleador.

vii.  Individualizacion completa, cargo dentro de la empresa y firma de la persona que,
en su representacion, responde, con expresa indicacion de los recursos que asisten
al o a la recurrente.

Articulo 60.- El listado de cargos y funciones de LA ARAUCANA Y sus caracteristicas técnicas
esenciales, contenido en Anexo N° 1, se entendera formar parte integrante del presente
REGLAMENTO.

TITULO XVI
Del Consumo de Tabaco

Articulo 61.- De conformidad a lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley N° 19.419 de 1995
(modificada por la Ley N° 20.660 de 2013) sobre consumo de tabaco y en el humeral 29
del articulo 30 de este REGLAMENTO, se prohibe fumar al interior de los recintos dependencias
de LA ARAUCANA (establecimientos de salud publicos y privados), salvo en los lugares al aire



libre especialmente habilitados para tales efectos, con recipientes destinados al depdsito de
colillas y basuras y debidamente sefializadas.

En los lugares de acceso publico se debera exhibir una advertencia que prohiba fumar, la
gue deberda ser notoriamente visible y comprensible.

LA ARAUCANA proporcionara a todos sus trabajadores/as informacion sobre los dafios que
provoca en el organismo el consumo de productos hechos con tabaco o la exposicién al
humo de este producto y acerca de los beneficios de adoptar estilos de vida y ambientes
saludables.

Articulo 62.- Correspondera a la Caja:
a) Sefalizar y demarcar zonas para fumadores.

b) Sefalizar zonas de prohibicién de fumar, considerando los riesgos para la operaciones
como aquellos lugares en los que se trabaja con llama abierta, soldadura y oxicorte,
planta de almacenamiento de combustibles y/o sustancias peligrosas, talleres, bodegas,
al interior de vehiculos de la Caja y de transporte de personal, oficinas de atencion de
publico, y relaciones laborales, garitas de vigilancia, pafioles, durante la operacion de
equipos de levante de carga, y otros que signifiquen riesgo para el personal y las
instalaciones.

c) Capacitar a los/as trabajadores/as acerca del riesgo para la salud humana del consumo
de tabaco.

d) Difusion a través de carteles o afiches, en diarios murales, por intermedio de los Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad.

TITULO XVII

De las Normas Especiales Relativas al Trabajo de Personas con
Discapacidad

Articulo 63.- LA ARAUCANA difundird e implementard practicas laborales de inclusién y no
discriminacion de las personas y trabajadores/as con discapacidad, utilizando para ello los
principios contenidos en la Ley N° 20.422 de 2010 y sus modificaciones que establece
normas sobre igualdad de oportunidades e inclusién social de personas con discapacidad.

Articulo 64.- La empresa implementara las medidas destinadas a prestar la asistencia
necesaria para que todo/a trabajador/a con discapacidad pueda realizar sus actividades
laborales con la mayor autonomia funcional posible.

Articulo 65.- Sin perjuicio del cumplimiento de las normas contenidas en el Capitulo II del
Titulo III, del Libro I del Cddigo del Trabajo, sobre Inclusiéon Laboral de Personas con
Discapacidad, LA ARAUCANA implementara mecanismos y procedimientos de seleccién que
aseguren la igualdad de oportunidades de las personas con discapacidad. Todo/a postulante
que presente alguna discapacidad que signifique un impedimento o dificultad para la
aplicacion de los instrumentos de seleccién, deberd informarlo en su postulacion.

TITULO XVIII

De las Medidas de Seguridad por CaAmaras de Video Vigilancia

Articulo 66.- Con la Unica y exclusiva finalidad de velar por la seguridad de los/as
trabajadores/as, usuarios, afiliados y de las instalaciones, la Caja podra implementar un
sistema de camaras de video vigilancia en sus instalaciones, tanto en el exterior (entrada
del recinto y cierre perimetral) como el interior, el que debera cumplir con los siguientes
requisitos:



a) La camara de video vigilancia se debera estar orientada en un plano panoramico;

b) Su emplazamiento no debe abarcar lugares, aun cuando ellos se ubiquen dentro de las
dependencias de la empresa, dedicados al esparcimiento de los/as trabajadores/as,
tales como, comedores y salas de descanso, asi como tampoco a aquellos en los que no
se realiza actividad laboral, como los bafios, casilleros, salas de vestuarios, etc.; vy,

c) Se garantizara la debida custodia y almacenamiento de las grabaciones, por el plazo de
3 meses, luego del cual se eliminara Los trabajadores deberan tener pleno acceso a las
grabaciones en las que ellos aparezcan.

Queda estrictamente prohibido interferir o bloquear el campo de grabacién de las
camaras de vigilancia ya sea directa o indirectamente, asi como manipularlas, ya sea
mecdanica o electréonicamente, sin autorizacion expresa del Empleador.

La Empresa mantendra reserva de la grabacién con las camaras de vigilancia, salvo que la
grabacion sea requerida por organismos con competencia para ello o aportada por el
Empleador a tales organismos como medio de prueba en caso de ilicitos o hechos
investigados judicialmente.

TITULO XIX
De las grabaciones de llamadas telefénicas

Articulo 67.- Con la Unica y exclusiva finalidad de contar con los debidos respaldos de las
condiciones, respuestas y aceptaciones o rechazos de los productos, beneficios y
prestaciones ofrecidas de forma telefdnica, asi como para la evaluacion de la calidad de la
atencion, de acuerdo a la legislacion y normativa vigente, se podran grabar las
conversaciones sostenidas por el/la trabajador/a con las personas a quienes se contacte
para ofrecerles los servicios y productos de la Caja. En este caso, se garantizara la debida
custodia y almacenamiento de las grabaciones.

TITULO XX
De las labores en Modalidad de Teletrabajo

Articulo 68.- El presente acapite establece los criterios generales de ejecuciéon de labores
en modalidad de teletrabajo en LA ARAUCANA en la medida que ella sea compatible con la
naturaleza de las labores convenidas, de conformidad a la regulacién contenida en la Ley
N© 21.220 publicada con fecha 26 de marzo de 2020 en el Diario Oficial, y que incorpora al
Titulo II del Libro I, del Cédigo del Trabajo, un nuevo Capitulo IX denominado “"DEL TRABAJO
A DISTANCIA Y TELETRABAJO”.

Articulo 69.- Conforme las reglas contenidas en la regulaciéon legal, la modalidad de
teletrabajo en LA ARAUCANA se sujetara a los siguientes principios y criterios:

a) Condiciones del empleo: los/as trabajadores/as que se desempefien en teletrabajo
tienen los mismos derechos establecidos por ley y por los instrumentos colectivos que
rijan para los demas trabajadores, reconociendo que el teletrabajo presenta algunas
peculiaridades que hacen necesario la celebracién de acuerdos especificos.

b) Proteccion de la vida privada del trabajador y de la trabajadora: en el desarrollo de las
labores en la modalidad de teletrabajo se ha de respetar los espacios de la vida privada
del/la trabajador/a, y en particular su derecho a desconexion.

c) Seguridad y salud en el trabajo: la Caja velard por el integro cumplimiento de los
estandares legales y las buenas practicas en el ambito de la salud y la seguridad de
los/as trabajadores/as que se desempefien en teletrabajo.



d) Proteccién de datos: el/la trabajador/a que labora en modalidad de teletrabajo estara
obligado a dar cumplimiento a todas las medidas que la Caja implemente para asegurar
la proteccion de los datos utilizados, en particular las politicas de uso de equipos y
herramientas informaticas.

e) Acceso a instalaciones y contacto con compafieros/as de trabajo: la Caja tomara las
medidas necesarias a fin de evitar el aislamiento del/la trabajador/a y permitir el
contacto de este/a con sus companeros/as de trabajo (reuniones periddicas o acceso a
la informacién de la empresa, etc.).

f) Acceso a la formacion: los/as trabajadores/as que se desemperien en teletrabajo tienen
derecho de acceso a la formacion y a las posibilidades de carrera profesional y estan
sujetos a las mismas politicas de evaluacién que los/as demas trabajadores/as.

Articulo 70.- Dependiendo de las condiciones y necesidades en cada caso, el teletrabajo
podra pactarse con sujecion a jornada de trabajo o con exclusion del limite de jornada.

Del mismo modo, se podrd pactar que las labores se desarrollen combinando trabajo en
forma presencial en las instalaciones de la empresa y en teletrabajo.

Articulo 71.- La Caja tomarad todas las medidas necesarias que permitan que el/la
trabajador/a que desarrolla sus labores en modalidad de teletrabajo goce de tiempos en los
cuales no estara obligado/a a responder comunicaciones, drdenes u otros requerimientos
de sus jefaturas, respetando su tiempo de descanso, permisos y vacaciones, asi como su
intimidad personal y familiar.

Si el teletrabajo se pacta sujeto a jornada de trabajo el tiempo de desconexidén esta
determinado por la jornada de trabajo. Es decir, fuera de la jornada pactada existe derecho
a desconexion.

Por su parte, si el teletrabajo se pacta con exclusion del limite de jornada de trabajo, el
tiempo de desconexién entre jornadas debera ser, al menos, de 12 horas continuas dentro
de 24 horas. El derecho a desconexién abarca de forma completa los dias de descanso,
permisos y feriado.

Articulo 72.- Sin perjuicio de lo regulado en este reglamento, son obligaciones especificas
de los/as trabajadores/as que se desempefian en modalidad de teletrabajo las siguientes:

a) Asistir o participar en reuniones que se efectiien mediante sistemas de conexién remoto,
implementados o que sean implementados por la Caja, asistiendo a las diferentes
conferencias telefénicas o videoconferencias que sean dispuestas por la empresa.

b) Atender y dar respuesta de forma rapida y oportuna a las comunicaciones de sus
jefaturas y los correos electrénicos que les sean enviados a la casilla corporativa que
mantiene el/la trabajador/a.

c) El acceso a los diferentes entornos y sistemas informaticos de la Caja sera efectuado
siempre y en todo momento bajo el control y la responsabilidad del/la trabajador/a,
siguiendo para ello los procedimientos establecidos por la empresa.

d) Respetar la legislacion vigente en materia de proteccién de datos, las politicas de
privacidad y de seguridad de la informacién que la Caja ha implementado, como también
a:

i. Utilizar los datos de caracter personal a los que tenga acceso Unica y
exclusivamente para cumplir con sus obligaciones para con la empresa.

ii. Cumplir con las medidas de seguridad que la empresa haya implementado para
asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los datos de caracter
personal a los que tenga acceso.

iii. No ceder, en ningln caso, a terceras personas los datos de caracter personal a
los que tenga acceso, ni tan siquiera a efectos de su conservacion.



e) Guardar la maxima reserva y confidencialidad sobre las actividades laborales que
desarrolle. Se considerara informacion confidencial aquella de propiedad de la empresa
y la que genere el/la trabajador/a en virtud de la modalidad de teletrabajo.

El/la trabajador/a se compromete a no divulgar dicha informacién confidencial, por
ningln medio fisico o electrénico, asi como a no publicarla ni ponerla a disposicion de
terceros, a no ser que cuente con el consentimiento de la empresa.

Asimismo, y sin perjuicio de lo regulado en este reglamento, el/la trabajador/a que
desempefie sus labores en modalidad de teletrabajo estara sujeto/a las siguientes
prohibiciones especificas:

a) De conformidad a lo dispuesto en el articulo 10 del Decreto Supremo N° 18 de 2020,
del MINTRAB (Reglamento del articulo 152 quater M del Cdédigo del Trabajo),
ejecutar las labores en la modalidad de teletrabajo, en los casos y lugares que ello
proceda, bajo los efectos del alcohol y del consumo de sustancias o drogas
estupefacientes o sicotropicas ilicitas.

b) Dar a conocer, usar claves de terceros o permitir a terceros el uso indebido de las
claves personales de acceso a los sistemas de la Caja o password. Asimismo,
acceder, modificar, compartir, comunicar o borrar informacion sin tener autorizacion
expresa para ello.

c) Instalar software no autorizados en los equipos computaciones proporcionados por
la Caja. Descargar cualquier elemento o sistema no autorizado expresamente por la
empresa, tales como, musica o peliculas.

d) Usar material de oficina, Utiles o bienes de la empresa en asuntos particulares y
ajenos a las labores prestadas.

e) Aplicar y reportar al empleador el instrumento de autoevaluacién de riesgos, que
emana del organismo administrador, dentro del plazo no inferior a 5 ni mayor a 10
dias, contados desde el inicio del teletrabajo.

Articulo 73.- De los riesgos del teletrabajo y el trabajo a distancia. Si el trabajador ha
pactado, al inicio o durante la vigencia de la relaciéon laboral, la modalidad de trabajo a
distancia o teletrabajo, el empleador proporcionarad al trabajador los equipos,
herramientas, materiales para el trabajo a distancia o para el teletrabajo, y los
elementos de proteccion personal, quedando constancia en que el trabajador no podra
ser obligado a utilizar elementos de su propiedad.

De todas formas, los costos de operacion, funcionamiento, mantenimiento y reparacion
de equipos seran siempre de cargo de la Empresa.

Si se estipuld que los servicios se prestaran desde el domicilio del trabajador u otro
lugar previamente determinado, el area respectiva comunicara al trabajador las
condiciones de seguridad y salud que el puesto de trabajo debe cumplir de acuerdo al
inciso anterior, debiendo, en todo caso, velar por el cumplimiento de dichas condiciones.

Los empleadores podran requerir a sus organismos administradores la inspeccion del
domicilio del trabajador o del otro lugar acordado para la prestacion de los servicios, en
el marco del control que, con la periodicidad establecida en el programa preventivo,
deban realizar respecto de las medidas adoptadas en materia de seguridad y salud en
el trabajo.

Por su parte, la Empresa informara las condiciones necesarias para asegurar que tanto
el lugar de trabajo en el que se ubique cumpla con condiciones de habitabilidad como
los requerimientos especificos del mobiliario y condiciones en que se ejecutara la
funcion, ademas instruird sobre las medidas preventivas y modalidades de trabajo
seguro y correcto considerando los siguientes aspectos:



a) Caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de trabajo en que se ejecutaran las
labores, entre ellas:

- Espacio de trabajo: pisos, lugares de transito, vias de evacuacién y procedimientos
de emergencias, superficie minima del lugar de trabajo.

— Condiciones ambientales del puesto de trabajo: iluminacion, ventilacién, ruido vy
temperatura.

— Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.

— Mobiliario que se requieran para el desempefio de las labores: mesa, escritorio, silla,
segun el caso.

- Herramientas de trabajo que se deberan emplear.
- Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.

b) Organizaciéon del tiempo de trabajo: pausas y descansos dentro de la jornada y
tiempos de desconexion. Si se realizan labores de digitacion, se debera indicar los
tiempos maximos de trabajo y los tiempos minimos de descansos que se deberan
observar.

c) Caracteristicas de los productos que se manipularan, forma de almacenamiento y
uso de equipos de proteccion personal.

d) Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos
ergondémicos, quimicos, fisicos, bioldgicos, psicosociales, entre otros.

e) Prestaciones del seguro de la Ley N© 16.744 y los procedimientos para acceder a las
mismas.

TITULO XXI

De los criterios medioambientales, sociales y de gobernanza

Articulo 74.- La Araucana C.C.A.F. procurara aplicar los criterios medioambientales,
sociales y de gobernanza en el ejercicio y desarrollo de sus actividades como una entidad
de Seguridad Social. Para llevar a cabo lo anterior, la organizaciéon implementara un modelo
de negocio que apunte a la proteccion del medioambiente en la medida que ello sea posible.
Desde lo social, la institucion defenderd el respeto a los derechos humanos, al
relacionamiento comunitario, al bienestar y privacidad de sus afiliados, a la diversidad e
inclusion en general y desarrollo de capital humano. Finalmente, en el marco de la
gobernanza, fortalecera el funcionamiento de su Directorio, en el sentido de incluir a dicho
organo en las actividades mas cotidianas de la organizacion, buscando la innovaciéon y la
transformacion digital, transparencia en la informacién, mejorando de esta forma la ética y
modelo del negocio.

Articulo 75.- En todo momento La Araucana C.C.A.F. buscara la aplicacién de los criterios
tratados en este titulo, con estricto apego a la normativa sectorial vigente.

TITULO XXII
De las Informaciones, Peticiones y Reclamos

Articulo 76.- Las peticiones, reclamos, consultas y sugerencias, que los/as trabajadores/as
deseen plantear en relacién con su trabajo, se formularan por escrito, identificAndose ante
la jefatura directa, quien las contestara por escrito dentro del plazo de 5 dias habiles,
contados desde su recepcidn, previo conocimiento e informe del o de la Gerente de area y
del o la Gerente de Capital Humano.



El/la trabajador/a que considere que la resolucidon adoptada sobre su reclamo, peticién o
sugerencia no le satisface, podra pedir reconsideracion ante la misma jefatura, con aporte
de nuevos antecedentes. Posteriormente y en el caso en que dicha reconsideracion sea
denegada, podra recurrir a la autoridad inmediatamente superior dentro de la organizacion.

Articulo 77.- Sera inadmisible y rechazada de plano cualquier solicitud, peticién,
consulta, sugerencia o reclamacién que no se ajuste a lo establecido en este Titulo.

TITULO XXIII
De las Sanciones y su Procedimiento de Reclamacion

Articulo 78.- La contravencion a las normas contenidas en este REGLAMENTO, A LA NORMATIVA
INTERNA y en el contrato de trabajo, sera sancionada de acuerdo con su gravedad, con las
siguientes medidas disciplinarias, las que se registraran junto con los antecedentes del
trabajador:

a) Amonestacion verbal: La amonestacion verbal es una advertencia que se da al
trabajador por su jefatura directa o quien lo reemplace.

b) Amonestacién escrita: que consiste en una anotacion en la carpeta de antecedentes
personales u hoja de vida del trabajador, del hecho negativo que la motiva, cuya copia
podra ser informada a la Inspeccidn del Trabajo respectiva.

c) Multa de hasta el veinticinco por ciento de la remuneracion diaria del trabajador o de la
trabajadora. El producto de la multa sera destinada a incrementar los fondos del servicio
de bienestar social de las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en |la empresa
a prorrata de la afiliacion y en el orden sefialado. A falta de esos fondos o entidades, el
producto de las multas pasara al Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, y se le
entregara tan pronto como hayan sido aplicadas.

La reiteracion de infracciones que previamente hubieren sido sancionadas con medidas
disciplinarias, sera considerada falta grave, siendo susceptible de sancién de acuerdo a lo
dispuesto en el articulo 6 de este Reglamento.

Las sanciones a que se refiere este Titulo se aplicaran, sin perjuicio de la terminacién del
contrato de trabajo cuando concurran los supuestos legales para ello.

Articulo 79.- Las sanciones establecidas en los articulos precedentes seran resueltas y
aplicadas a los/as trabajadores/as de su dependencia por los Jefes Superiores Inmediatos,
entendiéndose por tales el Gerente General, Gerentes de Area, Agentes, Agentes
Territoriales, Subgerentes y Jefes, u otros, debiendo ser gestionadas en conjunto con
Gerencia de Capital Humano.

El/la trabajador/a tendra el plazo de 3 dias habiles contados desde la notificacion de la
resolucidén sancionatoria, para solicitar reconsideracién a la misma autoridad que dispuso la
sancion vy si ella no acogiere su peticién, podra apelar ante el superior jerarquico respectivo,
dentro del mismo plazo, contado desde la notificacion de la resolucion respectiva. El plazo
para resolver la reconsideracién o la apelacién, cuando corresponda, sera de 10 dias habiles.

Articulo 80.- La aplicacion de una sancion no libera al responsable de las demds sanciones
que impongan las leyes civiles, penales y del trabajo. LA ARAUCANA siempre podra perseguir
dicha responsabilidad por intermedio de los tribunales de justicia o administrativa
correspondiente.

Articulo 81.- LA ARAUCANA no condicionara la contratacion de un trabajador o trabajadora,
Ssu permanencia o renovacion de contrato, o la promocién o movilidad en su empleo, al
hecho de no padecer o no haber padecido cancer, ni exigir para dichos fines certificado o
examen alguno.

Articulo 82.- Si el contrato de trabajo termina de acuerdo con los nimeros 4, 5 o 6 del
articulo 159 del Cédigo del Trabajo, o si el empleador le pusiere término por aplicacion de



una o mas de las causales sefaladas en el articulo 160 del mismo cuerpo legal, debera
comunicarlo por escrito al trabajador, personalmente o por carta certificada enviada al
domicilio sefialado en el contrato, expresando la o las causales invocadas y los hechos en
que se funda.

Esta comunicacion se entregara o debera enviarse, dentro de los tres dias habiles siguientes
al de la separacion del trabajador.

Si se tratare de la causal sefialada en el numero 6 del articulo 159, el plazo sera de seis
dias habiles. Debera enviarse copia del aviso mencionado en el inciso anterior a la respectiva
Inspeccion del Trabajo, dentro del mismo plazo.

Cuando el empleador invoque la causal senalada en el inciso primero del articulo 161, el
aviso debera darse al trabajador, con copia a la Inspeccidon del Trabajo respectiva, a lo
menos con treinta dias de anticipacion. Sin embargo, no se requerird esta anticipacion
cuando el empleador pagare al trabajador una indemnizacién en dinero efectivo sustitutiva
del aviso previo, equivalente a la ultima remuneracion mensual devengada.

El empleador debera informar en el aviso de término del contrato si otorgarda y pagara el
finiquito laboral en forma presencial o electrdnica, indicando expresamente que es
voluntario para el trabajador aceptar, firmar y recibir el pago en forma electrénica y que
siempre podra optar por la actuacion presencial ante un ministro de fe. En dicho aviso, el
empleador debera informar al trabajador que, al momento de suscribir el finiquito, si lo
estima necesario podra formular reserva de derechos.

Se considerara como ratificado ante el inspector del trabajo el finiquito que sea otorgado
por el empleador en el sitio electrénico de la Direccién del Trabajo, que cumpla la normativa
legal correspondiente y sea firmado electrénicamente por el trabajador en el mismo sitio.
Este finiquito debera dar cuenta, a lo menos, de la causal de terminacién invocada, los
pagos a que hubiere dado lugar y, en su caso, las sumas que hubieren quedado pendientes
y la reserva de derechos que el trabajador hubiere formulado. Igual consideracién tendra
la renuncia y el mutuo acuerdo firmados electrénicamente por el trabajador en el sitio
electrénico de la Direccion del Trabajo.

La suscripcion del finiquito de esta forma sera siempre facultativa para el trabajador. En
caso que éste rechace el finiquito electrénico otorgado por el empleador, este ultimo se
encontrara obligado a poner a disposicion del trabajador el respectivo finiquito de manera
presencial.

Articulo 83.- Si durante el periodo de embarazo la autoridad declarara el estado de
excepcion constitucional de catastrofe, por calamidad publica, o una alerta sanitaria,
con ocasion de una epidemia o pandemia a causa de una enfermedad contagiosa, el
empleador debera ofrecer a la trabajadora, durante el tiempo que dure el referido
estado de excepcidén constitucional o la referida alerta sanitaria, la modalidad de trabajo
a distancia o teletrabajo, de conformidad con el Capitulo IX del Titulo II del Libro I del
Codigo del Trabajo, sin reduccion de remuneraciones, en la medida que la naturaleza
de sus funciones lo permita y la trabajadora consienta en ello. Si la naturaleza de las
funciones de la trabajadora no es compatible con la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo, el empleador, con acuerdo de ella y sin reducir sus remuneraciones, la
destinard a labores que no requieran contacto con publico o con terceros que no
desempefien funciones en el lugar de trabajo, siempre que ello sea posible y no importe
menoscabo para la trabajadora. La obligacién sefialada sera exigible por el tiempo que
se extienda el estado de excepcidn constitucional de catastrofe, por calamidad publica,
o la alerta sanitaria y en el territorio en el que la autoridad haya determinado su
aplicacion.

Articulo 84.- Si la autoridad declarare estado de excepcidon constitucional de catastrofe,
por calamidad publica o una alerta sanitaria con ocasiéon de una epidemia o pandemia a
causa de una enfermedad contagiosa, el empleador debera ofrecer al trabajador que tenga
el cuidado personal de al menos un nifio o nifia en etapa preescolar, la modalidad de trabajo
a distancia o teletrabajo, en la medida que la naturaleza de sus funciones lo permitiere, sin



reduccién de remuneraciones. Si ambos padres son trabajadores y tienen el cuidado
personal de un nifo o nifia, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre, podra hacer uso de
esta prerrogativa.

Si la autoridad declarare estado de excepcion constitucional de catastrofe, por calamidad
publica, o una alerta sanitaria con ocasion de una epidemia o pandemia a causa de una
enfermedad contagiosa, y adoptare medidas que impliquen el cierre de establecimientos de
educaciéon basica o impidan la asistencia a los mismos, el empleador debera ofrecer al
trabajador que tenga el cuidado personal de al menos un nifio o nifla menor de doce afios,
que se vea afectado por dichas circunstancias, la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo, en la medida que la naturaleza de sus funciones lo permitiere, sin reduccion de
remuneraciones. En este caso, el trabajador debera entregar al empleador una declaracién
jurada de que dicho cuidado lo ejerce sin ayuda o concurrencia de otra persona adulta.

Esta modalidad de trabajo se mantendra vigente durante el periodo de tiempo en que se
mantengan las circunstancias descritas anteriormente, salvo acuerdo de las partes.

La misma regla se aplicara para aquellos trabajadores que tengan a su cuidado personas
con discapacidad. Esta circunstancia debera ser acreditada a través del respectivo
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, al que debera acompafiarse ademas la
correspondiente copia del certificado, credencial o inscripcidn de discapacidad en el referido
registro, emitido por la autoridad competente en los términos de los articulos 13 y 17,
ambos de la citada ley, correspondientes a la persona cuyo cuidado tengan. Podra asimismo
acreditarse la discapacidad de esta ultima a través de la calidad de asignatario de pension
de invalidez de cualquier régimen previsional, conforme a los registros disponibles en el
Sistema Nacional de Informacién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Superintendencia
de Seguridad Social.

Articulo 85.- El permiso prenatal, consiste en aquel periodo de descanso anterior al
nacimiento del o la hijo/a, y tiene una duracién de seis semanas. El médico o matrona que
tenga a su cargo la atenciéon de la mujer determina la fecha posible del nacimiento para
efectos del permiso prenatal.

La trabajadora también tiene derecho a un descanso de maternidad de doce semanas
después del parto.

El permiso Postnatal Parental, corresponde al tiempo de descanso inmediatamente siguiente
al periodo de reposo postnatal, de caracter irrenunciable, con derecho a subsidio, que la ley
establece a favor de la madre, por un lapso de 12 semanas 0, en caso de reincorporarse
por la mitad de su jornada laboral, de 18 semanas.

Articulo 86.- El fuero maternal de que goza una trabajadora embarazada se extiende
desde el inicio de su embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de
maternidad, excluido el permiso postnatal parental

Articulo 87.- Las trabajadoras (o el padre trabajador que hace uso del beneficio) tienen
derecho a disponer, a lo menos, de una hora al dia, para dar alimento a sus hijos menores
de dos afos, derecho que puede ejercerse de alguna de las siguientes formas a acordar con
el empleador: a) en cualquier momento dentro de la jornada de trabajo, b) dividiéndolo, a
solicitud de la interesada, en dos porciones, y c) postergando o adelantando en media hora,
o en una hora, el inicio o el término de la jornada de trabajo.

Dicho tiempo se debe ampliar al necesario para el viaje de ida y vuelta de la madre para
dar alimentos a sus hijos y el empleador debe pagar el valor de los pasajes por el
transporte que debe emplearse para tal fin, salvo tratdndose de la trabajadora que
mantiene a su hijo o hija menor de dos afios en su hogar, y ejerce el derecho de
alimentacion postergando el inicio o anticipando el término de su jornada en una o media
hora.



Articulo 88.- El trabajador tiene derecho a 4 dias habiles de permiso pagado por el
empleador en caso de muerte del padre, de la madre o de un hermano(a), y se cuentan
desde el dia del fallecimiento. Estos dias de permiso son adicionales al periodo de
vacaciones y no se pueden compensar en dinero.

Cuando fallece el conyuge o conviviente civil del trabajador, éste tiene derecho a permiso
pagado por el empleador durante 7 dias corridos y este tiempo se empieza a contar desde
la fecha del fallecimiento. Estos dias de permiso son independientes del feriado anual y no
se pueden compensar en dinero.

En caso de muerte de un hijo, el trabajador tiene derecho a 10 (diez) dias corridos de
permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio. Este
permiso debe hacerse efectivo a partir del respectivo fallecimiento y no puede ser
compensado en dinero.

En caso de muerte de un hijo en periodo de gestacion, el trabajador tiene derecho a 7
(siete) dias habiles de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del
tiempo de servicio. Se pueden utilizar desde el momento de acreditarse la muerte, con el
respectivo certificado de defunciéon fetal otorgado por el Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

Articulo 89.- Las trabajadoras y 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 relacién laboral, para someterse a los exdmenes de mamografia y préstata,
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 realizaciéon 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 estos examenes, sera 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 hacer uso de este derecho, los trabajadores deben dar aviso al empleador
con una semana de anticipaciéon a la realizacidon de los examenes; asimismo, deben
presentar con posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que acrediten que se los
realizaron en la fecha correspondiente.

El tiempo en el que los trabajadores se realicen los examenes, serd considerado como
trabajado para todos los efectos legales.

Este permiso no podra ser compensado en dinero, ni durante ni al término de la relacién
laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulacion en contrario.

En el caso de los trabajadores afectos a un instrumento colectivo que contemple un permiso
semejante, se entendera cumplida la obligacion legal por parte del empleador.

Articulo 90.- En los casos de programas o campanas publicas de inmunizacién a través de
vacunas u otros medios, para el control y prevencion de enfermedades transmisibles, todo
trabajador o toda trabajadora que se encuentre dentro de la poblacién objetivo de dichas
campafias tendra derecho a medio dia de permiso laboral para su vacunacion.

El tiempo serd complementado, en su caso, con el tiempo suficiente para los traslados hacia
y desde la instituciéon médica, considerando las condiciones geograficas, de transporte y la
disponibilidad de equipamiento médico necesario. Para hacer uso de este derecho, los
trabajadores deben dar aviso al empleador con al menos dos dias de anticipacion;
asimismo, deben presentar con posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que
acrediten la vacunacion.

El tiempo en el que los trabajadores se realicen los examenes, sera considerado como
trabajado para todos los efectos legales.



Este permiso no podra ser compensado en dinero, ni durante ni al término de la relacién
laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulacién en contrario.

Articulo 91.- Los trabajadores que sean padres, madres o tutores legales de menores de
edad debidamente diagnosticados con trastorno del espectro autista, estaran facultados
para acudir a emergencias respecto a su integridad en los establecimientos educacionales
en los cuales cursen su ensefianza parvularia, basica o media. El tiempo que estos
trabajadores destinen a la atencién de estas emergencias sera considerado como trabajado
para todos los efectos legales. El empleador no podra, en caso alguno, calificar esta salida
como intempestiva e injustificada para configurar la causal de abandono de trabajo
establecida en la letra a) del niumero 4 del articulo 160. El trabajador 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.

LIBRO SEGUNDO

Reglamento interno de Higiene y Seguridad en el Trabajo

PREAMBULO

Articulo 92.- En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo N° 67 de la Ley N° 16.744 de
1968 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, y en el Decreto Supremo
N° 40 de 1969 (MINTRAB), Reglamento sobre Prevencién de Riesgos Profesionales, se
establece el presente REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO, para ser
aplicado en LA ARAUCANA C.C.A.F.

Conforme a lo establecido en el inciso tercero del articulo 16 del Decreto Supremo N° 40,
se transcribe textualmente el articulo 67 de la Ley N© 16.744:

"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 que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan consultar
la aplicacién de multas a los trabajadores que no utilicen los elementos de proteccion
personal que se les haya proporcionado o que no cumplan las obligaciones que les
impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en
el trabajo.

La aplicacion de tales multas se regira por lo dispuesto en el Parrafo I del Titulo IIT
del libro I, del Cédigo del Trabajo".

Se entiende por accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, toda lesidon que sufra
una persona en el desarrollo de su actividad laboral o en el trayecto directo entre su
habitacion y el lugar del trabajo o entre lugares de trabajo y por éstas, la enfermedad que
es causada de una manera directa por el ejercicio de la profesion o el trabajo y que produzca
incapacidad o muerte.

La prevencién de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales es responsabilidad
tanto de la empresa como de cada uno/a de los/as trabajadores/as que laboran en LA
ARAUCANA, en consecuencia, se requiere de la cooperacion y participacion mancomunada de
todos los sectores involucrados en el quehacer laboral como Unica forma de lograr los
niveles de seguridad y eficiencia compatibles con la importancia de las funciones
desarrolladas en nuestra empresa.

Articulo 93.- FINALIDAD DEL REGLAMENTO. Las disposiciones establecidas en el
presente REGLAMENTO tienen por finalidad minimizar los riesgos de accidentes vy
enfermedades profesionales que pudieran afectar a los/as trabajadores/as de LA ARAUCANA,
contribuyendo a mejorar las condiciones de seguridad en los ambientes o lugares de
trabajo, como también, evitar las acciones inseguras que pudieran tener lugar en el



desempefio de sus funciones, de tal forma que ellas se cumplan con eficiencia y seguridad,
lo que sin lugar a dudas, beneficiard a todos quienes de una u otra forma integran la
empresa.

Estas disposiciones han sido establecidas con el propdsito de instruir sobre la forma de
prevenir accidentes del trabajo y enfermedades profesionales en las operaciones normales
de LA ARAUCANA y para delimitar clara y publicamente tanto las obligaciones que todo/a
trabajador/a debe conocer y cumplir, respecto a las prohibiciones que les afectan. El
cumplimiento de estas normas no implica exigencias excesivas y, en cambio, contribuye
eficazmente a aumentar la seguridad en el desempefo de las labores que sean pertinentes
y en los respectivos lugares de trabajo.

La prevencion de accidentes y enfermedades profesionales requiere que trabajadores/as,
supervisores/as, Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, alta direccion y todas las
personas en general, realicen una accién mancomunada y en estrecha colaboracién para
alcanzar sus objetivos principales que radican en detectar, controlar y suprimir las causas
que provocan los accidentes y enfermedades laborales. En esta linea, se hace un especial
Ilamado a todos/as los/as trabajadores/as a colaborar en su cumplimiento, poniendo en
practica sus disposiciones, participando en los organismos e instancia que establece y
sugerir ideas que, mejorando sus normas, contribuyan a alcanzar la finalidad indicada.

Articulo 94.- OBJETIVOS DEL PRESENTE REGLAMENTO. Conforme a lo anterior, los
objetivos de estas normas sobre Higiene y Seguridad son las siguientes:

a) Procurar reducir a un minimo los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales
que puedan afectar a los/as trabajadores/as de la empresa.

b) Evitar que los/as trabajadores/as cometan actos o practicas inseguras en el desempefio
de su trabajo y que ocasionen dafios a su salud y a su integridad fisica o la de sus
compafieros/as de trabajo.

c) Determinar el procedimiento que debe seguirse cuando se produzcan accidentes y se
comprueben acciones o condiciones inseguras o que constituyan riesgos para los/as
trabajadores/as.

d) Establecer un conjunto de disposiciones obligatorias para ayudar a realizar el trabajo en
forma correcta y sin accidentes, procurando evitar que los/as trabajadores/as cometan
actos inseguros en el desempeiio de su labor.

e) Sefialar las sanciones que deben aplicarse para el caso de contravencion de las
disposiciones sobre Seguridad e Higiene en el trabajo.

Articulo 95.- APLICACION REGLAMENTO A TERCEROS: Se deja establecido que este
Reglamento y sus normas, se aplicaran, con caracter obligatorio, a todas aquellas personas
que, sin pertenecer a la Caja, tengan que realizar trabajos en los recintos de la misma o
donde ella se encuentre realizando trabajos por cuenta propia o de terceros.

TITULO I
Disposiciones Generales
Articulo 96.- DEFINICIONES. Para los efectos de este REGLAMENTO, se entendera por:

a) Trabajador/a: Toda persona natural que preste servicios personales, bajo dependencia
o subordinacién, en virtud de un Contrato de Trabajo.

b) Jefatura Directa /a: La persona que tiene a su cargo la direccion de la ejecucion de un
trabajo, tales como Jefe/a de Unidad, Jefe/a Técnico, Supervisor, etc.

c) Riesgos profesionales: Las circunstancias a que esta expuesto/a él/la trabajador/a y que
pueda provocarle un accidente o una enfermedad profesional a causa o con ocasién del
trabajo.



d)

f)

9)

h)

3)

k)

Accidente del trabajo: Es toda lesidon que una persona sufra a causa o con ocasion del
trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte.

También se considera como tal aquel accidente a causa o con ocasion del trabajo en su
hogar cuando el/la trabajador/a se desempefie en la modalidad de teletrabajo y sea
calificado asi por el organismo administrador del seguro respectivo.

Accidente del Trabajo Fatal: Es aquel que provoca la muerte del trabajador en forma
inmediata o durante su traslado a un centro asistencial.

Accidente del Trabajo Grave: Cualquier accidente del trabajo que obligue a realizar
maniobras de reanimacién, de rescate, que ocurra por caida de altura de mas de 2
metros, que provoque, en forma inmediata, la amputacién o pérdida de cualquier parte
del cuerpo, o bien que involucre un nimero tal de trabajadores que afecte el desarrollo
normal de la faena afectada, lo anterior de conformidad a lo dispuesto en Circular N°
3321 de 6 de octubre de 2017 de la Superintendencia de Seguridad Social y sus
eventuales modificaciones.

Accidente de trayecto: Es el que ocurre 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 empleadores.

En este ultimo caso, se considerara que el accidente dice relacion con el trabajo al que
se dirigia el/la trabajador/a al ocurrir el siniestro.

Este accidente debera ser acreditado ante el Organismo Administrador del Seguro de
Accidente, mediante parte de Carabineros u otros medios igualmente fehacientes (dos
testigos); o primera atencién en el Hospital o Posta de los Servicios de Salud.

Enfermedad profesional: Es la causada de una manera directa por el ejercicio de la
profesion o el trabajo que realice una persona y que le produzca incapacidad para el
trabajo, sea temporal, permanente o la muerte.

Norma de seguridad: Es el conjunto de reglas obligatorias contenidas en este
REGLAMENTO, dispuestas por LA ARAUCANA, que sefialan la forma o manera de ejecutar
un trabajo, sin riesgo para el/la trabajador/a.

m) Equipo de Proteccion Personal (EPP): El conjunto de dispositivos, accesorios y

vestimentas, que la empresa entrega al/la trabajador/a, y cuyo uso obligatorio esta
destinado para evitar o minimizar los efectos de los accidentes del trabajo y/o
enfermedades profesionales.

Trabajo a distancia y/o teletrabajo: Aquel en que el trabajador presta sus servicios, total
0 parcialmente desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos de los
establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa. Y se denominara teletrabajo si
los servicios son prestados mediante la utilizacion de medios tecnoldgicos, informaticos
o de telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse mediante estos medios.

Articulo 97.-RESPONSABILIDAD DEL/LA TRABAJADOR/A. El/la trabajador/a es el/la
primer/a responsable de la conservacién de su propia salud y de su seguridad personal en
el trabajo. Esta responsabilidad es personalisima y, por ende, indelegable.

Articulo 98.- RESPONSABILIDAD DE LAS JEFATURAS. Los distintos niveles de mando
0 supervisién y, en general, toda persona que tenga trabajadores/as a su cargo, seran
responsables directos de que los trabajos se efectlen con la maxima seguridad, como
también que estén de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos en este
REGLAMENTO. Todo/a supervisor/a debe tomar en cada momento las medidas de seguridad
que sean necesarias ante cualquier nueva labor.

Asimismo, sera obligacion de estas Jefaturas velar por lo siguiente:



a) Que se mantengan los lugares de trabajo ordenados y en las mejores condiciones de
seguridad. Para estos efectos deberan cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad
y operacion de las instalaciones y equipos, especialmente herramientas motrices,
intervenciones en tableros vy circuitos eléctricos, equipos de termalizacién vy
enfriamiento, vehiculos, trabajos en altura (sobre 2 metros) y carga de objetos pesados,
los que deben ser efectuados solo por personal calificado.

b) Que las areas destinadas al transito, ubicacion de elementos contra incendios y de
primeros auxilios, se mantengan siempre despejadas.

c) Inspeccionar en forma periddica los equipos y herramientas de los/as trabajadores/as
para que estén en 6ptimo estado de uso y conservacion.

d) Cooperar con el cometido que le corresponda al Comité Paritario.

e) Corregir de inmediato cualquier condicién o accién insegura, informando de su
existencia, sin considerar que éstas correspondan a otras dreas o dependencias.

f) Participar en forma activa en charlas, cursos de primeros auxilios y de seguridad, y
transmitir estos conocimientos a sus trabajadores/as.

g) Aplicar las sanciones contempladas en este Reglamento cuando corresponda,
informando a la Gerencia de Capital Humano.

h) Acatar cualquier instruccidon que tienda a dar mayor seguridad y proteccion a los/as
trabajadores/as y bienes de la Caja, especialmente las que se desprenden de los analisis
de accidentes o incidentes graves.

i) Participar activamente en investigaciones o auditorias de seguridad, entregando
informacion veridica y oportuna.

TITULO II
Examenes Médicos y Proteccion de la Salud

Articulo 99.-EXAMENES MEDICOS. La empresa podra exigir a los/as trabajadores/as que
deban operar o conducir vehiculos motorizados u otros equipos, en los lugares o en las
circunstancias que asi lo aconsejen, un examen psicotécnico de acuerdo con las normas
internas vigentes en esta materia. En tal caso, sin este requisito, no se podra operar o
conducir ningun equipo o vehiculo de la empresa o que haya sido proporcionado por este.

Articulo 100.-INSTRUCCION A TRABAJADORES/AS RECIEN INGRESADOS/AS. Toda
persona que ingrese a trabajar por primera vez a establecimientos o dependencias LA
ARAUCANA recibird una completa instruccion o induccién acerca de la labor que
desarrollara, en la cual se le daran a conocer los riesgos que involucra su trabajo, la forma
correcta de utilizar los elementos y equipos de proteccion y las medidas de precaucion que
debe adoptar. Esta instruccidn la recibird el/la trabajador/a directamente del Comité
Paritario, de su supervisor/a directo/a, o de instructores/as especializados/as.

El/la supervisor/a directo/a sera responsable de orientar y vigilar la labor del/la trabajador/a
principiante, hasta que éste/a demuestre tener los conocimientos de seguridad necesarios
para el normal desempeno de su trabajo. Asimismo, debera instruirle especialmente
respecto a que, cada vez que tenga una duda, debera consultar a quien corresponda y que
debera siempre abstenerse de cambiar los métodos de trabajo que se le indiquen, aunque
otras opciones le parezcan mas faciles y rapidas.

TITULO III
Del Manejo o Manipulacion Manual de Carga

Articulo 101.-De conformidad con lo establecido en la Ley N° 20.001, publicada en el
Diario Oficial el 05.02.2006, que introdujo un nuevo Titulo V al Libro II del Cddigo del



Trabajo, denominado "De /a Proteccion de los Trabajadores de Carga y Descarga de
Manipulacion Manual”, el presente REGLAMENTO viene en considerar especialmente lo
siguiente:

a) Estas normas se aplicaran a la manipulacion manual de carga que implique riesgos a la
salud o a las condiciones fisicas del/la trabajador/a, asociados a las caracteristicas y
condiciones de la carga.

b) La manipulacién comprende toda operacién de transporte o sostén de carga cuyo
levantamiento, colocacion, empuje, traccién, porte o desplazamiento exija esfuerzo
fisico de uno/a o varios/as trabajadores/as.

c) La Caja velara por que, en el desarrollo de las actividades de carga y descarga, cuando
ello sea posible, se utilicen medios técnicos tales como automatizacion de procesos o el
empleo de ayudas mecadnicas, a fin de reducir las exigencias fisicas de esos trabajos.

d) Con todo, en los casos en que no existan dichos medios, la Caja tomara las acciones
que correspondan para que los/as trabajadores/as que deban manejar o manipular
manualmente la carga reciban formacion e instruccién satisfactoria sobre los métodos
correctos para manejar cargas y para la ejecucion de trabajos especificos.

Articulo 102.-De conformidad a lo dispuesto en los articulos 211-H y 211-J del Cddigo del
Trabajo, si la manipulacion manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse,
no se permitird que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos, tope que se reducira
a 20 kilogramos tratandose de menores de 18 afios y mujeres.

En el caso de las mujeres embarazadas se prohibe la realizacidon de toda operacién de carga
y descarga manual segun lo dispone el articulo 211-I del Cédigo del Trabajo.

Articulo 103.- La Caja velara porque en la organizacién de sus actividades de carga se
utilicen medios técnicos tales como la automatizacion de procesos o el empleo de ayudas
mecanicas, a fin de reducir las exigencias fisicas de los trabajos, entre las que se pueden
indicar:

a) Gruas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores;
b) Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora, y

c) Otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas
del trabajo.

Articulo 104.-Teniendo en consideracion lo dispuesto en el Titulo V del Libro II del Cédigo
del Trabajo, el Decreto Supremo N° 63 de 2005 (MINTRAB) y la Guia Técnica de Evaluacion
de Riesgos de Manejo o Manipulacién Manual de Carga dictada por la Subsecretaria de
Prevision Social (2018), sera obligatorio para todos/as los/as trabajadores/as de la Caja
cumplir con las siguientes medidas en el manejo o manipulacién manual de carga:

- Usar los implementos de seguridad adecuados (vestuario, calzado, casco, etc.);
- Segquir indicaciones que aparezcan en embalaje;
- Observacion de la carga a fin de sopesar su peso, forma, tamafio, zonas de agarre, etc.;

- Determinar previamente la ruta de desplazamiento cuidando que esté libre de
obstaculos;

- Efectuar maniobras de carga en equipos cuando sea necesario;
- Siempre que sea posible usar la gravedad;

- La manipulacion manual de carga debe hacerse siempre cercana al cuerpo, a la altura
entre los codos y los nudillos;

- Sila carga se encuentra en el suelo deben utilizarse técnicas que permitan utilizar los
musculos de las piernas mas que los de la espalda;



- Separar los pies para proporcionar mayor equilibrio, adelantando un pie en la direccién
del movimiento;

- Doblar las piernas manteniendo la espalda derecha;
- No girar el tronco o dar giros bruscos. Si es necesario hacerlo primero con los pies;
- Sujetar la carga pegado al cuerpo;

- Al levantarse hacerlo suavemente extendiendo las piernas y manteniendo derecha la
espalda; y

- Realizar breves pausas programadas para recuperar la fatiga.

TiTULO IV
De la Radiacion Ultravioleta

Articulo 105.- LA ARAUCANA adoptard las medidas necesarias para proteger eficazmente a
los/as trabajadores/as cuando puedan estar expuestos/as a radiacion ultravioleta, esto es,
los/as trabajadores/as que por razones ocupacionales deben estar permanentemente al aire
libre.

Sin perjuicio de lo anterior, los/as trabajadores/as sefialados/as en el inciso anterior estan
obligados/as tener en cuenta las recomendaciones y dar cumplimiento a las medidas de
resguardo y protecciéon que a continuacion se indican:

a) Ser informados sobre los riesgos especificos de la exposicién a la radiacién UV y sus
medidas de control.

b) Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV sefialado por la Direccion
Meteoroldgica de Chile y las medidas de control, incluyendo los elementos de proteccion
personal.

c) La radiacion solar es mayor entre las 10:00 y las 17:00 horas, por lo que durante este
lapso es especialmente necesaria la proteccion de la piel en las partes expuestas del
cuerpo.

d) Es recomendable el menor tiempo de exposicién al agente, no obstante, si por la
naturaleza de la actividad productiva ello es dificultoso, se debe considerar pausas, en
lo posible bajo techo o bajo sombra.

e) Aplicacién de cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de la exposicion y
repetirse en otras oportunidades de la jornada.

f) Las cremas con filtro solar SPF 30 o superior deben aplicarse al comenzar su jornada
laboral y cada vez que e/la trabajador/a transpire o se lave la parte expuesta. Asimismo,
deben aplicarselas cada 4 horas, es decir 2 veces en su jornada laboral.

La supervision del cumplimiento de las medidas anteriormente sefialadas sera de cargo de
la jefatura directa y/o de la Gerencia de Capital Humano a través de la unidad de prevencion
de riesgos.

Todo el personal expuesto en forma continua, intermitente o puntual a radiacion UV solar
debera usar los siguientes elementos basicos de proteccion personal:

a) Camisa con cuello de solapa, con botones y manga larga. Siempre se deben usar telas
con trama cerrada, sin perforaciones.

b) Pantaldn largo.

El personal que se exponga en forma intermitente, debe agregar a su proteccién basica:
bloqueador con un factor de proteccion solar minimo de 30, para aplicacion en la zonas de



la piel que inevitablemente deban ser expuestas, aplicando especialmente sobre orejas y
nariz.

Con un indice de 0 - 2 significa riesgo minimo de los
rayos solares UV para el promedio de las personas, no
requiere proteccion.

Con un indice de 3 - 4 significa un riesgo de dafo bajo
por una exposicion no protegida. Las personas de piel
clara podrian quemarse en menos de 20 minutos. Use
sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y gafas
con filtro UV para proteger sus ojos, junto con ropa
adecuada.

Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta las
15:00 horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en menos
de 15 minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y
gafas con filtro UV para proteger sus ojos, junto con
ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30 antes de cada
exposicion.

Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta las
15:00 horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en menos
de 10 minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y
gafas con filtro UV para proteger sus ojos, junto con
ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30 antes de cada
exposicion.

Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta las
15:00 horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en menos
de 5 minutos.

Usar sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y
gafas con filtro UV para proteger sus ojos, junto con
ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30 antes de cada
exposicion.

Las personas foto expuestas, se deben aplicar filtro solar
sobre factor 30 cada 2 horas.

TITULO V

De los Riesgos Psicosociales en el Trabajo



Articulo 106.- Segun lo establece la Ley N° 16.744 y lo dispuesto por el Ministerio de
Salud en su Resoluciéon Exenta N° 336 del 12.06.2013, la empresa debera realizar la
identificacion y evaluacién que permita confirmar o no la exposicidon de sus trabajadores/as
a factores de riesgo psicosocial en los ambientes de trabajo, diagndstico que, segun
parametros definidos por el Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo,
determinara si la organizacion debe ingresar a un programa de vigilancia por parte del
Organismo Administrador del Seguro de la Ley N° 16.744 a la que esté afiliado.

Para todo lo anterior, la empresa debera guiarse, tanto en el proceder como respecto de
los instrumentos para la medicion, por lo dispuesto en el Protocolo de Vigilancia de Riesgos
Psicosociales en el Trabajo, del Ministerio de Salud.

El Riesgo Psicosocial alude a un conjunto de condiciones relacionadas con la organizacion y
contenido de las tareas, con los procedimientos y métodos de trabajo, asi como las
relaciones entre los/as trabajadores/as y sus superiores, cuya exposicién prolongada en el
tiempo aumenta la posibilidad de experimentar tensidon psiquica, en desmedro del
rendimiento y la productividad, lo que una vez acumulada residualmente, serad un precursor
de los trastornos o problemas de salud, los cuales pueden afectar de forma negativa el
bienestar y la salud fisica, psiquica y social de las personas y sus condiciones de trabajo.

La evaluacién de riesgo psicolaboral debera realizarse mediante la aplicacién del
"Cuestionario de Evaluacion del Ambiente Laboral-Salud Mental/SUSESO” (CEAL-
SM/SUSESO), cada 2 afios.

Para llevar a cabo la evaluacién, se deberd conformar un Comité de Aplicacién (CdeA)
paritario (trabajadores-empleadores) por centro de trabajo, como drgano de participacién
interna para la implementacién, seguimiento y vigilancia de cada una de las etapas de la
metodologia.

El cuestionario CEAL-SM/SUSESO, es un instrumento de aplicacién individual, anénimo,
voluntario y confidencial, que mide 12 dimensiones de riesgo psicosocial.

Las 12 dimensiones medidas por el cuestionario CEAL-SM/SUSESO son:
1) Dimensidn carga de trabajo (CT)

2) Dimension exigencias emocionales (EM).

3) Dimension desarrollo profesional (DP).

4) Dimension reconocimiento y claridad de rol (RC)

5) Dimension conflicto de rol (CR)

6) Dimensién calidad del liderazgo (QL)

7) Dimension compafierismo (CM)

8) Dimension inseguridad en las condiciones de trabajo
9) Dimensidn equilibrio trabajo y vida privada (TV)
10)Dimensidn confianza y justicia organizacional (CJ)
11)Dimensién vulnerabilidad (VU)

12)Dimensién violencia y acoso (VA).

Los valores de los tres niveles para las 12 dimensiones de riesgo para chile son:



Tabla 2. Intervalos de puntajes por nivel de riesgo en cada dimension
{(punto de corte: primer y segundo tercil)

Dimension Nivel de Nivel de Nivel de
riesgo bajo riesgo medio riesgo alto
Carga de trabajo 0-1 2-4 5-12
Exigencias emocionales 0-1 2-5 6-12
Desarrollo profesional 0-1 2-5 6-12
Reconocimiento y claridad de rol 0-4 5-9 10-32
Conflicto de rol 0-2 3-5 6-12
Claridad de liderazgo 0-2 3-7 8-16
Compafierismo 0 1-4 5-16
Inseguridad sobre las condiciones de trabajo 0-2 3-5 6-12
Equilibrio trabajo y vida privada 0-2 3-5 6-12
Confianza y justicia organizacional 0-7 8-12 13-28
Violencia y acoso* 0 1-14 15-28
Vulnerabilidad** 1-6 7-11 12-24

*  Se agruparon los puntos en niveles 0, 1 - 2y 3 - 4 puntos sin considerar los terciles, dado gue ambos terciles tienen como
valor = 0 puntos
** El nivel inferior del formato de respuasta tiene 1 puntoy no 0 puntos como en el resto de las dimensiones.

Las empresas son las responsables de implementar las medidas correctivas ante situaciones
riesgosas, y durante el proceso de implementacion serd la SEREMI de Salud quien
inspeccione vy fiscalice que las empresas evallen los riesgos.

TITULO VI

De Los Trastornos Musculo esqueléticos relacionados al trabajo
Extremidades Superiores

Articulo 107.- La Araucana realizara la Identificacion y Evaluacién de Factores de Riesgos
de Trastornos Musculo esqueléticos relacionados con el Trabajo de Extremidades Superiores
(TMERT), segun la Norma Técnica del Ministerio de Salud, con el objetivo de determinar los
niveles de riesgo a los que se encuentran expuestos sus trabajadores/as, conforme a los
criterios indicados en el punto 9 del Decreto Supremo N° 594 del afio 2000, del Ministerio
de Salud.

TITULO VII
Informacion sobre Riesgos Laborales

Articulo 108.- OBLIGACION DE INFORMAR RIESGOS LABORALES. La Caja tiene la
obligacion de informar oportunamente a cada trabajador/a y este/a el derecho a saber y
conocer, acerca de todos los riesgos que entrafian sus labores, asi como respecto de las
medidas preventivas y de los métodos correctos de trabajo.

Los riesgos mas frecuentes a los que estan expuestos los/as trabajadores/as de la Caja, asi
como sus consecuencias y las medidas preventivas mas elementales respecto de cada uno
de ellos, son los que se indican en el Anexo N° 2, que se incluye en el presente REGLAMENTO
y se entiende formar parte del mismo para todos los efectos.

De conformidad a lo dispuesto en el Titulo VI del Decreto Supremo N° 40 de 1969, los/as
trabajadores/as deben tener conocimiento acerca de los riesgos especificos que entrafian
sus labores.



Se debera informar a los/as trabajadores/as, especialmente, acerca de los elementos,
productos y sustancias que deben utilizar en su trabajo, sobre la identificacion de los
mismos (formula, sindnimos, aspecto y color), sobre los limites de exposicién permisible a
esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y de
prevencidon de riesgos que en cada caso deben adoptarse, asi como de los elementos de
proteccién que en cada caso deben utilizarse.

Los/as trabajadores/as deben tener plena conciencia de los riesgos que entrafian sus
labores. De acuerdo con esto, deberan ocupar los elementos de protecciéon que les
proporcionare LA ARAUCANA y adoptar, ademas, todas las medidas de seguridad que su
trabajo requiera.

Articulo 109.- Se deja expresamente establecido que todas las indicaciones que en el
futuro se dicten para conocimiento de los/as trabajadores/as, en cumplimiento de las
disposiciones de la Obligaciéon de Informar sobre los Riesgos Laborales entraran a formar
parte de las presentes normas reglamentarias para los/as trabajadores/as.

El Area de Prevencién de Riesgos llevard control de la informacién entregada a los/as
trabajadores/as en un registro con sus firmas, que sera incluido en las respectivas carpetas
personales del drea de Recursos Humanos, para evitar se alegue desconocimiento de estas
normas, en forma posterior.

Articulo 110.- CONSTANCIA DE ACTIVIDADES DE INSTRUCCION Y DE LA ENTREGA
DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD. El/la supervisor/a directo/a sera responsable de dar
instruccion de seguridad al personal a su cargo y debera hacer constar por escrito, con la
firma del/la trabajador/a, el hecho de haber efectuado las actividades de instruccién y
capacitacién a que se refieren los dos articulos precedentes. Asimismo, se responsabilizara
del control del uso oportuno y correcto de los elementos de proteccidon personal y del
cumplimiento de las normas de seguridad. La entrega de los elementos de proteccién
personal debera también constar por escrito e incluir la firma del/la trabajador/a, en sefial
de recepcioén.

Articulo 111.- DE LOS EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP). Para la
proteccién personal de los/as trabajadores/as, deberan adoptarse las medidas siguientes:

a) LA ARAUCANA les proveera los equipos de proteccion personal que en cada caso se
requieran sin costo.

b) Los equipos proporcionados estaran determinados, Unica y exclusivamente, por el riesgo
a que se expongan, en razon de las funciones o labores que desemperien.

c) Estos equipos seran reemplazados, Unica y exclusivamente, cuando no cumplan con su
finalidad de proteccion efectiva. El reemplazo se hara sin costo para los/as
trabajadores/as. La reposicion o reemplazo de equipos de proteccién personal se
efectuard contra entrega del equipo de proteccion remplazado. Si asi no fuese, la
reposicién o reemplazo sera de cargo del/la trabajador/a.

d) Los equipos de proteccion personal repuestos o reemplazados, seran inutilizados
totalmente.

e) Los/as trabajadores/as de LA ARAUCANA estan obligados a conservar y mantener, en las
mejores condiciones, los equipos de proteccién personal que la Caja les proporcione.

f) Los/as trabajadores/as a quienes se sorprenda deteriorando intencionalmente los
equipos de proteccion personal, deberan reponerlos de su cargo, sin perjuicio de las
demas sanciones que fueren procedentes.

g) Se deja expresa constancia que los equipos de proteccion personal son de propiedad de
LA ARAUCANA. Por lo tanto, no podran ser vendidos o cambiados, y el/la trabajador/a al
que sean destinados no podra cederlos ni transferidos a ningun titulo.

Articulo 112.- CUIDADO DE LOS EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL. Sin perjuicio
de las obligaciones y prohibiciones que a este respecto establece el Reglamento Interno de



Orden, los/as trabajadores/as deberan informar en el acto y al supervisor directo respectivo
si su equipo de proteccidon o parte de este, ha sido cambiado, sustraido, extraviado o ha
guedado inservible o deteriorado. Debera solicitar su reposicién y colaborar en su blsqueda
o reparacion, segun corresponda. En caso de pérdida del equipo de proteccion o parte de
este, su reposicion sera de cargo del/la trabajador/a.

Ademas, todo trabajador deberd conservar y guardar en el lugar que le indique su
supervisor directo los elementos de proteccion personal que reciba o, en su defecto, segln
lo dispongan las normas de seguridad o reglamentos vigentes.

Articulo 113.- USO DE LOS IMPLEMENTOS Y CUIDADO EN EL AREA DE TRABAJO.
El/la trabajador/a debera preocuparse y velar por el buen estado de funcionamiento y uso
de las maquinarias, implementos y herramientas que utilizare para efectuar su trabajo.
Asimismo, debera cuidar que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden y despejada
de obstaculos para evitar accidentarse o que se accidente cualquier persona que transite a
su alrededor.

Los/as trabajadores/as que efectien una reparacidon o revisibn o que participen en
cualquiera otra tarea que les exija retirar las defensas o protecciones deberan reponerlas
apenas hayan terminado su labor. Si fuere el caso, y por cualquier motivo el/la trabajador/a
abandona su maquina, debe detener la marcha del motor o sistema que la impulse.

Articulo 114.- INFORME SOBRE ANORMALIDADES. Todo/a trabajador/a debera dar
aviso a su supervisor/a directo/a o a algun supervisor/a de su establecimiento de cualquier
anormalidad que observe en las instalaciones, maquinarias, herramientas, personas o
ambiente en el cual trabaja. Dicho aviso deberd ser inmediato si la anormalidad es
manifiesta o estd ocasionando o produciendo un riesgo de accidente a las personas, a las
instalaciones o al equipo.

Articulo 115.- RIESGOS DE INCENDIO. Todo/a trabajador/a que observe un amago,
inicio o peligro de incendio, debera dar alarma inmediata y se implementara el
procedimiento establecido por la Caja para estos casos.

El/la trabajador/a debe conocer exactamente la ubicacién de los equipos extintores de
incendio, mangueras y cualquier otro elemento de combate de incendios del sector en el
cual desarrolle sus actividades como asimismo conocer la forma de operarlos, siendo
obligacion de toda jefatura velar por la debida instruccion del personal al respecto. El acceso
a los equipos extintores deberd mantenerse despejado de obstaculos.

Asimismo, todo/a trabajador/a que vea que se ha iniciado o esta en peligro de producirse
un incendio, debera dar la alarma, avisando de viva voz al/la supervisor/a directo/a o a
cualquier/a supervisor/a o compafiero/a que se encuentre cerca. Dada la alarma de
incendio, el/la trabajador/a se incorporara disciplinadamente al procedimiento establecido
por la Caja para estos casos.

TITULO VIII

Del Procedimiento ante Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales

Articulo 116.- INFORMACION SOBRE INCAPACIDADES. El/la trabajador/a que
padezca de alguna enfermedad, comudn o profesional, que afecte su capacidad y seguridad
en el trabajo, debera poner esta situacion en conocimiento de su jefatura, para que ésta
adopte de inmediato las medidas que procedan para su proteccion, especialmente si padece
de vértigos, epilepsia, mareos, afeccién cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etcétera.



Articulo 117.- DECLARACION DE ACCIDENTES Y/O ENFERMEDADES
PROFESIONALES. El/la trabajador/a que sufra un accidente, por leve o sin importancia
que le parezca, deberda dar cuenta inmediata a su jefatura directa dentro de la misma
jornada laboral en que ocurra. Ademas del/la propio/a accidentado/a o enfermo/a, estaran
obligados/as a hacer la denuncia al organismo administrador de todo accidente o
enfermedad, el/la médico que traté o diagnosticé la lesion, el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad y, en general, cualquier/a trabajador/a que haya presenciado o tenido
conocimiento del hecho.

Cada vez que ocurra un accidente con lesion, las personas o trabajadores/as que presencien
el hecho, deberan preocuparse de que la persona accidentada reciba atencion de primeros
auxilios, comunicar a la jefatura superior inmediata, y enviar la persona accidentada por
los medios que disponga la Caja, directamente al centro de salud del organismo
administrador mas cercano. En caso de un accidente de gravedad, el accidentado o
accidentada debera ser trasladado/a al centro asistencial mas cercano.

Articulo 118.- INVESTIGACION DE ACCIDENTES. Todo/a trabajador/a esta obligado/a
a colaborar en la investigacién de los accidentes que ocurran en la Caja. Deberd avisar a su
supervisor directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado algin accidente acaecido
a algun compafiero/a, aun en el caso que éste/a no lo estime de importancia o no hubiere
sufrido ninguna lesién. Igualmente, estd obligado/a a declarar en forma completa y
fidedigna acerca de los hechos presenciados cuando la jefatura o alguna autoridad
competente lo requieran.

Cada vez que ocurra un accidente, el/la supervisor/a directo/a del/la trabajador/a
accidentado/a deberd practicar una investigacion completa para determinar las causas que
lo originaron, en conjunto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad respectivo, y
enviar un informe escrito a su jefatura superior en el plazo de 5 dias habiles a contar del
momento en que ocurrid el accidente.

Este procedimiento de investigacion no se aplicara en los casos de accidentes ocurridos en
el trayecto.

Articulo 119.- Las entrevistas a los afectados y testigos seran de caracter meramente
informativo.

Articulo 120.- Si se trata de un accidente donde al afectado/a quede con reposo sera
informado en el formulario entregado por el Organismo Administrador (Denuncia Individual
de Accidente de Trabajo, conocido como DIAT), por la jefatura directa en Oficinas
Regionales y por la Gerencia de Capital Humano para Oficina Central y regién metropolitana,
indicando ademas si hubo pérdida de material o dafios a los bienes de la Caja. Para el caso
de las Oficinas Regionales, éstas ademas deberan reportar el accidente tan pronto haya
ocurrido y efectuada la primera atencion, directamente a la Gerencia de Capital Humano,
en caso que la Oficina Regional no disponga del formulario DIAT podra avisar a Gerencia de
Capital Humano para que realice entrega

Articulo 121.- Al producirse un accidente al interior de las dependencias de la Caja, se
mantendra el lugar donde se produjo tal como se encontraba al momento de ocurrir el
hecho, hasta que se efectle el analisis por parte del Comité Paritario, y el/la Encargado/a
de Seguridad o Prevencionista de Riesgo lo autorice.

Articulo 122.- Los/as Jefes de cada unidad y todo aquel que tenga personal a su cargo
deberan velar por que el/la lesionado/a sea enviado/a a los centros de atencidén de la
mutualidad a que se encuentre adherida la Caja en cada region, ante cualquier lesién que
se les denuncie durante la jornada de trabajo, segln sea el caso, ateniéndose a las normas
y procedimientos de ese servicio.

Articulo 123.- Los/as trabajadores/as que sufran accidentes o enfermedades profesionales
y que se encuentren trabajando fuera de la Caja, deben ser trasladados/as a los centros
asistenciales de la mutualidad a la que ésta se encuentre adherida y comunicar esta
situacidon a su jefatura directa quien informara a la Gerencia de Capital Humano. En caso



gue el accidente sea grave los/las trabajadores/as involucrados podran ser trasladado al
centro asistencial mas cercano para luego gestionar el traslado a un centro de la
mutualidad. Con posterioridad debera comunicarse la fecha de reingreso al trabajo del/la
accidentado/a, enviandole el Certificado de Alta respectivo.

Articulo 124.- REINTEGRO DESPUES DE UN ACCIDENTE LABORAL. El/la trabajador/a
que hubiere sufrido un accidente del trabajo y que, a consecuencia de ello, sea sometido/a
a tratamiento médico, no podra reintegrarse a sus labores sin un certificado médico que,
cuando proceda, especifique las condiciones fisicas que presenta después del accidente y el
tipo de actividad aconsejable. Este control y certificado de alta es entregado por la
Mutualidad.

Articulo 125.- ACCIDENTE DE TRAYECTO. En caso de ocurrir un accidente en el trayecto
directo, la victima o un tercero en su representacion, debera comunicarlo a la Caja en forma
inmediata, o a mas tardar dentro de las 24 horas siguientes, y acreditar el hecho mediante
el respectivo parte de Carabineros u otros medios igualmente fehacientes, tales como
declaracion de testigos, fotografias, primera atencidn en el hospital o Posta de los Servicios
de Salud o incluso de no existir los medios de prueba anteriores, la declaracion firmada del
propio afectado.

En este caso, el trabajador o trabajadora lesionada sera quien deba acreditar directamente
la calidad de siniestro laboral ante el respectivo Organismo Administrador, y no la Caja.

TITULO IX
De las Obligaciones

Articulo 126.- Es obligacion de todos/as los/as trabajadores/as de LA ARAUCANA acatar los
procedimientos y métodos de trabajo y no improvisar o cambiar sistemas recomendados
como seguros. Si existieren dudas sobre algin método, debera consultarse con la Jefatura
Directa.

Articulo 127.- Todas las medidas de higiene y seguridad emanadas de este Reglamento,
y las que se contemplan en el Cédigo Sanitario y otros instrumentos reglamentarios
complementarios de la Ley N.° 16.744, deben ser cumplidas en forma obligatoria por los/as
trabajadores/as.

Articulo 128.- Sin perjuicio de lo anterior, son obligaciones generales de todos /as los/as
trabajadores/as:

1) Conocer y cumplir en todas sus partes el presente Reglamento de Seguridad, como
asimismo todas aquellas normas que en beneficio de la prevencion de accidentes
proponga el area de Prevencion de Riesgos, los Comités Paritarios o la Gerencia de la
Empresa.

2) Presentarse a su trabajo libre de los efectos del alcohol, drogas ilicitas o cualquier
sustancia psicoactiva.

3) Presentarse en Optimas condiciones fisicas y mentales en su area de trabajo,
debidamente vestido y provisto con la ropa de trabajo y de los elementos de
proteccidn que La Araucana les hubiere destinado, en su caso, para cada labor.

4) En el caso del personal de Supervisién directa, debera exigir el uso y la correcta
utilizacion de los elementos, equipos y dispositivos que se entreguen para la
proteccion del/la trabajador/a. Exigir el mantenimiento y las condiciones de seguridad
de las faenas y de las medidas adoptadas en los lugares de trabajo para eliminar
condiciones subestandares.

5) Dar el uso que corresponda y cuidar los elementos, aparatos, equipos y dispositivos
de Prevencion de Riesgos que se hayan instalado, de igual manera debera velar por
los elementos de uso personal que le hayan sido entregados.



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

Solicitar a sus supervisores recambio de los elementos de Proteccion Personal en mal
estado.

Velar por la observacion de las maquinas y herramientas entregadas para su
operacion, cuidado o reparacion. Con el objeto de preservar su seguridad personal y
la de sus companeros, dara cuenta inmediata a sus jefes respectivos de cualquier
desperfecto que observe.

Informar si padece de alguna enfermedad que afecte su capacidad y seguridad en el
trabajo para que se adopten las medidas de resguardo a su favor que procedan,
especialmente si padecen de vértigos, mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad
auditiva o visual, etc.

Someterse a las certificaciones y examenes médicos, u otras medidas que disponga
la empresa o el organismo de salud competente. Esta obligacion resulta aplicable sélo
a las funciones que, por su naturaleza, exijan de modo indubitado, como parte de
capacidad o idoneidad para su ejecucion o desarrollo.

Registrar la hora exacta de llegada y de salida de sus labores para los efectos de
determinar si los hechos acaecidos durante su traslado tienen el caracter de posibles
accidentes de trayecto.

Obedecer y respetar los avisos de seguridad, pues en ellos se advierte a los/las
trabajadores/as de los riesgos existentes.

Mantener despejados los pasillos de circulacion y no ingresar a aquellas areas
declaradas como de acceso restringido.

Utilizar el casillero individual para los fines exclusivos para los que fue asignado,
prohibiéndose almacenar en él desperdicios, restos de comida u otros potenciales
agentes infecciosos; debiendo, ademas, mantenerlo cerrado con candado de su
propiedad y permanentemente aseado.

Mantener los lugares de trabajo libres de restos de comida y envases de esta, los que
deberan ser depositados exclusivamente en los receptaculos habilitados al efecto.

Velar porque los servicios higiénicos se mantengan en condiciones de conservacién
adecuada, debiendo informar cualquier anormalidad al supervisor directo.

En el caso de siniestros declarados, los/as trabajadores/as que no pertenezcan a los
equipos organizados por la Caja, y debidamente instruidos por el Comité Paritario para
enfrentarlos, deberan colaborar con ellos cifiéndose al plan de evacuacidon del area
amagada con rapidez y orden.

Someterse a los examenes médicos o psicoldgicos, vacunacion u otras pruebas que
disponga la jefatura o Gerencia respectiva en cumplimiento de las normas que
impartan los servicios o autoridades de salud o a las medidas de prevencion
dispuestas por Caja. Esta obligacion resulta aplicable sélo a las funciones que, por su
naturaleza, exijan de modo indubitado, como parte de capacidad o idoneidad para su
ejecucion o desarrollo.

Informar inmediatamente a la Caja cuando el/la trabajador/a o con quienes convive
sufran alguna enfermedad contagiosa, infecto-contagiosa o epidémica o cualquier mal
que pueda afectar de cualquier forma su capacidad o la seguridad en el trabajo. Una
vez notificada, La Araucana debera mantener estrictamente la confidencialidad de la
situacion denunciada. Esta obligacion resulta aplicable sélo a las funciones que, por
su naturaleza, exijan de modo indubitado, como parte de capacidad o idoneidad para
su ejecucion o desarrollo.

Cooperar con el/la supervisor/a directo/a ante cualquier emergencia, cumpliendo a
cabalidad los procedimientos que cada emergencia requiera.



20) Asistir a comunicaciones con grupo, reuniones o cursos de capacitacién relativos a
aspectos de seguridad o prevencion de riesgos que realice o promueva La Araucana o
se programe por la Gerencia de Capital Humano.

21) Presentar la maxima cooperacién en la investigacién de los accidentes que ocurran,
entregando la informacion sobre los hechos que mediaron en el accidente, con el fin
de facilitar la investigacién de las causas del accidente. El personal de supervisién
directa tiene la obligacién de participar activamente en la labor de Prevencion de
Riesgos que, con la asesoria del Departamento o Encargado de Prevencion de Riesgos,
se desarrolle en la Empresa.

22) En caso de cualquier accidente de trabajo, trayecto o enfermedad profesional, sin
importar su gravedad, se debera dar aviso inmediato al area de prevencién de riegos,
la responsabilidad principal de dar aviso recae en la jefatura del accidentado/a.

Articulo 129.- Los/as trabajadores/as tendran la obligaciéon de participar en los cursos,
charlas, entrenamientos especiales conducentes al cumplimiento de programas de
capacitaciéon de la empresa para la prevencién de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, y que se desarrollen dentro de la jornada de trabajo.

Articulo 130.- FALTAS GRAVES. El incumplimiento de las obligaciones establecidas
en este Titulo constituye una falta grave de conformidad a lo prescrito en el articulo
6° de este Reglamento.

TITULO IX
De las Prohibiciones

Articulo 131.- Queda prohibido a los/as trabajadores/as, dentro de las dependencias de
la Caja y dentro de su jornada de trabajo, realizar las siguientes acciones:

1) Fumar o encender fuego en lugares en que la Caja ha prohibido hacerlo o donde
existiere control o aviso indicando la prohibiciéon de fumar.

2) Botar restos de comida, desechos, productos de limpieza, productos quimicos o
téxicos al suelo, a los desaglies, a los servicios higiénicos y a cualquier otro
lugar que no sean los recipientes que para este efecto existen dentro de los
recintos de la empresa.

3) Obstruir u ocupar espacios bajo extintores, mangueras o cualquier equipo
contra incendio.

4) Permanecer, por cualquier causa, en lugares declarados peligrosos o que no
sean los que correspondan para el desarrollo de las labores contratadas.

5) Correr, jugar, empujarse, refiir o discutir dentro o fuera de las dependencias de
la empresa incurrir en cualquiera otra actitud que distraiga la atenciéon del/la
trabajador/a o del resto del personal en sus funciones.

6) Alterar, cambiar, reparar o accionar de cualquier manera instalaciones, equipos,
mecanismos eléctricos o mecanicos, herramientas o cualquier otro recurso fisico
de la empresa sin haber sido expresamente autorizado y encargado para ello.

7) Romper, rayar o alterar afiches, sefalética, normas o publicaciones de
seguridad colocados a la vista del personal para que sean conocidos por estos.

8) Usar elementos de proteccion en mal estado, inapropiados o cuyo
funcionamiento y uso adecuado desconozca, o apropiarse o usar elementos de
protecciéon personal a cargo de otro/a trabajador/a.

9) Tratarse por cuenta propia las lesiones que hubiere sufrido en algun accidente.



10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

Negarse a proporcionar informacidon en relaciéon con determinadas condiciones
de trabajo y de seguridad en la Caja, acerca de accidentes que hubieren ocurrido
u ocultar los verdaderos motivos de los mismos.

Romper, rayar, retirar o destruir afiches, avisos, normas u otra publicacién que
se exhiba para ser conocida por el personal o para informacién general.

Presentarse al trabajo o trabajar en estado de intemperancia o bajo los efectos
del alcohol, del consumo de drogas, de estupefacientes o sustancias sicotrdpicas
ilicitas.

Introducir por cualquier medio a los recintos o dependencias de la empresa
bebidas alcohdlicas o drogas alucindgenas, ingerirlas o darlas a ingerir a
terceros o promover su uso dentro de sus dependencias.

Maniobrar o manipular maquinas o herramientas sin autorizacion.
Usar liquidos inflamables sin la debida autorizacién y capacitacién.

Encender fuegos cerca de elementos combustibles o inflamables, tales como
pinturas, elementos quimicos, parafina, bencina o de botellas o receptaculos
que se utilizan para almacenar oxigeno o acetileno, aunque se encuentren
vacios.

Efectuar aseo en horas que entorpezcan las labores del personal y que puedan
ser causales de accidentes.

Trabajar sin el debido equipo de seguridad o sin las ropas, vestuario o uniforme
de trabajo que La Araucana proporcione; apropiarselas o enajenar en cualquier
forma dichas prendas o negarse a su devolucion.

Ingresar a recintos de trabajos peligrosos o areas declaradas como restringidas
sin estar debidamente autorizado/a para hacerlo.

Conducir vehiculos de Caja sin poseer Licencia adecuada para ese efecto,
conducirlos a mayor velocidad que la permitida legalmente, y/o conducirlos bajo
efectos de sustancias o medicamentos que puedan alterar la capacidad de
atencion y concentracion.

Eliminar elementos cortopunzantes y/o residuos peligrosos o bioldgicos en la
basura comun.

Ejecutar trabajos o acciones para los cuales no esta capacitado/a o en estado
de salud inapropiado, mientras se encuentre con sus facultades fisicas o
psiquicas alteradas, trabajar en alturas padeciendo vértigos o mareos o
epilepsia, trabajar en faenas de esfuerzo fisico padeciendo insuficiencia cardiaca
o hernia, trabajar en ambientes contaminados de polvo, padeciendo de silicosis
u otro tipo de neumoconiosis, etc.

Ingerir alimentos en ambientes de trabajos donde existan riesgos de
intoxicacién o enfermedades profesionales.

Obstaculizar o bloquear las vias de evacuacion.

Articulo 132.- FALTAS GRAVES. Serd considerada como falta grave del/la trabajador/a
que constituye negligencia inexcusable y dara lugar a las sanciones que mas adelante se
indican, las siguientes conductas:

a) El no cumplimiento de las normas sefialadas en este Reglamento y que impliquen la

generacion de riesgos para sus compafieros, su trabajo o las instalaciones de la
empresa.

b) Incurrir en alguna de las conductas prohibidas.



TITULO X
Prevencion de consumo de Alcohol y Drogas

Articulo 133.- La Caja adoptara un enfoque preventivo del consumo y dependencia del
alcohol y drogas, cautelando como principal valor el cuidado de la salud y el respeto por las
personas durante el desarrollo de sus labores en las dependencias de la Caja.

Con el fin de resguardar la seguridad y la salud en el lugar del trabajo, la Caja a través de
Bienestar y Calidad de Vida, dependiente de la Gerencia de Capital Humano, realizara
campanfas informativas para sensibilizar y educar en el uso y abuso de alcohol y drogas,
promoviendo estilos de vida saludable y adoptando las medidas de apoyo y correctivas en
los casos que correspondan.

TITULO XI

De las Medidas de Seguridad y Salud Laboral por Camaras de Video
vigilancia

Articulo 134.- Por razones de seguridad y salud, para el control del cumplimiento de las
normas e instrucciones impartidas por la autoridad sanitaria entre otras, sobre medidas de
prevenciéon frente al Covid-19 u otras pandemias (uso de mascarillas, distanciamiento
social, uso de alcohol gel, u otros implementos) la Caja podra implementar un sistema de
camaras de video vigilancia en sus instalaciones, tanto en el exterior (entrada del recinto y
cierre perimetral) como el interior.

TITULO XII
De las Sanciones y Reclamos

Articulo 135.- El/la trabajador/a que contravenga las obligaciones y prohibiciones de
seguridad contenidas en este Libro, o las instrucciones o acuerdos del Comité Paritario, del
Departamento de Prevencion de Riesgos y del Organismo Administrador, sera sancionado
de acuerdo con lo dispuesto en Titulo XXIII del Libro Primero de este REGLAMENTO.

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 20 del Decreto Supremo N° 40, las sanciones
consistirdn en multas en dinero que seran proporcionales a la gravedad de la infraccion,
pero no podran exceder de la cuarta parte del salario diario. Estos fondos se destinaran a
otorgar premios a los/as trabajadores/as del mismo establecimiento o faena, previo el
descuento de un 10% para el fondo destinado a la rehabilitacion de alcohdlicos que
establece la Ley N© 16.744.

Las sanciones a que se refiere este Titulo se aplicaran sin perjuicio de la terminacién del
contrato de trabajo cuando se den los supuestos legales para ello.

El/la trabajador/a afectado/a por la aplicacion de una multa podra reclamar por escrito a la
Gerencia de Capital Humano de la empresa, dentro del plazo fatal de 3 dias habiles contados
a partir del momento en que ésta le hubiere sido notificada, aportando los informes verbales
0 escritos que estime pertinentes. Esta reclamacién debera ser resuelta en un plazo maximo
de quince 15 dias habiles contados desde su interposicion.

Asimismo, cuando se haya comprobado que un accidente o enfermedad profesional se debid
a negligencia inexcusable de un/a trabajador/a, el Servicio Nacional de Salud podra aplicar
una multa de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el Cédigo Sanitario.
La condicién de negligencia inexcusable serd, establecida por el Comité Paritario de Higiene
y Seguridad correspondiente.



TITULO XIII
De los Procedimientos de Reclamos y Evaluacion de las Incapacidades

Articulo 136.- De conformidad a lo dispuesto en el inciso segundo del articulo 16 del
Decreto Supremo N° 40 de 1969 (MINTRAB), se transcriben a continuacién los articulos de
la Ley N° 16.744 de 1968 y del Decreto N° 101 de 1968 (MINTRAB) que establecen los
procedimientos de reclamos y evaluacion de las incapacidades:

Ley N° 16.744

"Articulo 76.- La entidad empleadora debera 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 su derecho habientes, o el médico que tratd o diagnosticé la lesion o enfermedad, como
igualmente el Comité Paritario de Seguridad, tendran también la obligaciéon de denunciar el
hecho en dicho organismo administrador, en el caso de que la entidad empleadora no
hubiere realizado la denuncia.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan contener todos los datos que
hayan sido indicados por el Servicio de Salud respectivo.

Los organismos administradores deberan informar al Servicio de Salud correspondiente los
accidentes o enfermedades que les hubiesen sido denunciados y que hubiesen ocasionado
incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima, en la forma y con la periodicidad que
sefiale el Reglamento” (Decreto N° 101 de 1968 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social).

Los organismos administradores deberan informar al Servicio de Salud correspondiente los
accidentes o enfermedades que les hubiesen sido denunciados y que hubiesen ocasionado
incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima, en la forma y con la periodicidad que
sefiale el Reglamento.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en caso de accidentes del trabajo
fatales y graves, el empleador deberd informar inmediatamente a la Inspeccién del Trabajo
y a la Secretaria Regional Ministerial de Salud que corresponda, acerca de la ocurrencia de
cualquiera de estos hechos. Correspondera a la Superintendencia de Seguridad Social
impartir las instrucciones sobre la forma en que debera cumplirse esta obligacion.

En estos mismos casos el empleador debera suspender de forma inmediata las faenas
afectadas y, de ser necesario, permitir a los trabajadores la evacuacion del lugar de trabajo.
La reanudacion de faenas sélo podra efectuarse cuando, previa fiscalizacion del organismo
fiscalizador, se verifique que se han subsanado las deficiencias constatadas.

Las infracciones a lo dispuesto en los incisos cuarto y quinto, serdn sancionadas con multa
a beneficio fiscal de cincuenta a ciento cincuenta unidades tributarias mensuales, las que
seran aplicadas por los servicios fiscalizadores a que se refiere el inciso cuarto.”.

"Articulo 77.- 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 de los Servicios de Salud o de las Mutualidades en su caso, recaidas en
cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico.

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

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos 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 notifica por carta certificada, el plazo se contara desde el
tercer dia de recibida la misma en el Servicio de Correos".

"Articulo 77 bis.- 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 afeccion invocada tiene
0 no tiene origen profesional, segun el caso, debera concurrir ante el organismo de régimen
previsional a que esté afiliado, que no sea el que rechazé 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
procediesen, que establece este articulo.

En la situacién 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 resolver, con competencia exclusiva y sin
ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccién que dio origen a ella en el plazo de treinta
dias contado desde la recepcion de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en
gue 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 debieron otorgarse
con cargo a un régimen previsional diferente de aquél conforme al cual se proporcionaron,
el Servicio de Salud, el Instituto de Normalizacion Previsional, la Mutualidad de
Empleadores, la Caja de Compensacion de Asignaciéon Familiar o la Institucion de Salud
Previsional, segin corresponda, deberan reembolsar el valor de aquéllas 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 esté afiliado.

El valor de las prestaciones que conforme al inciso precedente corresponda reembolsar se
expresara en UF, segun 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
gue dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si el pago se efectua con
posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10%
de interés anual, que se aplicara diariamente a contar del sefalado 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
resolviese que la afeccion es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio
de Salud o la Institucién de Salud Previsional que las proporcioné debera devolver al trabajador la
parte del reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiese solventado,
conforme al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con reajustes e intereses respectivos.
El plazo para su pago sera de diez dias, contados desde que se efectud el reembolso.

Si, por el contrario, la afeccion es calificada como comun y las prestaciones hubiesen sido
otorgadas como si su origen fuese profesional, el Servicio de Salud o la Institucion de Salud
Previsional que efectud el reembolso debera cobrar a su afiliado la parte del valor de las
prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de salud de que se
trate, para lo cual sélo se considerara el valor de aquéllas.

Para efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerard como
valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgd cobra por
ellas al proporcionarlas a particulares”.

Decreto Supremo N° 101

"Articulo 71.- En caso de accidentes del trabajo o de trayecto debera aplicarse el siguiente
procedimiento:



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

b) La entidad empleadora debera presentar en el organismo administrador al que se
encuentra adherida o afiliada, la correspondiente "Denuncia Individual de Accidente del
Trabajo" (DIAT), debiendo mantener una copia de la misma. Este documento debera
presentarse con la informacién que indica su formato y en un plazo no superior a 24 horas
de conocido el accidente.

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

En el evento que el empleador no cumpla con la obligacion de enviar al trabajador
accidentado al establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda
0 que las circunstancias en que ocurrido el accidente que aquél tome conocimiento del
mismo, el trabajador podra concurrir por sus propios 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 segin 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 entenderd que hay urgencia cuando la
condicion de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la
persona, de no mediar atencién médica inmediata. Una vez calificada la urgencia y
efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial debera informar dicha situacion
a los organismos administradores, dejando constancia de ello.

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

Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo administrador
debera instruir a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas para que registren todas
aquellas consultas de trabajadores 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.

Las resoluciones que se pronuncien sobre el origen comun o profesional de un accidente,
deberan ser notificadas al trabajador y a la entidad empleadora.”.

“"Articulo 72.- En caso de enfermedad profesional deberd aplicarse el siguiente
procedimiento:

Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento de
los trabajadores o de las entidades empleadoras, los examenes que correspondan para
estudiar la eventual existencia de una enfermedad profesional, sélo en cuanto existan o
hayan existido en el lugar de trabajo, agentes o factores de riesgo que pudieran asociarse
a una enfermedad profesional, debiendo comunicar a los trabajadores los resultados
individuales y a la entidad empleadora respectiva los datos a que pueda tener acceso en
conformidad a las disposiciones legales vigentes, y en caso de haber trabajadores afectados
por una enfermedad profesional se debera indicar que sean trasladados a otras faenas
donde no estén expuestos al agente causal de la enfermedad. El organismo administrador
no podra negarse a efectuar los respectivos examenes si no ha realizado una evaluacion de
las condiciones de trabajo, dentro de los seis meses anteriores al requerimiento, o en caso
que la historia ocupacional del trabajador asi lo sugiera.

Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos examenes, el cual debera
ser fundado, el trabajador o la entidad empleadora, podran recurrir a la Superintendencia,
la que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.



Si un trabajador manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una enfermedad o
presenta sintomas que presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador debera
remitir la correspondiente "Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), a mas
tardar dentro del plazo de 24 horas y enviar al trabajador inmediatamente de conocido el
hecho, para su atencion al establecimiento asistencial del respectivo organismo
administrador, en donde se le deberan realizar los exdamenes y procedimientos que sean
necesarios para establecer el origen comun o profesional de la enfermedad. El empleador
debera guardar una copia de la DIEP, documento que debera presentar con la informacion
que indigue su formato.

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

El organismo administrador deberéa emitir la correspondiente resolucion en cuanto a si la
afeccion es de origen comun o de origen profesional, la cual debera notificarse al trabajador
y a la entidad empleadora, instruyéndoles las medidas que procedan.

Al momento en que se le diagnostique a algun trabajador o ex-trabajador la existencia de
una enfermedad profesional, el organismo administrador debera dejar constancia en sus
registros, a lo menos, de sus datos personales, la fecha del diagndstico, la patologia y el
puesto de trabajo en que estuvo o esta expuesto al riesgo que se la origind.

El organismo administrador debera incorporar a la entidad empleadora a sus programas de
vigilancia epidemioldgica, al momento de establecer en ella la presencia de factores de
riesgo que asi lo ameriten o de diagnosticar en los trabajadores alguna enfermedad
profesional.”.

“"Articulo 73.- Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 71 y 72 anteriores, deberan
cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales:

El Ministerio de Salud, a través de las Seremi,, establecera los datos que deberad contener
la "Denuncia Individual de Accidente del Trabajo" (DIAT) y la "Denuncia Individual de
Enfermedad Profesional” (DIEP), para cuyo efecto, solicitara informe a la Superintendencia.
El Ministerio de Salud, a través de las Seremi, 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 informacion a que se refiere
el inciso tercero del articulo 76 de la ley, por trimestres calendarios, y en el formulario que
establezca la Superintendencia.

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

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 atencidn del trabajador deberd extender la "Orden de Reposo ley No 16.744" o "Licencia
Médica”, segun corresponda, por los dias que requiera guardar reposo y mientras éste no
se encuentre en condiciones de reintegrarse a sus labores y jornadas habituales.

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

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.

Se entenderd 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.



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.

La simulacion de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera sancionada
con multa, de acuerdo al articulo 80 de la ley y hara responsable, ademas, al que formulé
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 749.- Corresponderd a la Superintendencia administrar y mantener actualizado el
Sistema Nacional de Informacion de Seguridad y Salud en el Trabajo, en los términos
establecidos en la letra g) del articulo 2° de la ley N° 16.395.”

“"Articulo 75.- Para los efectos del articulo 58 de la ley, los organismos administradores
deberan, segun sea el caso, solicitar o iniciar la declaracion, evaluacion o reevaluacion de
las incapacidades permanentes, a mas tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes al "Alta
Médica”, debiendo remitir en dichos casos los antecedentes que procedan.

Se entendera por "Alta Médica" la certificacion del médico tratante del término de los
tratamientos médicos, quirtrgicos, de rehabilitacion y otros susceptibles de efectuarse en
cada caso especifico.”.

“"Articulo 76.- El procedimiento para la declaracién, evaluacién y/o reevaluacion de las
incapacidades permanentes sera el siguiente:

Corresponderd a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (Compin) la declaracion,
evaluacién, reevaluacion de las incapacidades permanentes, excepto si se trata de
incapacidades permanentes derivadas de accidentes del trabajo de afiliados a Mutualidades,
en cuyo caso la competencia correspondera a estas instituciones.

Las Compin y las Mutualidades, segun proceda, actuaréan a requerimiento del organismo
administrador, a solicitud del trabajador o de la entidad empleadora.

Las Compin, para dictaminar, formaran un expediente con los datos y antecedentes que les
hayan sido suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos a que se refiere el inciso
segundo del articulo 60 de la ley, y los demds que estime necesarios para una mejor
determinacion del grado de incapacidad de ganancia.

Las Compin, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos organismos
administradores y a las personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes
sefialados en la letra c) anterior.

Las resoluciones que emitan las Compin y las Mutualidades deberan contener los
antecedentes, y ajustarse al formato, que determine la Superintendencia. En todo caso,
dichas resoluciones deberan contener una declaracion sobre las posibilidades de cambios
en el estado invalidez, ya sea por mejoria o agravacion.

Tales resoluciones deberan ser notificadas organismos administradores que corresponda y
al interesado, a mas tardar dentro del plazo de 5 dias habiles desde su emision.

El proceso de declaracion, evaluacion y/o reevaluacion y los examenes necesarios, no
implicaran costo alguno para el trabajador.

Con el mérito de la resolucion, los organismos administradores procederan a determinar las
prestaciones que corresponda percibir al accidentado o enfermo, sin que sea necesaria la
presentacion de solicitud por parte de éste.

Para los efectos de lo establecido en este articulo, las Compin estaran integradas, segun
sea el caso, por uno o mas médicos con experiencia en relacion a las incapacidades
evaluadas y/o con experiencia en salud ocupacional.

En las Compin actuara un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial de la
Seremi de la cual dependan, quien tendra el cardcter de ministro de fe para autorizar las
actuaciones y resoluciones de ellas.

De las resoluciones que dicten las Compin y las Mutualidades podra reclamarse ante la
Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades Profesionales
conforme a lo establecido en el articulo 77 de la ley y en este reglamento.”,



“"Articulo 76 bis.- Las declaraciones de incapacidad permanente seran revisables por
agravacion, mejoria o error en el diagnodstico y, segun el resultado de estas revisiones, se
concedera, mantendra o terminara el derecho al pago de las pensiones, y se ajustara su
monto si correspondiere, sin que sea necesaria la presentacion de solicitud por parte del
interesado.

Para los efectos sefialados en el inciso primero del articulo 64 de la ley, el invalido debera
ser citado cada dos afos por la Mutualidad o la respectiva Compin, segun corresponda, para
la revision de su incapacidad. En caso de que no concurra a la citacion, notificada por carta
certificada, el organismo administrador podra suspender el pago de la pension hasta que
asista para tal fin.

En la resolucion que declara la incapacidad podra, por razones fundadas, eximirse a dicho
trabajador del citado examen en los 8 primeros afios.

En los periodos intermedios de los controles y examenes establecidos en el Titulo VI de la
ley, el interesado podra por una sola vez solicitar la revision de su incapacidad.

Después de los primeros 8 afios, el organismo administrador podra exigir los controles
médicos a los pensionados, cada 5 afios, cuando se trate de incapacidades que por su
naturaleza sean susceptibles de experimentar cambios, ya sea por mejoria o agravacion.
Asimismo, el interesado podra, por una vez en cada periodo de 5 afos, requerir ser
examinado. La Compin o la Mutualidad, en su caso, deberéa citar al interesado mediante
carta certificada, en la que se indicaran claramente los motivos de la revision y, si éste no
asiste se podra suspender el pago de la pension hasta que concurra.

La Compin o la Mutualidad, en su caso, deberan emitir una resolucion que contenga el
resultado del proceso de revision de la incapacidad, instruyendo al organismo administrador
las medidas que correspondan, segun proceda. Esta resolucion se ajustara a lo dispuesto
en la letra f) del articulo anterior.

Transcurridos los primeros 8 afios contados desde la fecha de concesién de la pension y en
el evento que el invalido, a la fecha de la revision de su incapacidad, no haya tenido
posibilidad de actualizar su capacidad residual de trabajo, debera mantenerse la pension
gue perciba, si ésta hubiere disminuido por mejoria u error en el diagnéstico, conforme a
lo dispuesto en el inciso final del articulo 64 de la ley.”.

"Articulo 79.- La Comere (Comision médica de reclamos) tendra competencia para conocer
y pronunciarse, en primera instancia, sobre todas las decisiones recaidas en cuestiones de
hecho que se refieran a materias de orden médico, en los casos de incapacidad permanente
derivada de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

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 a que se refiere el inciso segundo del articulo 33 de la misma ley.”.

"Articulo 80.- Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito, ante la Comere
o ante la Inspeccién del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo le enviara de
inmediato el reclamo o apelacion y demas antecedentes.

Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicion de la carta
certificada enviada a la Comisién Médica o Inspeccién 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 Inspeccién del Trabajo.”.

"Articulo 81.- 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.

"Articulo 90.- La Superintendencia conocera de las actuaciones de la Comere:

a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones
de laley y de la ley 16.395; vy,



b) por medio de los recursos de apelacion que se interpusieren en contra de las
resoluciones que la Comere dictare en las materias de que conozca en primera
instancia, en conformidad con lo sefialado en el articulo 79°.

La competencia de la Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso.”,

“"Articulo 91.- El recurso de apelacion, establecido en el inciso 2° del articulo 77° de la ley,
debera interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30
dias habiles para apelar correra a partir de la notificacion de la resolucién dictada por la
Comere”.

"Articulo 92.- La Comere y la Superintendencia, en el ejercicio de sus funciones, podran
requerir a los distintos organismos administradores, y a las personas y entidades que
estimen pertinente, los antecedentes que juzguen necesarios para mejor resolver.

Los examenes y traslados necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones
presentadas ante la Comere o la Superintendencia seran de cargo del organismo
administrador o de la respectiva empresa con administracion delegada.”.

"Articulo 93.- Las notificaciones que los organismos administradores deban practicar a las
entidades empleadoras afiliadas a éstas, a los trabajadores dependientes de aquellas
entidades o a los trabajadores independientes afiliados a éstas, podran efectuarse mediante
carta certificada, personalmente al trabajador o al representante legal de la entidad
empleadora, segun corresponda, o por correo electrénico a las entidades y trabajadores
gue consientan expresamente en ser notificados por esa via y sefalen una direccion
electrénica para ese efecto.

En este ultimo caso, sera obligacidon de los interesados, mantener actualizado su correo
electrénico e informar oportunamente su voluntad de revocar su consentimiento o cualquier
circunstancia que impida o dificulte su notificacion.

La notificacion a los organismos administradores y a los trabajadores, de las resoluciones
gue las Compin y la Comere deben emitir de acuerdo con los articulos 58 y 77 de la ley, se
regiran también por lo dispuesto en los incisos precedentes.

Respecto de las entidades empleadoras que se encuentran adheridas a una mutualidad de
empleadores, el domicilio al que debera dirigirse la carta certificada, serd el que éstas
hubieran sefialado en su solicitud de ingreso a aquélla, a menos que posteriormente
hubiesen designado uno nuevo en comunicacion especialmente destinada al efecto.
Tratandose de las entidades empleadoras afiliadas al ISL, el domicilio sera el que consignen
éstas ante ese organismo.

Las notificaciones por carta certificada se entenderan practicadas al tercer dia de recibida
en el Servicio de Correos y las efectuadas por correo electronico, el dia habil siguiente a su
despacho. A partir de entonces, se computaran los plazos para la interposicion de los
recursos o reclamaciones que procedan.

Correspondera a la Superintendencia de Seguridad Social impartir instrucciones de caracter
general a los organismos administradores, entre otros aspectos, sobre la forma y
oportunidad en que podran obtener el consentimiento expreso de los interesados para ser
notificados por correo electrénico; sobre cual sera el domicilio valido para la notificacion,
por carta certificada, a los trabajadores dependientes e independientes, y sobre la forma y
oportunidad en que estos organismos deberan informar a las Compin y Comere las
direcciones electrdnicas a las que estas Comisiones deberan enviar sus notificaciones por
correo electrénico..”.

TITULO FINAL
Vigencia del Reglamento Interno

Articulo 137.- El presente REGLAMENTO, en lo referido a las normas contenidas en el Libro
I tendra una duracion indefinida y las contempladas en el Libro II tendran una duracion de



un afo, entendiéndose estas Uultimas prorrogadas automaticamente si no hubiese
observaciones por parte del Departamento de Prevencion de Riesgos, del Comité Paritario,
o a falta de estos, LA ARAUCANA o los/as trabajadores/as.

La vigencia de este REGLAMENTO comenzara a contar del 20 de mayo de 2024, esto es, 30
dias después de haber sido puesto en conocimiento de sus trabajadores, por medio de
carteles informativos en distintos lugares de la empresa.

Copia del presente REGLAMENTO se remitira al Ministerio de Salud y a la Direccidn del Trabajo,
conforme a la ley. Ademas, se disponibilizara en forma gratuita un ejemplar de este
REGLAMENTO a los trabajadores.

El presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad forma parte integrante de los
contratos individuales de trabajo de todo el personal de la empresa.

Articulo 138.- Cualquiera modificacion que pudiere introducir la ley en materias
relacionadas con este Reglamento Interno, se entendera incorporada de pleno derecho a
este texto.



ANEXOS



ANEXO N° 1
REGISTRO DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA ARAUCANA C.C.A.F.

El presente anexo consigna los cargos y funciones de los trabajadores de La Araucana
C.C.A.F., y sus caracteristicas técnicas esenciales, a que se refiere el N° 6 del articulo 154
del Cdédigo del Trabajo.

ANEXO N° 1
REGISTRO DE CARGOS Y FUNCIONES DE LA ARAUCANA C.C.A.F.

El presente anexo consigna los cargos y funciones de los trabajadores de La Araucana
C.C.A.F., y sus caracteristicas técnicas esenciales, a que se refiere el N° 6 del articulo 154
del Cédigo del Trabajo.

Cargos y su objetivo
GERENTE GENERAL
Objetivo

Definir y dirigir las estrategias comerciales, operativas, administrativas, financieras, de
tecnologia, de colocaciones de crédito, de personas, procedimientos y de todos los procesos
de CCAF La Araucana, con el propésito de garantizar el cumplimiento de los objetivos de
rentabilidad, eficiencia y crecimiento, el porcentaje de participacion de mercado, los
lineamientos de seguridad social y la calidad de servicios, todo de acuerdo a los estandares
y planes establecidos.

SECRETARIA GERENCIA
Objetivo

Apoyar integralmente al Gerente y en forma trasversal a las demas jefaturas de la Gerencia,
asegurando la adecuada y oportuna gestion de documentacion, asi como también, la calidad
en la atencion de clientes y usuarios tanto internos como externos. Ademas, atender las
necesidades asociadas a los clientes internos las cuales se encuentran relacionadas a la
Gerencia o Unidad.

SUBGERENTE DE CUMPLIMIENTO Y NORMATIVA
Objetivo

Garantizar el fiel cumplimiento de la normativa interna (politicas y procedimientos) y
externa (leyes, circulares, oficios, normas, etc.) que apliguen a la Caja de compensacion,
siendo responsable de administrar y gestionar el Modelo de Prevencién de Delitos (Ley
N°20.393 y Ley N°19.913).

JEFE DE CUMPLIMIENTO
Objetivo

Gestionar, liderar y controlar los oficios y circulares recibidos de los entes reguladores
(SUSESO, SBIF, SERNAC, CMF, etc.) con las areas correspondientes, con el fin de dar
cumplimiento en tiempo y forma a los requerimientos estipulados en cada caso y asi como
también de colaborar con el cumplimiento normativo vigente, a fin de resguardar su
correcta aplicacién y mitigar los riesgos de sanciones y pérdidas a la organizacién por
incumplimiento.

Ademas, controla el repositorio de la normativa interna (politicas y procedimientos) velando
por la actualizacién y vigencia de estos.

AUDITOR CUMPLIMIENTO Y NORMATIVA SENIOR



Objetivo

Ejecutar los procesos relacionados con la mantencion y administracion del Modelo de
Prevencion de Delitos (Ley N° 20.393 y Ley N°19.913), efectuar actividades de prevencion,
deteccién e investigaciéon de fraudes, colaborar con el cumplimiento normativo vigente,
cumplir con el programa anual de capacitaciones a sucursales en materia de cumplimiento,
Prevencion de Lavado de Activos y Prevencion de Fraudes, a fin de resguardar su correcta
aplicacion y mitigar los riesgos de sanciones y pérdidas a la organizacion por
incumplimiento.

AUDITOR CUMPLIMIENTO Y NORMATIVA JUNIOR
Objetivo

Ejecutar procesos relacionados con actividades de prevencién, deteccion e investigaciéon de
fraudes, colaborando con el cumplimiento normativo vigente a fin de resguardar su correcta
aplicacion y mitigar los riesgos de sanciones y pérdidas a la organizaciéon por
incumplimiento.

FISCAL
Objetivo

Juzgar la legalidad de todos los actos administrativos de la Caja de Compensacion, dirigir
las estrategias y politicas de asesoria legal a la alta direccién de la empresa, referente a los
actos juridicos y contratos con el propdsito de contribuir con el cumplimiento de las
responsabilidades legales, de acuerdo a la legislacién, estatutos y normativas, apoyando a
la toma de decisiones estratégicas a nivel de Directorio y Gerencia General.

SUBGERENTE LEGAL
Objetivo

Apoyar a la Fiscal en la planificacién direccién y seguimiento de a ejecucién de las
estrategias y politicas juridicas de La Araucana, referente a los actos y procesos regulados
de la organizacién, con el propdsito de asegurar el cumplimiento de las responsabilidades
legales institucionales de acuerdo a la normativa vigente, apoyando a su jefatura en la toma
de decisiones relevantes.

ABOGADO SENIOR
Objetivo

Asesorar al Fiscal en temas que le sean encomendados, velar por la legalidad de los actos
que se realizan en la institucién, ademas de efectuar las labores de administracién vy
coordinacion en la asignacion de funciones a los equipos del area de Fiscalia. Ademas,
participara en comités asignados para la resolucion de tematicas legales, orientado a dar
cumplimiento a la normativa tanto interna como externa de todas las unidades de la Caja
de Compensacion.

ABOGADO JUNIOR
Objetivo

Apoyar al Fiscal en la misién de velar por la legalidad de los actos que se realizan en la
institucion, participando en comités asignados para la resolucién de tematicas legales,
orientado a dar cumplimiento a la normativa tanto interna como externa.

GERENTE CONTRALOR

Objetivo



Dirigir y controlar el cumplimiento de las politicas y procedimientos internos, asi como la
normativa legal vigente, para asegurar que la institucion cumpla con los estatutos y las
normas establecidas en todos los procesos de las diferentes unidades de negocio.
Entregando y comunicando las directrices que definen el marco en que se desarrollan las
actividades de la Gerencia de Contraloria.

SUBGERENTE ANALYTICS Y TI1
Objetivo

Gestionar y evaluar el disefio, adecuacion y efectividad del Sistema de control interno de
los procesos y sistemas informaticos, para asegurar el cumplimiento bajo los estandares,
normas y regulaciones definidos por la Administracidon y organismos reguladores.

Analizar, transformar e integrar grandes volimenes de datos con el fin de obtener
informacién relevante para los trabajos de Auditoria mediante modelos estadisticos,
predictivos, aprendizaje automatico o a través de alertas implementadas en el sistema de
auditoria continua.

AUDITOR TI
Objetivo

Realizar Auditorias de Procesos y Sistemas, con el fin de asegurar que las vulnerabilidades
tecnolodgicas como los controles TI implementados en los procesos de negocio sean tratados
adecuadamente. Ademas, proponer soluciones que persigan mantener un adecuado nivel
de riesgo sobre las actividades, en el marco de lo establecido en la normativa vigente,
proponiendo iniciativas que agreguen o preserven valor a la empresa

SUBGERENTE AUDITORIA
Objetivo

Evaluar de manera independiente el disefio y aplicacion del sistema de control interno
establecido por la Alta Administracion, efectuando y supervisando trabajos de
aseguramiento y consultoria.

Asesorar en planes de accidon que contribuyan a mejorar la eficacia y eficiencia en los
procesos operativos y de soporte, verificando ademas el debido cumplimiento de las
disposiciones normativas vigentes en la industria de las Cajas de Compensacion y
Asignacion Familiar.

AUDITOR SENIOR
Objetivo

Realizar auditorias con el objetivo de identificar y evaluar los riesgos relevantes del proceso
auditado, consensuar compromisos y plazos con los responsables con soluciones que
mitiguen los riesgos levantados, con el fin de mejorar el ambiente de control de La Caja.

En detalle, realizar auditorias segun el plan aprobado por el Comité de Auditoria, o bien,
segln requerimientos de trabajos especiales solicitados por el Directorio, Gerencia General
o Contralor.

Las auditorias a realizar seran sobre los procesos criticos de La Caja, como los créditos
sociales y los regimenes legales y sobre procesos de apoyo definidos por la administracion.
Las auditorias se realizan en base a riesgos e implican la realizacion de la planificacion, la
ejecucion de pruebas y la elaboracién de un informe. En algunas situaciones especificas
debera realizar visitas a terreno, como a sucursales, proveedores externos o a algun otro
ente relacionado con La Caja. Ademas, realizar gestién de seguimiento de las observaciones
de emanadas de informes histéricos de auditoria.

AUDITOR JUNIOR



Objetivo

Realizar trabajos de auditoria de acuerdo a la planificacién anual de Contraloria, verificando
gue el control interno cumpla con los estandares metodoldgicos, normativa legal y politicas
internas de la Caja de Compensacion.

AUDITOR PROCESOS Y ESTADOS FINANCIEROS
Objetivo

Dar apoyo a la subgerencia en la supervision y realizacion de trabajos de auditoria, con el
fin de asegurar que las vulnerabilidades de los procesos criticos y Estados Financieros del
negocio sean detectados, proponiendo soluciones que persigan la eficiencia y eficacia,
mediante la incorporacién de innovacién, tecnologia y calidad en las unidades auditadas.

GERENTE IMPACTO SOCIAL Y SOSTENIBILIDAD
Objetivo

Dirigir y gestionar la estrategia de beneficios y medir el impacto asociado a cada uno de
ellos con el fin de mejorar la calidad de nuestros afiliados, afiliadas y sus familias.

SUBGERENTE DE DESARROLLO DE BENEFICIOS SOCIALES
Objetivo

Disefiar e implementar una propuesta de valor que genere ventaja competitiva en el
mercado a través de los beneficios, alianzas, convenios y actividades de interés de los
afiliados que apalanque nuevas afiliaciones y retencién de la cartera vigente, de acuerdo al
modelo de Beneficios y objetivos estratégicos trazados por la Gerencia.

PRODUCT MANAGER
Objetivo

Participar activamente en la seleccién, implementacién y ejecucién de los productos
alineados a los objetivos de la caja. Trabajar con las distintas areas de la organizacion para
garantizar el éxito de la ejecucion de los productos y asi alcanzar las metas de venta en el
plazo estipulado.

GERENTE DE COMUNICACIONES Y ASUNTOS PUBLICOS
Objetivo

Dirigir y acompanar la misiéon de la Caja, anticipando desafios y generando planes
estratégicos para lograr que ésta se concrete de tal manera que los principales socios
estratégicos tanto externos como internos estan al tanto de los hitos y principales desafios
de la organizacion.

SUBGERENTE COMUNICACIONES
Objetivo

Liderar el proceso de posicionamiento de La Araucana entre los distintos grupos de interés
internos y externos, coordinando para ello la implementacién de la oferta de valor,
considerando las definiciones de productos y servicios, los procesos para acceder a ellos y
la evaluacion de su impacto, dirigiendo los procesos de comunicacion, siempre velando por
maximizar los niveles de lealtad de nuestros afiliados

COORDINADOR DE MARKETING



Objetivo

Gestionar el plan establecido de la comunicacion interna y externa de la Caja, asegurando
la coordinacién y ejecucion de tareas establecidas por la subgerencia necesarias para dar
cumplimiento a los objetivos estipulados por la Gerencia.

COORDINADOR DE COMUNICACIONES
Objetivo

Ejecutar y coordinar labores administrativas y operativas orientadas a dar soporte a las
funciones de Marketing y Comunicaciones internas y externas de La Caja, contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos estipulados por la Subgerencia.

DISENADOR
Objetivo

Responsable de Implementar la estrategia comunicacional y marketing establecida, a fin de
contribuir en una comunicacién corporativa efectiva y un dptimo posicionamiento de marca.

COORDINADOR MULTIMEDIA
Objetivo

Responsable de Implementar la estrategia comunicacional y marketing establecida, a fin de
contribuir en una comunicacién corporativa efectiva y un éptimo posicionamiento de marca.

ANALISTA CONVENIOS Y BENEFICIOS
Objetivo

Asistir en la administracion y control de los seguros activos y nuevas incorporaciones.
Analisis de informacion y generacion de BBDD para asegurar una gestion de calidad por
parte del Product Manager a Cargo de Seguros. Ademads, realizara el seguimiento y
cumplimiento de la informacion necesaria la actualizacion de las BBDD. Estar vigilante los
procesos de recaudacion y pago de bonificacion (liquidacion). Manejo de altas y bajas de
las empresas / contingencias en la liquidacion de siniestros

JEFE DE AFILIACION CENTRALIZADO
Objetivo

Es responsable del cumplimiento de la meta de afiliaciéon de la Caja para todo el afio. Para
ello debe liderar al equipo de afiliacién en el seguimiento del tubo centralizado y de los
territorios en la incorporacién de instituciones publicas y privadas.

Tiene a cargo mas de 10 ejecutivos centralizados de Afiliaciéon, con el propésito de dar
cumplimiento a las metas de afiliacion con foco estratégico en empresas del segmento
Publico, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente dictada por La Caja y las
entidades que supervisan el correcto funcionamiento del proceso de afiliacion y
desafiliacion.

No tiene comisiones mensuales, y su parrilla de metas cuenta con un bono trimestral en
base al cumplimiento de afiliacion.

Lleva seguimiento del tubo a nivel nacional, por lo que es imperante que mantenga un
seguimiento diario con los ejecutivos de regiones, y sus respectivos agentes de sucursales
y territoriales.

Debe manejar y ejecutar de manera correcta el presupuesto mensual de relaciones externas
para afiliacion

JEFE DE FIDELIZACION CENTRALIZADO EMPRESA Y TRABAJADORES



Objetivo

Debe planificar, coordinar y ejecutar de manera centralizada los programas y acciones
relacionadas con la fidelizacién y retencidon y que impacten las empresas con presencial
transversal nacional. Su foco principal es la mantencidén de empresas del estamento publico.

ANALISTA INCORPORACION EMPRESAS
Objetivo

Dar soporte al supervisor comercial en el analisis y revision de documentos para la
validacion de la incorporacion y desafiliacion de Empresas, ajustandose a la normativa
vigente y al cumplimiento de objetivos comerciales.

EJECUTIVO DE EMPRESAS Y TRABAJADORES
Objetivo

Ejecutar la estrategia de la unidad de Subgerencia de Empresas y Trabajadores, mediante
la realizacion de tareas y funciones para fidelizar a los clientes externos, dando
cumplimiento a los objetivos financieros estipulados de la institucidon bajo la Normativa legal
de la SUCESO.

SUPERVISOR SERVICIO EMPRESAS
Objetivo

Supervisar, coordinar y orientar la implementacion de procedimientos de fidelizacion de
clientes Empresas de distintas caracteristicas (Medianas o Pequefias), con el propdsito de
asegurar el cumplimiento de las metas de crecimiento, calidad de servicio y aportacién de
valor a los afiliados.

Apoyar en los objetivos comerciales de venta de productos de la empresa y de colocacion
de créditos, de acuerdo a los lineamientos estratégicos corporativos comerciales.

EJECUTIVO DE SERVICIO EMPRESAS
Objetivo

Ejecutar una atencion integral de excelencia a afiliados y empresas, mediante la entrega
de servicios en terreno y preferente. Atencién y entrega de informacién de Productos
financieros, servicios, beneficios y recepcidon de documentacion. Fidelizar mediante la
satisfaccion y anticipacion a las necesidades de afiliados y empresas.

SUPERVISOR INCORPORACION EMPRESAS
Objetivo

Liderar y supervisar a los equipos de ejecutivos de incorporacion de empresas en la
implementacién de procedimientos de instituciones, con el propédsito de dar cumplimiento
a las metas de afiliacion con foco estratégico de empresas, asegurando el cumplimiento de
la normativa vigente dictada por La Caja y las entidades que supervisan el correcto
funcionamiento del proceso de afiliacion y desafiliacién.

EJECUTIVO INCORPORACION EMPRESAS
Objetivo

Implementar los procedimientos de incorporaciéon de empresas con el propdsito de dar
cumplimiento a las metas de afiliacion con foco estratégico determinado por la Gerencia,
velando por el cumplimiento de la normativa vigente dictada por La Caja y las entidades
gue supervisan el correcto funcionamiento del proceso de afiliacion y desafiliacion.

GERENTE DE CAPITAL HUMANO



Objetivo

Definir y dirigir la estrategia, las politicas y los programas de RR.HH. para la Caja con el fin
de proveer, desarrollar y retener personas idéneas y competentes en las distintas unidades
organizacionales de acuerdo a los requerimientos del negocio.

PREVENCIONISTA DE RIESGO
Objetivo

Asegurar acciones de prevencion de riesgos, para mantener la integridad fisica del personal
perteneciente a la organizacién. Contribuyendo al cumplimiento de las normas legales
vigentes.

SUBGERENTE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Objetivo

Liderar las iniciativas y programas de desarrollo organizacional en funcién de las
necesidades de las distintas areas, con el fin de garantizar la gestion integral del ciclo de
desarrollo de los trabajadores de la Caja, desde la definicién de la propuesta de valor hasta
la evaluacion de desempefio y planes de accién, para la disminuir las brechas de
capacidades y competencias organizacionales y asi impulsar el cumplimiento de la
estrategia.

GESTOR DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Objetivo

Coordinar los procesos de Seleccion y Desarrollo Organizacional de la cartera asignada,
siendo un asesor permanente en las distintas materias de gestion y desarrollo de personas,
socio estratégico y un puente conector entre sus necesidades y los lineamientos
establecidos por la Gerencia de Capital Humano.

ANALISTA DO
Objetivo

Apoyar transversalmente mediante la ejecucion y monitoreo, los procesos de Desarrollo
Organizacional, Reclutamiento y seleccion, Capacitacion y Gestion administrativa del area,
, contribuyendo al cumplimiento de objetivos estipulados por la Gerencia.

ESPECIALISTA REMUNERACIONES
Objetivo

Asegurar el correcto y oportuno proceso de compensacién (pago remuneraciones,
beneficios) y pago de cotizaciones de los trabajadores perteneciente a La Caja de
Compensacion La Araucana. A través de la modificacion de informacién [en caso
correspondiente] en el Sistema AXIS, calculo y pago de las remuneraciones, con el fin de
dar cumplimiento a la normativa legal vigente y contribuir a las politicas y estrategias de
mantencion del personal.

ANALISTA GESTION DE PERSONAS

Objetivo



Colabora en la gestién de administracién de Personas en materias de Licencias Médicas,
Asignacion Familiar, tramitacion [ISAPRE-FONASA] y mantencién de documentacion
[Mantencion de datos e ingresos a los sistemas pertinentes], contribuyendo al proceso de
remuneracién, ademas de mejorar la eficacia y calidad del proceso, generando respuesta
optimas a los requerimientos de los colaboradores.

GESTOR DE BIENESTAR Y CALIDAD DE VIDA
Objetivo

Apoyar la gestiéon de Bienestar a través de la implementacién, coordinacion y evaluacion de
servicios orientados a mejorar la calidad de vida de sus socios y su grupo familiar, en
materias como; salud, cultura, recreacion y familia.

SUBGERENTE GESTION DE PERSONAS
Objetivo

Liderar los procesos de compensaciones, gestién del bienestar y seguridad de todos los
trabajadores de la Caja, en cumplimiento del marco legal y normativo laboral, los contratos
colectivos y las politicas internas, asegurando calidad y oportunidad en sus entregables.

JEFE DE CULTURA
Objetivo

Liderar las iniciativas y programas de transformacién cultural y bienestar en funcioén de las
necesidades de la estrategia y el negocio, con el fin de impulsar la identidad corporativa y
el sentido de pertenencia al interior de la organizacién para generar una relacidon positiva
entre trabajadores e impulse su compromiso con el propdsito institucional, y a su vez
promover un buen ambiente de trabajo y proveer herramientas de apoyo que fomenten el
bienestar y la seguridad laboral de todas las personas que trabajan en La Araucana.

GESTOR DE CULTURA
Objetivo

Disefiar, implementar, gestionar, coordinar y monitorear iniciativas que impulsen la
transformacién cultural de la Caja, basada en actividades que promuevan los valores
corporativos, el alineamiento estratégico, el refuerzo de los hitos propios de la cultura de
La Araucana y la calidad de vida de las y los trabajadores.

GERENTE ECOSISTEMAS DIGITALES
Objetivo

Liderar la transformacion digital de la Caja, evaluando las partes y ensamblando el
ecosistema digital de soporte a la estrategia de omnicanalidad y a la operacién.

SUBGERENTE DE SISTEMAS LEGADOS
Objetivo

Administrar y Gestionar la unidad y presupuesto destinado a implementacion y mantencidn
de proyectos Tecnoldgicos necesarios para dar soporte a la institucidon. Entregar soporte y
mantencion a los Sistemas de aplicaciones de Software de apoyo a la operacién y los
procesos del negocio. Gestionar al equipo de profesionales que desarrollan sistemas de
negocio y entregan mantencion de requerimientos.

Administrar la estructura, relaciones y procesos del area.
SUBGERENTE PRODUCCION Y SERVICIOS TI

Objetivo



Gestionar y controlar la disponibilidad de los servicios asociados a las plataformas
tecnoldgicas de la organizacién, asegurando los indices de rendimiento comprometidos con
la Institucidon

JEFE PROYECTOS
Objetivo

Planificar, ejecutar y controlar la ejecucion de proyectos y requerimientos de mantencién a
las aplicaciones tecnolégicas de apoyo a la operacién del negocio, gestionando la
implementacion de las iniciativas de acuerdo a los objetivos estipulados en tiempo y forma.

JEFE DIVISION SOPORTE USUARIOS
Objetivo

Controlar y supervisar el servicio integral de la Mesa de ayuda, manteniendo el buen
funcionamiento de hardware y software en el equipamiento, para garantizar la continuidad
del servicio a los clientes internos de La Araucana.

JEFE COMUNICACIONES Y SEGURIDAD
Objetivo

Liderar la politica y el desarrollo tecnoldgico de La Araucana con el objetivo de apoyar sus
lineamientos estratégicos, areas de negocio y sus procesos, asegurando la continuidad
operativa, altos niveles de seguridad de la informacion y de calidad de servicio, enmarcados
en la normativa vigente y en la evolucién de las tecnologias de la Informacién.

JEFE DE PROYETCOS Y ARQUITECTURA
Objetivo

Evaluar, coordinar y gestionar el diseno de arquitectura, ejecucion y la correcta
implementacion de proyectos de los Sistemas Tecnoldgicos que apoyen procesos de negocio

SUPERVISOR SOPORTE BASIS SAP
Objetivo

Garantizar la disponibilidad y continuidad operacional del sistema SAP 24/7 en todos sus
ambientes, gestionando la oportuna solucidon de los incidentes y requerimientos de
seguridad y Roles sobre el sistema SAP, velando por el correcto funcionamiento del
ambiente pre productivo, productivo, desarrollo y de calidad.

ESPECIALISTA QA
Objetivo

Ejecutar y probar que los cambios realizados sobre los de Servicios de TI operen de forma
funcional y técnica en pos de definir y mantener la vitalidad de los procedimientos,
metodologia y definiciones que regulan el funcionamiento de la organizacién de TI.

ESPECIALISTA CONTINUIDAD SAP
Objetivo

Ejecutar labores de consultoria SAP técnicas, desarrollando proyectos y manteniendo
operativo el sistema SAP implementado por la Organizacién La Araucana.



ESPECIALISTA
Objetivo

Ejecutar funciones para proporcionar soluciones ante las necesidades de comunicacion y/o
conectividad de los trabajadores de la Caja, buscando disminuir costos asociados al area de
TI y facilitando los procesos comunicativos para el logro de objetivos estipulados.

ANALISTA MESA DE AYUDA
Objetivo

Dar respuesta y Soporte a los requerimientos que tiene relacién con TI, ingresadas en La
Mesa de Servicios TI (SOLMAN), atender las llamadas recibidas en Call Center interno,
administrar perfiles y accesos. Administrar la plataforma de Videoconferencia, orientado a
brindar los servicios de TI a los funcionarios de La Araucana CCAF y EERR (clientes
Internos), para que puedan utilizarla y cumplir sus objetivos.

DESARROLLADOR FULL STACK
Objetivo

Creacién y mantencion del software asociado a los sistemas y aplicaciones que soportan
los procesos de negocio incorporando las nuevas funcionalidades o mejoras que se
requieran y satisfagan a los usuarios de los sistemas para dar un mejor servicio y mantener
la continuidad operacional de los aplicativos.

SCRUM MASTER
Objetivo

Garantizar que los equipos de trabajo alcancen sus objetivos hasta llegar a la fase de "sprint
o cadencia final", eliminando cualquier dificultad que puedan encontrar en el camino, con
principal foco en la eficiencia y eficacia de los delivery comprometidos.

GERENTE DE TRANSFORMACION Y EXPERIENCIA
Objetivo

Liderar y dirigir la estrategia de onmicanalidad para optimizar la experiencia del afiliado,
ademas del soporte y operacion de todos los servicios y productos de la Caja (beneficios,
crédito, regimenes legales)

SUBGERENTE DE OPERACIONES
Objetivo

Gestionar la operacion asociada a la Caja, definiendo estrategias y politicas que busquen la
excelencia operacional, mejorar la experiencia de los afiliados, la eficiencia operacional, el
cumplimiento de las exigencias normativas, en un buen clima de trabajo que equilibre la
vida/trabajo.

SUPERVISOR ASFAM
Objetivo

Supervisar y coordinar las actividades operativas de asignacién familiar y subsidios de
cesantia, velando por llevar a cabo los plazos normativos comprometidos de acuerdo a la
normativa legal vigente.

SUPERVISOR SIL Y PRESTACIONES COMPLEMENTARIAS



Objetivo

Realizar la distribucion de trabajo diario al equipo a cargo, con el fin de efectuar los analisis
de datos y documentacion de licencias médicas, como también del gasto rechazado por la
SUSESO.

Coordinar y planificar los procesos mensuales de pago de Convenios y rendicidon de Gastos
de Licencia Médicas, controlando el cumplimiento de plazo para los pagos y transmision de
archivos a la SUSESO. Analizar solicitudes especiales enviadas desde Sucursales, COMPIN
o Jefatura.

SUPERVISOR RENDICION NORMATIVA
Objetivo

Coordinar y supervisar las rendiciones mensuales de gastos de licencias médicas curativas,
maternales y de asignaciones familiares para realizarlas en plazo Normativo a la SUSESO y
planificar el analisis de rechazos histdricos y mensuales de subsidio de incapacidad laboral
y asignacion familiar, para el posterior proceso de rendicidon y recuperacion de dineros
retenidos por parte de la SUSESO.

ANALISTA SIL
Objetivo

Responsable de realizar el andlisis de los datos y documentacién de las licencias médicas
manuales y electronicas que no fueron procesadas por el sistema de forma automatica y
también de aquellas presentadas mediante reclamos, dando cumplimiento a la normativa
vigente en cuanto a los requisitos y plazos.

Realizar analisis del gasto rechazado de licencias médicas y gestionar el envio de datos o
documentacién hacia la Superintendencia de Seguridad Social, para recuperar los fondos
retenidos.

ANALISTA PRESTACIONES
Objetivo

Realizar actividades relacionadas con los procesos de prestaciones adicionales,
cumplimiento con la normativa de programas sociales y lo establecido por SUSESO,
permitiendo la adecuada entrega de los beneficios sociales a nuestros afiliados y
pensionados.

JEFE DIVISION RECUPERACION NOMINA
Objetivo

Administrar y controlar procesos de Recuperacién de Créditos, declaracién y pago de
cotizaciones previsionales, asi como también de ndminas de Créditos empresas, pagos
individuales de Crédito Social y Portal Electronico de recaudacién Previpass.

SUPERVISOR NOMINA
Objetivo

Liderar los procesos internos y externos de Recaudacion Electrénica, a través del portal
electronico de cotizaciones de la Caja. Encargado de mantener continlla comunicaciéon con
entidades previsionales, con la finalidad de levantar requerimientos y mejoras respecto al
area.



ESPECIALISTA
Objetivo

Encargada de la coordinacion, control y capacitacion de procesos internos relacionados a la
unidad de Proceso. Entre las principales funciones debe realizar la carga de archivos de los
recaudadores, cuadratura procesos electronicos, regularizacidén y andlisis de contratos en
sistema Banking principalmente enfocado en Compra de Carteras recibidas, revalidacion de
cheques saldo a favor, generacion de remesas de Egreso Intercajas, coordinacién y control
de generacion de archivo recuperacion de ingreso por Remesas recibidas.

ANALISTA
Objetivo

Realizar y controlar los procesos relacionados con recaudacién electrénica y manual para la
ejecucion de procesos asociados a pagos electronicos y otros temas asociados al area, con
el fin de asegurar la debida recaudacion.

SUPERVISOR RECUPERACION
Objetivo

Responsable de gestionar la informacién de la recaudacién de los portales electréonicos de
La Caja con el objetivo de mantenerla disponible para la Subgerencia de Operaciones y las
diferentes areas solicitantes.

ANALISTA
Objetivo

Ejecutar los procesos para extraer la informacion de la recaudacion de los portales
electronicos de La Caja con el objetivo de mantenerla disponible y actualizada para la
Subgerencia de Operaciones y las diferentes areas solicitantes

ESPECIALISTA
Objetivo

Encargada de la coordinacion, control y capacitacion de procesos internos relacionados a la
unidad de Proceso. Entre las principales funciones debe realizar la carga de archivos de los
recaudadores, cuadratura procesos electrdnicos, regularizacion y analisis de contratos tanto
en sistema Banking como AS400, revalidacion de cheques saldo a favor, generando archivos
planos para las rendiciones a la SUSESO.

ANALISTA
Objetivo

Contribuir al correcto funcionamiento del sistema de Incidencias por devolucion anticipada
de pago de créditos de pensionados e incidencias de tercer nivel, dando cumplimiento a la
Normativa vigente y entregando respuestas en los plazos establecidos.

SUPERVISOR CREDITO
Objetivo

Supervisar, evaluar y controlar que la cartera de Créditos se encuentre respaldada en forma
clara, completa y fidedigna de acuerdo a los lineamentos establecidos en los procesos,
procedimientos y las directrices dadas por el definidor del producto y la normativa legal
vigente

ESPECIALISTA CREDITO



Objetivo

Desarrollar y mejorar los procesos de las colocaciones del sistema de crédito, asegurando
el proceso continuo de la vida del crédito desde la activaciéon hasta la cancelacion de la
operacion.

ANALISTA CREDITO
Objetivo

Ejecutar y realizar el analisis de los procesos asociados al area, entregando de indicadores
para toma de decisiones. A su vez debe realizar el analisis datos cuantitativos y cualitativos
para control de los riegos asociados a los cambios de estados de la cartera de colocaciones.

SUBGERENTE CANALES REMOTOS
Objetivo

Diseflar, implementar y gestionar una estrategia de canales remotos que permita entregar
le mejor experiencia de servicio.

Administrar y asegurar la correcta gestion y atencién realizada por los Ejecutivos Contact
Center

controlando la correcta aplicacion de las politicas, procesos, procedimientos, normativa
regulatoria, campafias vigentes, protocolo de atencién y el cumplimiento de los Kpis de
gestion establecidos por la Gerencia.

JEFE DE ESTRATEGIA DE CANALES
Objetivo

Diseflar, coordinar, desarrollar e implementar proyectos y estrategias para los Canales
Digitales de Caja La Araucana, asegurando ademas la operacién de estos de acuerdo con
los lineamientos de experiencia de clientes y calidad que la empresa requiere.

JEFE CONTACT CENTER
Objetivo

Administrar y asegurar la correcta gestion y atencidén realizada por los Ejecutivos del
Contact Center a través de la

plataforma de, controlando la correcta aplicacion de las politicas, procesos, procedimientos,
normativa regulatoria, campafnas vigentes, protocolo de atencién y el cumplimiento de los
Kpis de gestion establecidos por la Gerencia.

SUPERVISOR CONTACT CENTER
Objetivo

Supervisar, administrar y asegurar la correcta gestion y atencion realizada por los
Ejecutivos del Contact Center a través de la plataforma de servicio u otro medio electrénico,
controlando la correcta aplicacion de las politicas, procesos, procedimientos, normativa
regulatoria, campafias vigentes, protocolo de atencién y el cumplimiento de los Kpis de
gestion establecidos por la Gerencia.

EJECUTIVO CONTACT CENTER
Objetivo

Atencidén de afiliados en canales remotos, de acuerdo con los estandares de servicio,
politicas, procedimientos, lineamientos y/o normativa vigente que permitan resolver las
consultas y/o requerimientos de las personas que toman contacto con La Caja.



EJECUTIVO PRODUCTOS FINANCIEROS
Objetivo

Evaluar ofertas de crédito en cumplimiento de politica de otorgamiento de crédito vigente,
normativas, lineamientos y/o procedimientos que se establezcan para evaluacion en tiempo
y forma, promocionar servicios y/o productos financieros que La Caja disponga para sus
Afiliados y/o Pensionados de acuerdo con la estrategia comercial.

GERENTE RIESGO Y COBRANZA
Objetivo

Dirigir la administracion del riesgo de la cartera en la admisiéon, mantencién y recuperacion.
Administracién de los riesgos corporativos operacionales, liquidez y mercado.

Responsable de proponer al Directorio las politicas de créditos y cobranza.
SUBGRERENTE DE RIESGO OPERACIONAL
Objetivo

Dirigir, supervisar y controlar las actividades de la Division Riesgo Corporativo, con la
finalidad de robustecer el sistema de control interno al interior de la organizacién y dar
cumplimiento a la normativa de Gestidon de Riesgo, establecida por la Superintendencia de
Seguridad Social.

JEFE RIESGO DE CREDITO Y ADMISION
Objetivo

Dirigir los equipos de evaluacién de operaciones de crédito a nivel centralizado, atendiendo
a la red de oficinas a nivel nacional. Responsable de validar el ingreso de datos para
operaciones de crédito sancionadas por oficinas. De acuerdo al marco normativo, definir,
actualizar y mantener las politicas y procedimientos de riesgo de crédito y admision, asi
como también, difundir y realizar el entrenamiento a red de sucursales sobre esta materia.
Control del Riesgo de Crédito a través del monitoreo permanente, estructurado y
sistematico. Definir las atribuciones de limites de crédito a las personas que cumplen con
los criterios de evaluacion y realizar controles y nuevas evaluaciones en forma permanente.

ESPECIALISTA INTELIGENCIA DE RIESGO
Objetivo
Administrar servidor y herramientas de Data Mining.

Realizar la recopilacion de informacidén asociada a la cartera de Afiliados, Empresas vy
Operaciones Crediticias, facilitando el analisis del riesgo asociado a los distintos segmentos
de clientes.

Optimizar y crear informes de riesgo y cobranza.
ESPECIALISTA RIESGO CORPORATIVO
Objetivo

Ejecutar los reportes e informes necesarios para que los riesgos de Liquidez, Mercado y
Operacional se encuentren en los niveles deseados. Mantener conocimiento de los niveles,
evolucidn y potenciales riesgos que puedan afectar a la entidad. Dar cumplimiento a la
normativa vigente.

SUPERVISOR COMITE DE RIESGO



Objetivo

Supervisar, administrar y controlar al equipo de analistas para resolver en tiempo y forma,
la demanda de ofertas que son derivadas a la Gerencia de Riesgos para su evaluacién. Las
gue se encuentran fuera de los limites de atribucion (monto y perfil) de las Sucursales,
asegurando que el equipo cumpla con la demanda en tiempos adecuados a las necesidades
de la atencion al cliente.

Apoyar al desarrollo de un ambiente de control de riesgo y toma de decisiones de crédito
adecuado, en los comités de sucursales. Implementar y gestionar los programas de
entrenamiento y certificacion en crédito, que sean definidos por la gerencia.

Velar por el cumplimiento de las Politicas internas y normativa SUSESO.
SUPERVISOR CONTROL PROCESO DE CREDITO
Objetivo

Administrar al equipo que evalla las operaciones Ex post que se gestionan en sucursales,
generando informes de evaluaciones, velando por que estas operaciones fuesen evaluadas
dentro del marco normativo interno y externo, de acuerdo con los estandares de eficiencia
establecidos por los lineamientos estratégicos de la empresa. Para una posterior
retroalimentacién que determine necesidades de capacitacién al personal de las sucursales.

ANALISTA CONTROL DE RIESGO
Objetivo

Evaluar las operaciones de crédito que correspondan ser evaluadas en la Gerencia de Riesgo
y Cobranzas, asegurando el cumplimiento normativo tanto interno como externo, validando
la informacién y documentacion con la cual se solicita crédito, asi como también que estas
operaciones se encuentren aprobadas dentro de los limites de endeudamiento.

SUBGERENTE DE COBRANZA
Objetivo

Planificar y dirigir las politicas de cobranza de la empresa. Responsable de asegurar la
recuperacion de los activos, maximizando tanto la relaciéon con las empresas, afiliados,
pensionados y deudores directos, como el recupero por caja. Gestionar la normalizacion de
los créditos sociales y el potenciar el cobro interno y tercerizado, todo de acuerdo a
estandares de control y eficiencia definidos.

JEFE ZONAL COBRANZA
Objetivo

Coordinar y controlar la ejecucion del plan estratégico de cobranza a nivel regional,
mediante las politicas de control y de seguimiento de carteras. Efectuar control a la cartera
de empresas activas mediante el pago de ndminas de crédito y/o normalizacién de éstas.

EJECUTIVO DE GESTION NOMINAS
Objetivo

Gestionar las grandes empresas y holding asignados de su cartera, en las actividades de
descarga, pago, normalizacion y cobranza de sus ndminas de productos financieros.



JEFE DIVISION ESTRATEGIAS DE RECUPERACION
Objetivo

Organizar, automatizar y controlar el proceso de cobranza, a fin de asegurar el
cumplimiento de las metas de cada uno de los tipos de deudores y tramos de morosidad,
establecidos en el presupuesto de la Gerencia de Riesgo y Cobranza de La Caja.

ESPECIALISTA ESTRATEGIA DE RECUPERACION
Objetivo

Recepcionar, analizar y validar la informacion obtenida a través de la generacion de ndmina
de créditos, velando por el correcto funcionamiento del proceso (recaudacién, conciliacion,
P.C.O y P. Exceso).

Llevar a cabo el control permanente y sistematico de la accién de carga y extraccion de
datos, con el fin de asegurar el cumplimiento de la correcta aplicacién de la normativa
vigente, establecida por los estamentos regulizadores y los objetivos de la Subgerencia.

GERENTE DE FINANZAS
Objetivo

Dirigir las estrategias y politicas de finanzas de la organizaciéon, con el propdsito de
garantizar la disponibilidad de recursos financieros, el control financiero, y el correcto
funcionamiento de la tesoreria de la Caja de Compensacion.

Administrar los Servicios generales y logistica de la Empresa, bridando apoyo transversal a
todas las areas y sucursales de la institucion.

SUBGERENTE DE GESTION FINANCIERA
Objetivo

Coordinar los procesos de financiamiento de La Araucana CCAF con el propdsito de
garantizar la disponibilidad de recursos financieros, el control presupuestario, la generacion
y analisis de informacién contable en el marco de la estrategia adoptada por la Gerencia,
Asegurando la disponibilidad y el uso eficiente de los recursos financieros, entregando a las
distintas contrapartes internas y externas, informes de gestion financiera oportunos y
confiables.

SUBGERENTE FINANZAS CORPORATIVAS
Objetivo

Administrar las necesidades financieras, asegurar la obtencién de recursos conforme a
estandares de riesgo y rentabilidad, y velar por el cumplimiento normativo. Entre las
funciones se incluyen analizar alternativas de financiamiento, elaborar presupuesto
financiero anual, controlar estructura financiera y contratos, y supervisar la elaboracion y
seguimiento del presupuesto de la Unidad.

JEFE DIVISION TESORERIA
Objetivo

Velar por la correcta, oportuna y fidedigna aplicacién y registro de la informacién financiera
contable de la organizacion bajo la Norma Internacional de Contabilidad IFRS y normativa
contable de la Superintendencia de Seguridad Social. Responsable de ejecutar la
Consolidacion de las empresas Filiales con la Matriz, asegurando que se cumplan los
procedimientos, politicas y normas de la legislacion.



ESPECIALISTA TESORERIA
Objetivo

Realizar analisis de los movimientos y transacciones que hace Tesoreria a través de sistema
SAP, AS400 y Microsoft Office, para verificar que la informacion de las cuentas que tienen
relacién con el area sea fidedigna, dando cumplimiento a las politicas, procedimientos y
normativa vigente.

SUPERVISOR TESORERIA
Objetivo

Supervisar y velar que los procesos de contabilizacion, ingresos a sistemas SAP y
conciliacion bancaria, den cumplimiento a los estandares establecidos por la institucion,
ademas de proporcionar informacién financiera a entidades fiscalizadoras y entregar apoyo
operacional a la red de sucursales y divisiones, contribuyendo a generar mejoras sistémicas
para el buen desempefio de la Caja de Compensacion.

ANALISTA TECNICO TESORERIA
Objetivo

Apoyar la gestion del area de Tesoreria de la empresa y dar soporte transversal a otras
divisiones en materia de 6rdenes de compra y pagos efectuados (mediante cheque y
transferencias). Velar porque estas operaciones sean realizadas dentro del marco normativo
interno y externo, de acuerdo a los estandares establecidos por los lineamientos
estratégicos de la empresa.

SUPERVISOR FLUJO OPERATIVO
Objetivo

Entregar informacion relevante de flujo de caja para la toma decisiones, dotar las diferentes
cuentas corrientes para cubrir la operacién del dia, liderando el proceso de pago a
proveedores y otros.

ANALISTA TECNICO FLUJO OPERATIVO
Objetivo

Mantener y controlar Stock de documentos valorados (cheques) necesarios para dar
continuidad a la operacion, junto con realizar el despacho a las distintas oficinas y
sucursales que asi lo ameriten, ademas de Emitir pagos solicitados por nuestros clientes
internos, tales como; Prestaciones complementarias, recaudaciones electrdnicas, saldo a
favor, compra de carteras, remuneraciones, cotizaciones.

SUPERVISOR OPTIMIZACION Y CONTROL DE GASTOS
Objetivo

Generar mejoras en los procedimientos de todos los maestros que estan en su dependencia.
Como también mejoras y cambios en la forma de trabajar del equipo y de aquellos que usen
el médulo MM,

Coordinacién en la correcta imputacion de procesos contables, revisidn de informes
financieros y de actividades para la optimizacion de gastos.

JEFE DIVISION CONSOLIDACION Y FILIALES

Objetivo



Velar por la correcta, oportuna y correcta aplicacion y registro de la informacién financiera
contable de la organizacién bajo la Norma Internacional de Contabilidad IFRS y normativa
contable de la Superintendencia de Seguridad Social. Responsable de ejecutar la
Consolidacién de las empresas Filiales con la Matriz, asegurando que se cumplan los
procedimientos, politicas y normas de la legislacion.

Velar por la correcta clasificacion contable, cumpliendo con los procedimientos y normas
vigentes impartidas por las entidades reguladoras.

ANALISTA
Objetivo

Efectuar el proceso de emision de los Estados Financieros Individuales y Consolidados de
La Araucana CCAF con sus Filiales, velando por la correcta clasificacién contable y
cumpliendo con los procedimientos y normas vigentes impartidas por las entidades
reguladoras.

JEFE DIVISION CONTABILIDAD
Objetivo

Velar por la correcta, oportuna y fidedigna aplicaciéon y registro de la informacion financiera
contable de la organizacién, bajo la Norma Internacional de Contabilidad IFRS y normativa
contable de la Superintendencia de Seguridad Social.

SUPERVISOR CONTABILIDAD FINANCIERA
Objetivo

Planificar y dirigir el proceso contable de la cartera de crédito y obligaciones financieras,
velando por la exactitud y oportunidad de la informacién, con enfoque en la gestion y
control.

ESPECIALISTA CONTABILIDAD FINANCIERA
Objetivo

Velar por la veracidad, exactitud y oportunidad de la informacién respecto de la cartera de
crédito y las obligaciones financieras de la CCAF, con foco en analisis, deteccion, y
levantamiento de problemas operativos que afectan la naturaleza de las cuentas contables
de los estados financieros.

ANALISTA TECNICO
Objetivo

Velar por la veracidad, exactitud y oportunidad de la informacién contable respecto de las
distintas carteras de andlisis, con foco en analisis deteccidn y levantamiento de problemas
operativos que afectan la naturaleza de las cuentas, ademas debera participar en forma
activa de proceso de cierre mensual de los estados financieros de La Araucana.

JEFE DIVISION ADMINISTRACION
Objetivo

Controlar los procedimientos para la entrega de soporte logistico y técnico, adquisiciones y
gestidon inmobiliaria requerida por las unidades de la organizacion. Asegurar la disponibilidad
y abastecimiento oportuno de bienes, insumos, infraestructura y servicios generales.



SUPERVISOR ADQUISIONES - PROVEEDORES
Objetivo

Mantener el soporte de la red de oficinas y Casa Matriz, en todo lo referido a los diferentes
servicios requeridos para el correcto funcionamiento de las unidades en el ambito de
compras, agencias moviles, seguros, activo fijo y soporte SAP ERP. Monitorear y cumplir
con el Presupuesto.

ANALISTA TECNICO DE ADMINISTRACION
Objetivo

Responsable de la administracion, registro y contabilizacién de los documentos asociados a
la compra a proveedores y organismos gubernamentales, cumpliendo con la legislacién
legal vigente y los procedimientos establecidos, asegurando la continuidad de la operacion.

ANALISTA DE ADMINISTRACION
Objetivo

Coordinar y procesar los requerimientos de compras, solicitudes de pasajes aéreos y
hoteleria, con la finalidad de mantener abastecidas las Oficinas y Unidades a nivel nacional,
cumpliendo con los Requerimientos dentro de las normas fijadas en guia técnica de
compras.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Objetivo

Apoyar administrativamente la labor de la Jefatura del drea y en forma trasversal a los
demas colaboradores de la Divisién, ademas de Asegurar la adecuada y oportuna gestion
de documentacién, asi como también, la atencion de clientes y usuarios tanto internos como
externos.

COORDINADOR FACILITY MANAGEMENT
Objetivo

Responsable del soporte a la red de oficinas y Casa Matriz, en todo lo referido a los
diferentes servicios requeridos, prestar Apoyo para el correcto funcionamiento de las
unidades en el ambito de los servicios generales.

ENCARGADO DE BODEGA
Objetivo

Mantener control de stock y facilitar material de existencia y compras varias, proveer de
material publicitario, de fidelizacién, mobiliario entre otros, a todas las unidades de la Caja,
cerrando el ciclo con el despacho y monitoreo, a través de la empresa de transporte.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO BODEGA
Objetivo

Ejecutar tareas para facilitar las funciones de las unidades y sucursales, velando por la
provision de insumos, archivos, material publicitario, de fidelizacion, entre otros, orientado
a ser un soporte transversal en la consecucion de objetivos en la Caja de Compensacion.

ADMINISTRADOR EDIFICIO

Objetivo



Encargado de coordinar las mantenciones del edificio Corporativo, con el objetivo de brindar
apoyo para el correcto funcionamiento de las unidades de la Caja de Compensacion.

ANALISTA SERVICIOS GENERALES
Objetivo

Entregar soporte a la red de oficinas y Casa Matriz, en todo lo referido a pago de; arriendos
de inmuebles, contribuciones, servicios a terceros y gastos basicos, para el buen
funcionamiento de las unidades en el ambito de los servicios generales.

ENCARGADO OFICINA DE PARTES
Objetivo

Dirigir los procedimientos relacionados con la recepcion, registros, despacho, archivo y
resguardo de la documentaciéon que es ingresada a la Oficina de Partes tanto de la Caja
como de las empresas relacionadas, de acuerdo a las Politicas y procedimientos establecidos
en la institucion

ASISTENTE ADMINISTRATIVO OFICINA DE PARTE
Objetivo

Ejecutar los procedimientos relacionados con la recepcion, registros, despacho, archivo y
resguardo de la documentacién que es ingresada a la Oficina de Partes tanto de la Caja
como de las empresas relacionadas.

GERENTE PLANIFICACION Y CONTROL GESTION
Objetivo

Responsable de la planificacion, coordinacidon y control de la estrategia corporativa a
mediano y largo plazo. Encargado de asesorar a la Gerencia General, desarrollando estudios
especiales, evaluando proyectos y analizando el entorno en que se desenvuelve la entidad
para proponer cursos de accion al nivel estratégico.

SUBGERENTE CONTROL DE GESTION
Objetivo

Responsable del Control de la Gestiéon del presupuesto y del negocio, orientado a dar
soporte a todas las Unidades en lo que respecta a control y andlisis de indicadores
relevantes para el cumplimiento de metas establecidas.

ESPECIALISTA CONTROL DE GESTION
Objetivo

Apoyar el proceso de planificacion de la compaiiia, realizar analisis cuantitativos vy
cualitativos, desarrollar modelos de negocio y financieros para la proyeccién del negocio,
generar informes y recomendaciones para la toma de decisiones de la Alta Direccién.

Estratégicos para las areas de Negocio, con el fin de apoyar la toma de decisiones y
potenciar la gestion de las Unidades.

ESPECIALISTA GOBIERNO DE DATOS
Objetivo

Establecer las politicas y procedimientos para la gestion de los datos, trabajando de forma
transversal con el resto de las gerencias de la Caja para obtener, preparar, organizar,



proteger y analizar los datos, de manera que se puedan utilizar para mejorar todas las
areas del negocio para generar mayor valor y mejor experiencia para nuestros afiliados.

ANALISTA GOBIERNO DE DATOS
Objetivo

Es responsable de analizar grandes conjuntos de datos para identificar tendencias vy
patrones. Requiere un conocimiento profundo de herramientas y técnicas de analisis, asi
como comprensién de estadistica y modelado de datos. También debe comunicar resultados
a directivos/as y otros miembros del equipo. Es un papel clave en los procesos de
elaboracion de propuestas y en la creacidon de valor para las empresas en la era de los datos
masivos.

SUBGERENTE PLANIFICACION ESTRATEGICA
Objetivo

Disefiar, coordinar y revisar planes a corto, mediano y largo plazo e informes de analisis
estadisticos, ademas de velar correcto funcionamiento de la planificacion corporativa.

PROJECT MANAGER
Objetivo

Responsable de planificar y supervisar los proyectos que se encuentren bajo su cargo,
garantizando que se cumplan en los tiempos establecidos, dentro del presupuesto y
cumpliendo las metas/ resultados propuestos con el fin de impactar en los objetivos
estratégicos de Caja la Araucana.

GERENTE COMERCIAL
Objetivo

Liderar la estrategia de crecimiento de la Caja, incluyendo el proceso de afiliacion de manera
integral y la colocacién de crédito social.

SUBGERENTE GESTION COMERCIAL
Objetivo

Desarrollar metodologias, analisis de datos internos y de mercado, que permitan identificar
espacios para analizar nuevas estrategias que faciliten el cumplimiento de los objetivos
comerciales de la Caja, ademas, debe proveer la informacién a través de distintos tipos de
aplicaciones y reporteria, que permitan llevar un adecuado control de las distintas variables
e iniciativas de la gerencia.

DATA ANALYST
Objetivo

Levantar y analizar la informacién relacionada a la gestién comercial de la caja, con el fin
de programar acciones correctivas, tanto en procesos, sistemas o ejecucion de los planes
estratégicos del area comercial.

ESPECIALISTA BI

Objetivo



Disefiar tableros de gestién en la herramienta Power BI y realizar posterior analisis de la
data.

SUBGERENTE SUCURSALES

Asegurar que en la red de sucursales a nivel nacional se ejecuten todos los procesos de
soporte y de negocio de acuerdo a las directrices dadas por la Gerencia Comercial. Ademas,
debe gestionar e implementar la estrategia comercial, administrando recursos fisicos,
financieros y humanos, a través de los planes y lineamientos estratégicos de la Caja, para
asegurar el crecimiento, cumplimiento de metas, rentabilidad y de servicio, apalancando la
propuesta de valor definida por la organizacion, todo en cumplimiento de la normativa
vigente.

SUBGERENTE AFILIACION Y FIDELIZACION
Objetivo

Establecer estrategias para incrementar el nimero de afiliados de la caja de ambos
segmentos, potenciando los métodos de incorporacién y fidelizacién, garantizando alto
niveles de satisfaccién en las empresas y pensionados.

SEGMENT MANAGER PENSIONADOS
Objetivo

Desarrollar, proponer e implementar estrategias de incorporacion, fidelizacion y retencion
del segmento pensionados, potenciando el crecimiento y la rentabilidad para asi poder
asegurar el cumplimiento de los objetivos comerciales y financieros.

AGENTE TERRITORIAL
Objetivo

Liderar y ser el responsable de implementar la estrategia definida por La Araucana en los
ambitos Comerciales, de Riesgo, Regimenes legales y de Servicios a través del
direccionamiento y supervision del trabajo realizado por el equipo a cargo y las Sucursales
asignadas dentro del territorio.

Todo lo anterior con apego a la normativa vigente y los procedimientos internos, dentro de
un buen clima laboral, entre sus integrantes y sucursales asignadas, con foco en el
cumplimiento de las metas y desafios planteados.

AGENTE SUCURSAL
Objetivo

Responsable de implementar la estrategia definida por La Araucana en los ambitos
Comerciales (captura y mantencién de empresas y pensionados, gestién de bases asignadas
para convocar a Clientes de mayor rentabilidad), de Riesgo (comité de iniciacién de crédito,
gestidon de bases de cobranza, comité de cobranza judicial) y de Servicios (tramitacion de
LM, Asfam, beneficios, etc.), a través de direccionamiento y supervision del trabajo
realizado por su equipo. Todo lo anterior con apego a la normativa vigente y los
procedimientos internos, y dentro de un buen clima laboral, de respeto entre sus
integrantes y con foco en el cumplimiento de las metas y desafios planteados.

JEFE OFICINA

Objetivo



Asegurar la rentabilidad y el cumplimiento de presupuestos y metas de la Oficina, mediante
la supervisidon y control de los procesos comerciales y procedimientos administrativos vy
operativos, de acuerdo a los estandares de eficiencia establecidos por los lineamientos
estratégicos de la empresa.

Gestionar la correcta administracion de los recursos asignados a la sucursal, como la
entrega optima de los productos, el funcionamiento de los sistemas y operatividad de la
plataforma comercial como la atencién a los Afiliados, Empresas, Trabajadores y/o
Pensionados, ejecutando y controlando la correcta aplicacién de las Politicas, Procesos,
Procedimientos y Protocolo de atencion definidos por la organizacion, con altos estandares
de calidad en el servicio entregado a nuestros afiliados, en cuanto a Calidez, Rapidez,
Oportunidad, Efectividad y Eficiencia.

JEFE PLATAFORMA
Objetivo

Responsable de la gestién y productividad del equipo comercial y de normalizacién de la
Sucursal en general, con foco prioritario en el desempefio de los Ejecutivos de Plataforma
Comercial y Normalizacién, asi como también del proceso de iniciacion de crédito de la
Unidad de Negocios.

JEFE SERVICIO AL CLIENTE
Objetivo

Supervisar, gestionar y asegurar la correcta administracion de los recursos asignados a la
sucursal, como la entrega optima de los productos, como el funcionamiento de los sistemas
y operatividad de la plataforma comercial como la atencién a los afiliados, Empresas,
Trabajadores y/o Pensionados, ejecutando y controlando la correcta aplicacién de las
Politicas, Procesos, Procedimientos y Protocolo de atencion definidos por la organizacién,
con altos estandares de calidad en el servicio entregado a nuestros afiliados, en cuanto a
Calidez, Rapidez, Oportunidad, Efectividad y Eficiencia.

EJECUTIVO SERVICIO AL CLIENTE
Objetivo

Ejecutar una atencion integral de excelencia a afiliados y pensionados, mediante la entrega
de informacion y gestion de productos financieros, regimenes legales, servicios y beneficios,
con el propésito de satisfacer sus necesidades, colaborando en entregar una experiencia en
servicio y mejorando su calidad de vida.

EJECUTIVO PAC MOVIL
Objetivo

Ejecutar una atencidon en terreno integral a afiliados, pensionados y empresas en una
agencia movil , mediante la entrega de informacién y gestion de productos financieros,
regimenes legales, servicios y beneficios, con el propdsito de satisfacer sus necesidades,
colaborando en entregar una experiencia en servicio y mejorando la calidad de vida de
nuestros afiliados y sus familias, para esta labor el ejecutivo debera trasladarse a las
comunas que defina la administracién como puntos de atencion del territorio.

EJECUTIVO INCORPORACION Y MANTENCION PENSIONADOS
Objetivo

Responsable de ejecutar labores enmarcadas en gestidon comercial del segmento
Pensionado, enfocadas en la incorporacion, fidelizacidon y prospeccion del mercado, de
acuerdo a los lineamientos estratégicos de la Gerencia Sucursales y Servicio.



ANEXO N° 2
RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS EN LA ARAUCANA C.C.A.F.

El presente anexo consigna los riesgos especificos que entrafian las labores de los
trabajadores de La Araucana C.C.A.F., sus consecuencias y medidas preventivas, a que se
refiere el articulo 21 del Decreto Supremo 40 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS (PRESENCIAL / TELETRABAJO)

TIPO DE
ACCIDENTE _ COTSECUERCAS  MEPIDASPREVENTVAS

> No discutir con clientes.

Hematomas. > En caso de tratar con un cliente que pierde
Atacado porcliente | po . inces, el control intentar calmarlo, dandole la
razon y solicitando ayuda a companeros.
Fracturas. En caso de estar solo, mencionar que
Muerte. averiguara lo que solicita y que la idea es
ayudarlo.

> En caso de verse en una situacion
complicada (agresiva) retirarse dellugar y
luego avisar a jefatura.

» Caminar siempre atento al entorno.

> Evitar correr durante la jornadalaboral.

> En caso de bajar escaleras hacerlo tomado
del pasamanos.

> Evitar caminar o bajar la escalera
utilizando el celular.

Hematomas. » Evitar caminar con el Notebook abierto.
Caida mismo o Esqui > Evitar acercarse a pendientesdonde puede
distinto nivel sguinces. caer.
Fracturas. » Caminar a paso firme y seguro.

> Jamas subirse a lugares altos (escaleras,
mesas, etc.).

» Mantener puestos de trabajos ordenados,
libres de obstaculosy cables que pudieran
originarcaidas por tropiezo.

> Si te encuentras en teletrabajo, utiliza
zapatos adecuados, evita el uso de
pantuflas o trabajar descalzo.

Muerte.




Dolencias musculo
esqueléticas por
digitacion y/o
posturas.

Lesiones por
sobreesfuerzo.

Contracturas.
Esguinces.
Tendinitis.

Cansancio visual
y mental.

Evitar mantenerse en una posicidon
incomoda durante mucho tiempo, en caso
de hacerlo, realizar ejercicios de pausa
activa (estiramiento cada dos o tres horas
durante el dia).

Adoptar posturas de trabajo correcto.

Aplicar pausas de trabajo y ejercicios en
trabajos prolongados.

Los pies deben tocar el suelo, de lo
contrario utiliza apoya pies.

Utiliza apoya mufiecas y mousepad.

Si te encuentras en teletrabajo, asegurate
de contar con un lugar de trabajo
adecuado, en caso de requerir algun
elemento de escritorio informar a tu
jefatura, para que pueda solicitar al area
correspondiente.

Asaltos, robos,
acciones
delictuales.

Hematomas.
Esguinces.
Fracturas.
Muerte.

Mantener la
resistencia.

calma, jamas oponer

En caso de verse afectado por un asalto
entregar todo lo que se le pide, jamas
oponer resistencia.

En caso de presenciar un robo jamas
intentar detenerlo usted, avise a guardia o
[lame a carabineros (133).

Evite caminar por lugares solitarios o con
poca luz.

En caso de ver personas con actitud
sospechosa aléjese del lugar y avise a
guardia o carabineros (133).

En lugares con alta aglomeracion ubique
sus pertenencias (bolso, carteras) delante
de usted.

Evite sacar su celular y/o articulos de valor
cuando ande fuera de las instalaciones o de
su hogar, si esta en teletrabajo.




Quemadura con
objetos calientes.

Quemaduras de
distinto nivel.

En caso de beber bebidas calientes evitar
colocar la taza o termo, en lugares donde
pueda pasar a llevar.

Evitar tomar bebidas calientes en
movimiento.

Si es inevitable trasladar alimentos
calientes (liquidos y/o sdlidos), procure
que el envase vaya tapado para evitar el
derrame del contenido.

Procura no apoyarte en lugares donde
pueda haber un hervidor y/o dispensador
de agua.

Si te encuentras en teletrabajo, evita
cocinar en tu hora de colacion, prepara tus
alimentos con anticipacién.

Contacto con
energia eléctrica.

Quemaduras,
asfixia, fibrilacidon
ventricular,
lesiones
traumaticas.

Incendio.

No efectuar uniones eléctricas defectuosas,
sin aislacién.

No usar enchufes ni cables eléctricos
deteriorados, ni sobrecargar circuitos.

No utilizar equipos o0 maquinarias
defectuosos y/o sin conexidn a tierra.

No usar conexiones defectuosas o
instalaciones fuera de norma.

Solicitar mantencion periddica a equipos e
instalaciones.

No intervenir en trabajos eléctricos sin
contar con las certificaciones
correspondientes o sin las herramientas
adecuadas.

No usar hervidores eléctricos en lugares no
apropiados.

No desenchufar aparatos tirando de su
cable.

Al utilizar los microondas evite calentar los
alimentos mas alla del tiempo adecuado.
Es importante no calentar los alimentos en
recipientes de metal o aluminio.

Estd prohibido utilizar triples o “ladrones de
corriente” en las instalaciones, ya que esto
puede inducir a un sobreconsumo de
electricidad por sobre la capacidad de
disefio. Si se encuentra en teletrabajo
evitar utilizar estos elementos.

Si alguno de los equipos eléctricos presenta
algun tipo de falla se debe desenchufar
inmediatamente, y solicitar revision a
personal calificado o servicio técnico.




Factores
psicosociales

Enfermedades de
salud mental
asociadas al
trabajo.

Atienda a su descanso, alimentacion e
hidratacién.

Planifique una rutina de distencién fuera
del trabajo u horario laboral.

Cuide su red de apoyo, mantengacontacto
virtual con sus compafieros de trabajo,
amigos y familia. Brinde apoyo y déjese
cuidar.

Reconozca su propio limite y pida ayuda.
Reconozca signos de estrés, pida ayuda y
deténgase cuando sea necesario.

Observe, reconozca y comparta sus
emociones. Si siente emociones incémodas
o desconocidas, compartalas con alguien,
puede aliviarle.

Use técnica de relajacion, respiracion,
pausas, ejercicio fisico, entre otras.

Gestiona tu jornada de trabajo para
realizar las labores dentro de los tiempos y
horarios convenidos.

Si deseas informar situaciones, acciones y
comportamientos que estén alejados de la
ética, la legalidad y normas de La
Araucana, las puedes realizar a través del
canal de denuncias: Canal de Denuncias - La
Araucana o epd@laaraucana.cl

Exposicién a virus
respiratorios,
Covid-19 u otra
enfermedad
infecciosa
altamente
contagiosa.

Contagio de
influenza, Covid-19
u otra enfermedad
infecciosa
altamente
contagiosa.

Distanciamiento Fisico:

Se recomienda mantener distancia social
de un metro como minimo.

Evitar saludar con la mano, dar besos o
abrazos.

Higienizacion de Manos:

Lavado frecuente de manos con jabdén, por
al menos 20 segundos de duracién.
Especialmente después de manipular
herramientas, equipos, elementos de
escritorio y superficie comunes, asi como
también cada vez que ingrese a las areas
de trabajo y/o hogar desde el exterior o
desde otra area.

Si utiliza mascarilla, lavar las manos antes
y después de su manipulacion.

En caso de no poder realizar lavado de
manos frecuentemente, se recomienda
usar alcohol gel o alcohol liquido (no mayor
a 70°). Siempre que pueda, priorice el
lavado frecuente de manos.

Uso de Mascarilla:
Considerar que el uso de mascarilla es

recomendado en las siguientes
circunstancias:



https://www.laaraucana.cl/canal-de-denuncias
https://www.laaraucana.cl/canal-de-denuncias
mailto:epd@laaraucana.cl

Medios de transporte.

Si se encuentra resfriado o resfriada, para
evitar contagiar a sus compafieros vy
compafieras de trabajo.

Circulacién en espacios comunes sin
posibilidad de distanciamiento fisico de 1
metro.

Oficinas o espacios cerrados o0 sin
ventilacion, con mas de 10 personas y con
menos de 10 personas sin posibilidades de
distanciamiento fisico de 1 metro.
Ascensores.

Otras Medidas:

Estornudar o toser con el antebrazo o en
pafiuelo desechable.

Evitar tocarse con las manos los ojos, la
nariz y/o la boca.

No compartir articulos de higiene, ni de
alimentacioén.

Evitar tomar contacto directo de manos
con superficies tales como manillas,
interruptores, pasamos entre otros.
Mantener ambientes limpios y ventilados.
Estar alerta a los sintomas del COVID-19:
Fiebre, esto es, presentar una temperatura
corporal de 37,8 °C o mas, Tos, Disnea o
dificultad respiratoria, Dolor toraxico,
Odinofagia o dolor de garganta al comer o
tragar fluidos, Mialgias o dolores
musculares, Calofrios, Cefalea o dolor de
cabeza, Diarrea, Pérdida brusca del olfato
o anosmia, Pérdida brusca del gusto o
ageusia.

Emergencias por:
Incendio / Sismo o
Terremoto

Lesiones de
quemaduras en el
cuerpo.

Inhalacién de
gases toxicos.

Quemaduras.
Asfixia.

Ataque de panico.
Desmayos.

Shock
postraumatico.

Golpes por o
contra.

Atrapamiento.
Contusiones.
Muerte.

No perder la calma, suspender la actividad
gue se esta desarrollando.

Alejarse de ventanas, estanterias, cables
de luz o eléctricos, enchufes y objetos que
puedan caer.

Contar siempre con los nUmeros de
emergencia, como ambulancia (131),
bomberos (132), carabineros (133) u otros
servicios de ayuda.

Identifique la zona de seguridad
correspondiente a su lugar de trabajo.
Mantenga despejada su area de trabajo y
libre de obstaculos.




TRABAJADORES QUE REALIZAN LABORES EN TERRENO:

A;:r(I::I(J)EIID\lI'EI'E ‘ CONSECUENCIAS ‘ MEDIDAS PREVENTIVAS
Caminar siempre atento al entorno.
Cruzar solo en cruces habilitados y con
Hematomas. semaforo peatonal en luz verde.
Atropello Esguinces. No caminar mirando el celular, ni
Fracturas. escuchando musica a un volumen alto.
Muerte. Salir con anticipacion, para no andar
apurado o apurada.
No discutir con clientes.
En caso de tratar con un cliente que
Hematomas pierde el control intentar calmarlo,
Atacado porcliente . dandole la razén y solicitando ayuda a
P Esguinces. compaferos. En caso de estar solo,
Fracturas mencionar que averiguara lo que solicita
) y que la idea es ayudarlo.
Muerte. . .y
uerte En caso de verse en una situacidon
complicada (agresiva) retirarse del lugar
y luego avisar a jefatura.
Caminar siempre atento al entorno.
En caso de observar presencia de
animales intentar pasar lo mas alejado
posible.
Hematomas.

Mordido o picado
por

Infecciones.

Evitar exponerse a lugares donde pudiera
haber presencia de aracnidos (lugares

Fracturas. cerrados, oscuros y con poca ventilacion).
En caso de ser mordido o picado, asistir
inmediatamente a los centros de atencién
de la mutual (ACHS).
Caminar siempre atento al entorno.
Evitar correr durante la jornada laboral.
Al bajar escaleras hacerlo tomado del
Hematomas.
pasamanos.
Caida mismo o Esguinces. Evitar caminar o bajar la escalera
isti i utilizando el celular.
Evitar acercarse a pendientes donde puede
Muerte.

caer.
Caminar a paso firme y seguro.

Jamas subirse a lugares altos (escaleras,

La informacion contenida en este documento es de caracter confidencial y de uso exclusivo de Caja de
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mesas, etc.).

» Al subir o bajar de auto, micro, etc. Hacerlo
con precaucion.

» Utiliza zapatos comodos y adecuados. A
las trabajadoras, se recomienda evitar el
uso de taco al salir a terreno.

» Evita trabajar en terreno, en los horarios
de mayor temperatura.

» Evitar exponerse a sol en los horarios de
mayor radiacion, entre las 12:00 y las
16:00 horas.

o > Bebe agua regularmente, cada 15 o 20
Distintos grados de minutos.
icids quemaduras. - o
E;dﬁgi:gflbs » Utilizar protector solar diariamente, 30
Enfermedades minutos antes de salir y cada dos horas,
graves. durante la exposicion.

» Utilizar ropa holgada y delgada, en lo
posible con proteccion UV.

> Planifica pausas de descanso cada 45
minutos de trabajo continuo.

Se considera como temperatura ambiental

critica, al aire libre, aquella igual o menor de

10°C, que se agrava por la lluvia y/o

corrientes de aire. Ante dias frios se

Exposicidn a frio | derivadas de bajas N ) _
temperaturas. » Utilizar ropa abrigada cuando existan

bajas temperaturas.

> Llevar paraguas cuando exista riesgo de
lluvia.
» En caso de tener que cargar materiales,
los hombres no pueden exceder los 25
. kilos y las mujeres no pueden exceder los
Lesiones por .
20 kilos.
sobreesfuerzo.
» En caso de tener que tomar alguna carga,
Contracturas. .
_ , se deben tomar doblando las rodillas,
DoIenC|asi,njuscqu Esguinces. espalda recta y carga lo mas pegada al
esqueleticas o cuerpo.
Tendinitis. P
» En caso de estar con compaferos solicitar
Lumbago. ;
ayuda, evitar exponerse.
> Evitar mantenerse en wuna posicidon

incomoda durante mucho tiempo, en caso
de hacerlo, realizar ejercicios de pausa
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activa (estiramiento cada dos o tres horas
durante el dia).

Asaltos, robos,
acciones
delictuales

Hematomas.
Esguinces.
Fracturas.

Muerte.

Mantener la calma, jamas oponer
resistencia.

En caso de verse afectado por un asalto
entregar todo lo que se pide, jamas
oponer resistencia.

En caso de presenciar un robo jamas
intentar detenerlo usted, avise a guardia
o llame a carabineros (133).

Evite caminar por lugares solitarios o con
poca luz.

En caso de ver personas con actitud
sospechosa, aléjese del lugar y avise a
guardia o carabineros (133).

En lugares con alta aglomeracion ubique
sus pertenencias (bolso, carteras)
delante de usted.

Evite sacar su celular y/o articulos de
valor cuando ande fuera de las
instalaciones o de su domicilio.

Manejo de
vehiculos livianos

Hematomas.

Contusiones.

Esguinces.
Fracturas.

Muerte.

Antes de comenzar a circular, verifique
gue el vehiculo se encuentre en buenas
condiciones, tales como, estado de los
neumaticos, luces, parabrisas, ventanas
limpias y que cuente con los elementos de
seguridad basicos (extintor, gata,
botiquin, herramientas basicas).

El uso del cinturén de seguridad es
obligatorio, para conductor y pasajeros.

Ajuste el vehiculo a sus condiciones
fisicas para una conduccion cémoda y
segura.

Ajuste la posicibn de los espejos
retrovisores (central y ambos laterales)

Ajuste la posicion del asiento del
conductor.

Ajuste la radio, y manténgala a un
volumen bajo.

Nunca transporte mas pasajeros que los
definidos por el disefno del vehiculo
(mismo numero que cinturones de
seguridad disponibles).

Maneje a la defensiva. Respete
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estrictamente las sefales de transito y
sus sefalizaciones. Circule
criteriosamente de acuerdo con las
condiciones climaticas y de la via.

teléfono
actividad

No hable por
desarrolle  otra
conduce.

celular, ni
mientras

Si debe contestar una llamada urgente,
deténgase en un lugar seguro y al
desocuparse, retome circulaciéon con
cuidado.

Nunca circule en sectores industriales que
requieran  permisos especiales de
manejo, sin contar debidamente con
ellos.

Nunca exceda los limites de velocidad
permitidos.

Quemadura con
objetos calientes

Quemaduras de
distinto nivel.

En caso de beber bebidas calientes se
recomienda utilizar termos o tazén con
tapa. Evitar colocar estos elementos en
lugares donde se pueda pasar a llevar.

Evitar tomar las bebidas calientes en
movimiento.

Exposicién a ruido

Disminucién de
sistema auditivo.

En caso de tener que ir a realizar servicios
a una empresa donde exista alto ruido
(sobre 85 dB) usar protectores auditivos.

Lesiones por
proyeccion de

Conjuntivitis.

Incrustacion
ocular de cuerpos
extranos.

En caso de visitar empresas donde existe
riesgo de proyeccién de particulas, hacer
uso de lentes de seguridad o antiparras.

particulas. Erosiones. En caso de necesitar proteccion facial,
Uselo.
Quemaduras
guimicas.
No efectuar uniones eléctricas
defectuosas, sin aislacion.
Quemaduras, No usar enchufes ni cables eléctricos

Contacto con
energia eléctrica

asfixia, fibrilacion
ventricular,
lesiones
traumaticas.

Incendio.

deteriorados, ni sobrecargar circuitos.

No utilizar equipos o0 maquinarias
defectuosos y/o sin conexion a tierra.

No usar conexiones defectuosas o
instalaciones fuera de norma

Solicitar mantencidn periddica a equipos

RIOHS La Araucana 2024

Pagina | 4




e instalaciones.

No intervenir en trabajos eléctricos sin
contar con las certificaciones
correspondientes o sin las herramientas
adecuadas.

No usar hervidores eléctricos en lugares
no apropiados.

No desenchufar aparatos tirando de su
cable.

Esta prohibido utilizar triples o “ladrones
de corriente” ya que esto puede inducir a
un sobreconsumo de electricidad por
sobre la capacidad de disefio.

Si alguno de los equipos eléctricos
presenta algun tipo de falla solicitar
revisidn a personal calificado o servicio
técnico.

Factores
psicosociales

Enfermedades de
salud mental
asociadas al
trabajo.

Atienda a su descanso, alimentacion e
hidratacion.

Planifique una rutina de distencién fuera
del trabajo.

Cuide su red de apoyo, mantenga
contacto virtual con sus compafieros de
trabajo, amigos y familia. Brinde apoyo y
déjese cuidar.

Reconozca su propio limite y pida ayuda.
Reconozca signos de estrés, pida ayuda y
deténgase cuando sea necesario.

Observe, reconozca y comparta sus
emociones. Si siente emociones
incomodas o desconocidas, compartalas
con alguien, puede aliviarle.

Use técnica de relajacidén, respiracion,
pausas, ejercicio fisico, entre otras.

Gestiona tu jornada de trabajo para
realizar las labores dentro de los tiempos
y horarios convenidos.
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Exposicion a virus
respiratorios,
Covid-19 u otra
enfermedad
infecciosa
altamente
contagiosa.

Contagio de
influenza, Covid-19
u otra enfermedad
infecciosa
altamente
contagiosa.

Distanciamiento Fisico:

Se recomienda mantener distancia social
de un metro como minimo.

Evitar saludar con la mano, dar besos o
abrazos.

Higienizacion de Manos:

Lavado frecuente de manos con jabédn,
por al menos 20 segundos de duracion.
Especialmente después de manipular
herramientas, equipos, elementos de
escritorio y superficie comunes, asi
como también cada vez que ingrese a las
areas de trabajo y/o hogar desde el
exterior o desde otra area.

Si utiliza mascarilla, lavar las manos
antes y después de su manipulacion.

En caso de no poder realizar lavado de
manos frecuentemente, se recomienda
usar alcohol gel o alcohol liquido (no
mayor a 70°). Siempre que pueda,
priorice el lavado frecuente de manos.

Uso de Mascarilla:

Considerar que el uso de mascarilla es
recomendado en las siguientes
circunstancias:

Medios de transporte.

Si se encuentra resfriado o resfriada,
para evitar contagiar a sus compareros
y compaferas de trabajo.

Circulacion en espacios comunes sin
posibilidad de distanciamiento fisico de 1
metro.

Oficinas o espacios cerrados o sin
ventilacién, con mas de 10 personas y
con menos de 10 personas sin
posibilidades de distanciamiento fisico
de 1 metro.

Ascensores.

Otras Medidas:

Estornudar o toser con el antebrazo o en
pafiuelo desechable.

Evitar tocarse con las manos los ojos, la
nariz y/o la boca.

No compartir articulos de higiene, ni de
alimentacion.

Evitar tomar contacto directo de manos
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con superficies tales como manillas,
interruptores, pasamos entre otros.
Mantener ambientes limpios y
ventilados.

Estar alerta a los sintomas del COVID-
19: Fiebre, esto es, presentar una
temperatura corporal de 37,8 °C 0 mas,
Tos, Disnea o dificultad respiratoria,
Dolor toraxico, Odinofagia o dolor de
garganta al comer o tragar fluidos,
Mialgias o dolores musculares, Calofrios,
Cefalea o dolor de cabeza, Diarrea,
Pérdida brusca del olfato o anosmia,
Pérdida brusca del gusto o ageusia.

Emergencias por:
Incendio / Sismo
o Terremoto

Lesiones de
quemaduras en
el cuerpo.

Inhalacién de
gases toxicos.

Quemaduras.
Asfixia.

Ataque de
panico.

Desmayos.

Shock
postraumatico.

Golpes por o
contra.

Atrapamiento.
Contusiones.

Muerte.

No perder la calma, suspender la
actividad que se esta desarrollando.

Alejarse de ventanas, estanterias, cables
de luz o eléctricos, enchufes y objetos
que puedan caer.

Contar siempre con los numeros de
emergencia, como ambulancia (131),
bomberos (132), carabineros (133) u
otros servicios de ayuda.

Identifique la zona de seguridad
correspondiente.
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