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TITULO |
NORMAS DE ORDEN
PREAMBULO

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores de la empresa ONG Pather Nostrum que el
presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad o se dicta en cumplimiento de lo establecido en
el Codigo del Trabajo, (DFL N°1), en el articulo 67° de la Ley N° 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales y en el Reglamento sobre Prevencion de Riesgos (Decreto Supremo N°
40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,). El articulo 67° ya mencionado, establece
que: "las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de
Higiene y Seguridad en el Trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos
reglamentos les impongan.

Los objetivos del presente Reglamento Interno de Orden (presentadas en el TITULO I) Higiene y
Seguridad (presentadas en el TITULO II) son los siguientes:

a) Dar a conocer a los trabajadores de la Empresa todo lo  concerniente a lo que el Contrato de
Trabajo significa para ambas partes en cuanto a obligaciones, prohibiciones y sanciones en las que
se pueda incurrir al no mantener una debida observancia del conjunto de normas y estipulaciones que
lo regulan.

b)  Evitar que los trabajadores cometan actos o practicas inseguras en el desempefio de sus
funciones.

c) Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se  produzcan
accidentes 'y sean detectadas acciones y/o condiciones que constituyan un  riesgo para los
trabajadores o dafio a las maquinas, equipos, instalaciones, etc.

El ambito de aplicacion del presente reglamento es toda la empresa a través de sus diversos
estamentos, en orden a que gerentes, jefes y trabajadores deben unir sus esfuerzos y aportar toda
colaboracion posible con el fin de lograr los objetivos propuestos, que no son otros que alcanzar
niveles competitivos de produccidn y comercializacion de lo que se produce, basandose en
un control estricto de las normas que regulan las condiciones laborales y de seguridad en el trabajo
evitando de este modo los problemas de trabajo por una parte y por otra, las causas que provocan
accidentes y enfermedades profesionales que van en perjuicio directo de las partes involucradas.

En este aspecto debe existir una estrecha colaboracion entre los trabajadores que deberan
mantener el mas alto respeto a las normas elementales de Seguridad, al Codigo del Trabajo y a los
directivos de la empresa, estos Ultimos junto al aporte de sus esfuerzos y conocimientos, deberan
procurar los medios para capacitar a sus trabajadores tanto en materias relacionadas con los
procesos productivos, administrativos y principalmente con aquellos destinados a prevenir Accidentes
del trabajo y Enfermedades Profesionales.
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LIBROI
NORMAS DE FUNCIONAMIENTO Y DISCIPLINA

ARTICULO 1

Las normas que rigen las relaciones laborales entre ONG Pather Nostrum y sus trabajadores y
trabajadoras, estan contenidas en la legislacion y reglamentacion del trabajo vigente, los contratos
individuales de trabajo, en los protocolos de acuerdo suscritos con las organizaciones sindicales cuyo
contenido se encuentre vigente y en el presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad,
obligatorio para las partes.

ARTICULO 2

Este Reglamento Interno, se dicta en virtud de lo dispuesto en el articulo 153 y siguientes del Cadigo
del Trabajo, tiene por objeto regular las condiciones, requisitos, obligaciones, derechos, prohibiciones y
formas de trabajo a que deben estar sujetos todos los trabajadores y trabajadoras que prestan servicio
a ONG Pather Nostrum, en relacién con sus labores, permanencia y vida en las dependencias de la
ONG.

Es importante mencionar, que para aquellos programas que lo requieran, se realizardn anexos y
modificaciones de este reglamento, los que se adjuntaran al final del documento.

ARTICULO 3

A partir de su entrada en vigencia, las normas y disposiciones contenidas en este Reglamento se
entienden incorporadas al contrato individual de trabajo y son obligatorias para los trabajadores y
trabajadoras. En ningiin caso suponen una modificacion unilateral de las condiciones establecidas en
cada contrato individual, principalmente en lo referido a las funciones, lugar de desempefio y montos
de las remuneraciones pactadas.

De este modo, la aplicaciéon del Reglamento Interno no podra significar una disminucion de los
beneficios contenidos en los contratos individuales respecto de los trabajadores o trabajadoras
afectos a los mismos.

ARTICULO 4

ONG Pather Nostrum define su politica corporativa acorde a su vision: Construir un mundo inclusivo,
donde todos nos sintamos parte del amor que Dios nos regala.

ARTICULO 5

La mision de ONG Pather Nostrum es: Incluir social, comunitaria y laboralmente, a personas en
situacion de discapacidad, acogiendo, acompafiando y potenciando cada uno de sus suefios e
intereses.
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ARTICULO 6

ONG Pather Nostrum tomara todas las medidas necesarias para garantizar un ambiente laboral
digno y de mutuo respeto entre sus trabajadores y trabajadoras.

ONG Pather Nostrum desarrollara su quehacer en un ambiente laboral que promueva y haga
realidad los siguientes valores organizacionales: la Inclusion, la Participacion, el Respeto, la
Confianza, la Transparencia y la Apreciacion de Talentos

ARTICULO 7

ONG Pather Nostrum, dispondra en un lugar visible del Establecimiento, de un ejemplar del
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, para que todo el personal que se incorpore a la
Institucién pueda acceder a él, inmediatamente después de producido su ingreso, siendo
responsabilidad de cada jefatura directa o tutor dentro del proceso de induccion, explicar en detalle
cada uno de los temas abordados en este reglamento.

ARTICULO 8

Todo el personal deberéa dar estricto y fiel cumplimiento a la totalidad de las normas contenidas en el
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, y a las normas legales vigentes. No podra alegar
la ignorancia de ellas y hara declaracion expresa de conocerlas y obligarse a cumplirlas integramente,
desde el momento de su incorporacion.

TITULO L.
DE LAS CONDICIONES DE INGRESO

ARTICULO 9

ONG Pather Nostrum podra requerir la documentacion pertinente para acreditar la idoneidad de la
persona que postula a sus cargos, cuyo detalle serd especificado al momento del inicio de la
postulacion al proceso de reclutamiento.

Los procesos de seleccion otorgaran equidad de oportunidades a los y las postulantes, seran
transparentes, participativos y no discriminatorios, buscando la contratacion de la persona mas
adecuada al perfil del cargo, quien deberd cumplir con cada una de las etapas del proceso de
seleccion definidos para cada cargo, pudiendo requerirse la aprobacion de pruebas técnicas,
actividades grupales, y/o examenes psicolaborales (acordes al cargo al que se postule.)

Dentro del proceso de postulacién, la ONG cada vez que lo requiera, realizara los ajustes necesarios
de sus mecanismos, procedimientos y practicas de seleccion de personal, para resguardar la
igualdad de oportunidades en la participacion de las personas con discapacidad.
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ARTICULO 10

Para ingresar a ONG Pather Nostrum, el interesado o interesada debera presentar previamente la
siguiente documentacion:

Fotocopia simple de ambos lados de la cédula de Identidad.

Certificado de Antecedentes (original y de emision reciente).

Certificado 0 comprobante que acredite su residencia (original y de emision reciente).

En caso de haber trabajado anteriormente, fotocopia del finiquito de su ultimo empleo o del acto
administrativo que puso término a la relacion estatutaria o a la prestacion de servicios.
Certificado de afiliacion o de incorporacion al sistema previsional (AFP o IPS).

Certificado de afiliacion al sistema de salud (Isapre o Fonasa).

Dos fotografias estilo carné, que podran ser entregadas en formato fisico o digital.

Fotocopias legalizadas del certificado de estudios y/o titulo profesional, si corresponde.

AN =

9. Antecedentes de cargas familiares (si corresponde).

10. Certificado médico de salud compatible con el cargo al que postula, cuando asi lo requiera la
legislacion o el reglamento vigente.

11. Curriculum con los antecedentes requeridos por ONG Pather Nostrum para el cargo al que se
postula.

12 NUmero de cuenta bancaria ya existente, junto con un documento en que se consigne la
institucion, numero y tipo de cuenta, para efectos de su incorporacion al convenio de pago de
remuneraciones.

13. Certificado de inhabilidades para trabajar con usuarios.

14. Certificado de situacién econdmica y/o financiera (solo para Jefes de Finanzas).

Quienes para postular o al momento de ingresar a ONG Pather Nostrum oculten, adulteren
antecedentes o proporcionen documentacién falsa, seran sancionados con la exclusion de los
procesos de seleccion, y en el caso de haber sido contratados se aplicara lo preceptuado en el articulo
104 numeral 22 de este Reglamento.

ARTICULO 11

Los trabajadores y trabajadoras deberan comunicar dentro de un plazo de 10 dias habiles las
variaciones producidas en los antecedentes a los que se refiere el articulo anterior, y para presentar
los respaldos o certificaciones que resulten pertinentes, un plazo de treinta dias habiles desde que se
hayan producido estas variaciones. Esta comunicacién debera ser efectuada a través del respectivo
conducto regular, en el Departamento de Recursos Humanos de la Institucion.

ONG Pather Nostrum adoptara las medidas de seguridad necesarias para garantizar la
confidencialidad de los datos personales recogidos. Los trabajadores y trabajadoras que intervengan
en cualquier fase del tratamiento de los datos de caracter personal estan obligados a guardar estricta
confidencialidad y reserva de los mismos; obligaciones que subsistiran aun después de finalizar su
relacion laboral con la ONG.

PATHERNOSTRUM




/REGLAMENTOINTERNO

Los datos personales entregados por los postulantes y el personal de la ONG seran administrados
exclusivamente por personal de ONG Pather Nostrum, evitando usos indebidos, alteracion o entrega
a terceros, salvo los siguientes casos: autorizacion expresa del trabajador o trabajadora, se requiera
por orden judicial o por una autoridad competente o, sean utilizados con fines estadisticos.

ARTICULO 12

Toda persona podra postular a los cargos que ONG Pather Nostrum tenga disponible siempre y
cuando cumpla con los requisitos sefialados en el Objetivo de Cargo respectivo.

ARTICULO 13

De acuerdo a lo establecido en el Articulo N°9 del Cddigo del Trabajo, ONG Pather Nostrum, hara
constar por escrito los contratos de trabajo en un plazo de quince dias, o de cinco dias, si se trata de
contratos por obra, trabajo o servicio determinado o duracién inferior a treinta dias, contados desde la
incorporacion del nuevo personal. Estos contratos deberan ser firmados por ambas partes, en tres
ejemplares, quedando dos en poder de la ONG y uno en poder del trabajador o la trabajadora.

Debera quedar constancia en el contrato la entrega al trabajador o trabajadora de un ejemplar de ese
documento y del presente Reglamento Interno. El trabajador o la trabajadora deberén conservar su
contrato en buen estado y presentarlo cada vez que sea convenida una modificacién del mismo.

Cada vez que se requiera una modificacién al contrato individual de trabajo o un anexo de contrato que
cambie las funciones, lugar de desempefio y/o montos de las remuneraciones pactadas, el empleador
debera entregar una copia de la propuesta para que sea analizada por el trabajador o trabajadora, en
un plazo de 5 dias habiles. Lo anterior no aplicara en el caso de las actualizaciones anuales de
contrato a las que se refiere el inciso segundo del articulo 11 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 14

Al momento de la incorporacion de un nuevo trabajador o trabajadora, ONG Pather Nostrum acordara
con él o ella la forma de pago de sus remuneraciones, las que seran pagadas de acuerdo a lo
sefialado en el Titulo VII del Libro | de este Reglamento.

ARTICULO 15

ONG Pather Nostrum podra alterar la naturaleza de los servicios, el sitio o recinto en que ellos deben
prestarse, siempre que se trate de labores similares y que el nuevo sitio o recinto quede dentro de la
misma ciudad, sin que ello importe menoscabo para el trabajador o la trabajadora.

ARTICULO 16

El personal de la ONG tendra derecho a solicitar su traslado o reubicacién dentro de una misma
region o hacia otras regiones, siempre y cuando existan vacantes disponibles en funciones de
caracter similar u otras que sean acordadas.

Las otras solicitudes de traslado seran evaluadas en su mérito por ONG, quien podra autorizar o
rechazar, respondiendo fundadamente de las causas que motivan la decision.
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Desde la politica de movilidad, ONG Pather Nostrum valora y promueve el desarrollo de sus
trabajadores y trabajadoras. Para cubrir las vacantes disponibles en todas las regiones del pais se
priorizara la promocion y traslado interno, a partir de un procedimiento transparente y objetivo.

ARTICULO 17

Los contratos de trabajo se mantendran actualizados, sus modificaciones se consignaran por escrito
y seran firmadas por las partes en documentos anexos.

TITULO III.
DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO
ARTICULO 18

La jornada ordinaria de trabajo es la pactada en los contratos de trabajo y no podra exceder de 45
horas semanales.

La jornada ordinaria de trabajo se desarrollara en forma continua y seré interrumpida para la colacién
de al menos 30 minutos, de acuerdo a un sistema de turnos previamente determinado y acordado
con cada jefatura directa, coherente con las necesidades de atencion y/o funcionamiento de las
unidades de trabajo en la jornada normal de los establecimientos de la ONG. El Horario de cada
trabajador seréa indicado en el contrato de trabajo correspondiente segun lo siguiente:

a) Directores, administrativos y profesionales de jornada completa, ingresan de lunes a jueves a las
8:20 y salen a las 17:30, con 55 minutos de colacion, el dia viernes ingresan a 8:20 y salen a las 14:30.

b) Personal de ATD y TENS, ingresan por turnos rotativos de jornada excepcional denominado "dos
por dos" consistente en laborar sobre la base de tres turnos de doce horas cada uno, de 8:00 a 20:00
hrs. y uno de 08:00 a 17:00 hrs., distribuidos en dos dias, seguidos de dos dia integro de descanso y
asi sucesivamente. Asi cumpliendo semanalmente la jornada de 45 hrs, con 60 minutos de descanso y
sera imputable a la jornada de trabajo. Se distribuird en 40 min. De almuerzo y dos jornadas de
colaciéon de 10 min cada una. Por cada dia festivo que los trabajadores deben prestar servicios se
otorgara un dia de descanso compensatorio adicional, acordando sin perjuicio de ambas partes la
recuperacion de este dentro del mismo mes en que se genero.

c) Personal de ATD y TENS, En periodos de contingencia, la jornada laboral excepcional, se ejercera
en un ciclo de 1 dia de trabajo, seguidos de 3 dias continuos de descanso (24 X 3), con una jornada
maxima de 24 horas, siendo la hora de entrada a las 8:00hrs dia 1y hora de salida a las 8:00hrs dia 2,
cumpliendo una jornada de 24 hrs. Esta jornada de trabajo es excepcional y se realiza por la
contingencia actual que enfrenta el pais, y asi mantener en reserva turnos en caso de contagios Covid-
19. El trabajador tendra derecho a un descanso de 45 minutos para almorzar y 20 minutos para
colacion de la primera jornada, luego 30 minutos para cenar y 2 horas de descanso en la segunda
jornada (nocturna) imputables al horario laboral.
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ARTICULO 19

De acuerdo con sus necesidades de funcionamiento y atencion, ONG Pather Nostrum podra pactar
previo acuerdo con sus trabajadores y trabajadoras, distintas jornadas y horarios de trabajo.

ARTICULO 20

Por circunstancias que afecten a todo el proceso de la institucién, establecimiento o a alguna de sus
unidades o conjuntos operativos, ONG Pather Nostrum podré alterar la distribucion de la jornada de
trabajo convenida hasta en sesenta minutos diarios, sea anticipando o postergando la hora de ingreso
al trabajo, comunicando a los trabajadores o trabajadoras con treinta dias de antelacion a lo menos.

ARTICULO 21

La duracion de la jornada ordinaria de trabajo no excedera de cuarenta y cinco horas semanales para
los trabajadores y trabajadoras de jornada normal. Podran existir contratos de jornada parcial, cuya
duracidn no sea inferior a la minima legal, la que estara especificada en el contrato de trabajo.

ARTICULO 22

Los trabajadores deberan registrar su horario de entrada y salida mediante el mecanismo destinado al
efecto: libro de control de asistencia o un sistema autorizado de registro biométrico ubicado en los
lugares de acceso que ONG determine para estos efectos. El registro de asistencia debe ser efectuado
personalmente por el trabajador, considerandose falta grave la suplantacion u otra forma de
adulteracion del mismo. Quedan exceptuados de la obligacién consignada en el inciso anterior, los
trabajadores y trabajadoras considerados en el inciso segundo del articulo 22 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 23

Los contratos de trabajo deberan especificar si el trabajador o trabajadora se encuentra excluido de
la limitacion de la jornada de trabajo, en cuyo caso no tendra la obligacidn de registrar su asistencia.

En caso de retraso respecto del horario de ingreso a sus labores todo trabajador o trabajadora que
se encuentre obligado a registrar asistencia, deberé presentarse en forma inmediata ante su jefatura
directa 0 comunicarse con ella, para justificar el atraso.

La jefatura determinard e informara de esta situacion a las instancias administrativas
correspondientes, quienes, de acuerdo al procedimiento establecido, calcularan la remuneracion que
correspondiese pagar considerando estos atrasos.

ARTICULO 24

Los atrasos reiterados e injustificados constituyen “‘incumplimiento grave de las obligaciones del
contrato de trabajo”, quedando en ese caso la ONG facultada a poner término del contrato, sin
derecho a indemnizacion alguna, en virtud de lo establecido el articulo N° 160, N°7, del Cddigo del
Trabajo.
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ARTICULO 25

Ningun trabajador o trabajadora podra ausentarse de su puesto durante las horas de trabajo sin
autorizacion previa y expresa de su jefatura directa.

ARTICULO 26

Las jefaturas directas de aquellos trabajadores o trabajadoras que, por capacitacion, comisiones de
servicio u otros motivos laborales, necesiten ausentarse del establecimiento durante las horas de
trabajo, deberan informar y/o dejar expresa constancia en los respectivos sistemas de control acerca
de estas ausencias, sean éstas parciales o totales.

Sera facultad de las jefaturas directas otorgar un permiso, que exceda al contemplado en el (articulo
53 letra d) del presente Reglamento, a los trabajadores o trabajadoras de su dependencia para
ausentarse de sus lugares de trabajo por motivos particulares. Estos permisos deberan solicitarse y
otorgarse por escrito, consignando en ellos la extension de su duracion y la solicitud del trabajador que
estos sean compensados.

En tales casos el trabajador o trabajadora deberan obligatoriamente registrar la hora de salida y de
regreso a sus labores y realizar la compensacion respectiva dentro de la semana que le dio origen.

ARTICULO 27

El trabajador o la trabajadora deberan, dar aviso previo o cuando no vaya a concurrir a su trabajo,
siendo de su responsabilidad la justificacion de la ausencia. Si la inasistencia es por enfermedad o
accidente comun, el trabajador o trabajadora debera presentar un certificado médico por atencién o
Licencia Médica en un plazo de dos dias habiles contados desde la fecha de inicio en caso de reposo
prescrito.

En caso de enfermedad, accidente laboral o accidente de trayecto se debera hacer llegar la
Denuncia Individual de Accidente del Trabajo (DIAT) o Denuncia Individual de Enfermedad
Profesional (DIEP) respectiva, dentro del mismo plazo.

TITULO IV.
DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA DE TRABAJO

ARTICULO 28

Se entiende por jornada extraordinaria aquella que excede del méximo legal o de la jornada pactada
contractualmente si ella es menor.

La jornada extraordinaria debera ser autorizada por la jefatura directa del trabajador o la trabajadora.
ARTICULO 29

La jornada ordinaria podra exceder su limite legal sélo si es indispensable; para evitar perjuicios en
el funcionamiento normal de la institucién; por fuerza mayor o caso fortuito, tales como el accidente
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reparaciones impostergables en las instalaciones, entre otros. Las horas trabajadas en exceso por el
personal sujeto a limitacion de jornada normal y de extension horaria, con conocimiento de un
superior directo, seran compensadas en horas.

ARTICULO 30

En las actividades que por su naturaleza no perjudiquen la salud del trabajador, ni signifique un
menoscabo, podran pactarse horas extraordinarias hasta un maximo de dos por dia, las que seran
compensadas segun el articulo 29 de este libro.

Las horas extraordinarias s6lo podran pactarse para atender necesidades o situaciones temporales de
la Institucion. Estos pactos deberdn constar por escrito y tener una vigencia transitoria, no superior a
tres meses, pudiendo ser renovada por acuerdo de las partes.

No obstante la falta de pacto escrito, se consideraran extraordinarias las horas que se trabajen en
exceso de la jornada pactada, con conocimiento del empleador debidamente autorizada por la jefatura
directa del trabajador o la trabajadora.

ARTICULO 31

No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacién de un permiso solicitado en la forma
establecida en el articulo 26° de este Reglamento, es decir, que dicha compensacion haya sido
solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por un jefe directo y la compensacion puede
efectuarse con anterioridad o posterioridad al respectivo dia de descanso.

En cuanto a los dias en que podré realizarse dicha compensacién, cabe distinguir entre trabajadores
que tienen su jornada distribuida de lunes a viernes o lunes a sabado. Tratandose de los primeros,
estos podrian acordar recuperar las horas no laboradas a continuaciéon de su jornada normal de
trabajo 0 en el dia sdbado en que no les corresponde laborar segun dicha distribucion.

En caso de optar por la primera via, esto es, efectuar la recuperacion del dia habil otorgado como
descanso a continuacidn de su jornada laboral normal, ello en caso alguno podria significar que la
permanencia total del trabajador exceda de 12 horas diarias por ser éste el periodo méaximo de
permanencia permitido por nuestro ordenamiento juridico laboral.

Respecto a la segunda alternativa, esto es, realizar la aludida compensacion exclusivamente en dia
sabado, no existiria impedimento alguno para ello en la medida que el numero de horas a recuperar
no exceda de 10 horas.

TiTULO V.
DE LOS UNIFORMES, CREDENCIAL Y LA IMAGEN CORPORATIVA

ARTICULO 32

ONG Pather Nostrum no proporcionara al personal que posea contrato a plazo y que se encuentre
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defina como apropiada.
ARTICULO 33

El beneficio de vestimenta al personal que posea contrato indefinido, seré realizado siempre y cuando
las condiciones econdmicas de la institucion asi lo permitan, y sea estrictamente necesario que ese
trabajador ande con un uniforme. Dejando en claro que este podré ser solo una vez por trabajador.

ARTICULO 34

Los trabajadores y trabajadoras mencionados en los articulos precedentes, deberan en el ejercicio de
sus funciones, hacer uso de la credencial institucional, la cual lo identificara como trabajador de la
ONG, con el fin de mantener y proyectar en todo momento, una adecuada imagen corporativa.

ARTICULO 35

Cada jefatura directa o superior sera responsable de velar por el permanente cumplimiento de la
norma anterior respecto del personal bajo su dependencia directa.

TiITULO VI.
DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 36

ONG Pather Nostrum da cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y
mujeres que presten un mismo trabajo.

El personal de la institucion, recibird como remuneracion un sueldo base mensual, proporcional a los
dias efectivamente trabajados, independientes de otras asignaciones pactadas ya sea en los contratos
de trabajo, o0 en los acuerdos suscritos y se pagara el ultimo dia habil de cada mes o entre los primeros
cinco dias habiles del mes siguiente.

Dicho beneficio se escriturara en el contrato de trabajo 0 en un anexo de contrato que sera suscrito
por ambas partes.

ARTICULO 37

ONG Pather Nostrum otorgara a su personal de planta con contrato indefinido, un aguinaldo de
Fiestas Patrias y navidad, que se pagara en el mes de septiembre y diciembre, respectivamente.
Ambos aguinaldos seran realizados siempre y cuando las condiciones econdémicas de la institucion
asi lo permitan y estos pueden ser en dinero u otro beneficio.

ARTICULO 38
ONG Pather Nostrum efectuara las siguientes deducciones de las remuneraciones:

1. Los impuestos que las graven.
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2. Las cotizaciones de seguridad social, entre las que se considera aquellas referidas al seguro
de desempleo.
3. Las obligaciones con instituciones de prevision y/o organismos publicos. Entre las que

quedan comprendidas las cantidades que los trabajadores puedan haber percibido por concepto de
créditos sociales con una Caja de Compensacion.

ARTICULO 39

Solo a peticién escrita del trabajador o trabajadora, la ONG podré descontar de las remuneraciones
sumas o porcentajes determinados, destinados a efectuar otros pagos. Entre estos descuentos
voluntarios y sin que esta enumeracion sea taxativa se encuentran:

1. Las cuotas correspondientes a dividendos hipotecarios por adquisicion de viviendas y las
cantidades que el trabajador o trabajadora haya indicado para que sean depositadas en una cuenta de
ahorro para la vivienda abierta a su nombre, en una institucién financiera o en una cooperativa de
vivienda. Estas ultimas no podran exceder de un monto equivalente al 30% de la remuneracién total
del trabajador o trabajadora. Cuando la obligacién haya sido contraida con una cooperativa, la
obligatoriedad del descuento solo abarcara el monto correspondiente al dividendo hipotecario, al
seguro de desgravamen y la cuota del fondo de responsabilidad.

2. Los aportes al Servicio de Bienestar.
3. Los descuentos para ahorro voluntario.

4. Los descuentos por servicios médicos, con aquellas entidades con las cuales exista convenio
suscrito con la ONG.

9. Los préstamos del Servicio de Bienestar.
6. Las cuotas por concepto de convenios que la ONG haya suscrito con terceros.
7. Pagos o aportes del trabajador o trabajadora dirigidos al financiamiento de estudios que éste realice.

Salvo la excepcion contemplada en el numeral 1 precedente, estos descuentos no podran exceder del
15% del monto bruto de la remuneracion total del trabajador o trabajadora, cualquiera sea el
fundamento de las deducciones realizadas a las remuneraciones por parte del empleador, o el origen
de los préstamos otorgados, en ningin caso podran exceder del 45% de la remuneracion del
trabajador o trabajadora.

Con todo, ONG podréa deducir de las remuneraciones las multas con las que haya sido sancionado el
trabajador o trabajadora por infracciones a las normas contenidas en este Reglamento y otras que
determine laley.

ARTICULO 40

La ONG no podra deducir, retener ni compensar de las remuneraciones de los trabajadores o
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electricidad, entrega de agua, uso de herramientas, entrega de medicinas, atencion médica u otras
prestaciones en especies que se otorguen con ocasion de la relacion laboral, o por concepto de
multas que no estén sefialadas en este documento.

ARTICULO 41

Los trabajadores y las trabajadoras tendran derecho a percibir asignacion familiar por las personas
que sefala la ley. La ONG pagara directamente este monto, conforme al nimero de cargas
familiares que hayan sido autorizadas por el organismo previsional correspondiente y por
mensualidades vencidas.

ARTICULO 42

Para percibir el derecho sefialado en el articulo precedente, los trabajadores y trabajadoras deberan
acreditar sus cargas familiares conforme a lo establecido por la ley y las normas de las instituciones
previsionales correspondientes, debiendo entregar a la ONG los antecedentes necesarios, con el
objeto de ser remitidos a la respectiva Institucion.

ARTICULO 43

La asignacién familiar estara exenta de impuesto y no podra ser considerada como sueldo para ningun
efecto legal. Los trabajadores y/o trabajadoras que oculten antecedentes o proporcionen datos falsos
para gozar indebidamente de esta asignacion, seran sancionados por la institucion de prevision con la
suspension de dicho beneficio, sin perjuicio de las sanciones penales que procedan de acuerdo a la
ley y a lo sefialado en el articulo N° 94, N°22, y letra a de la misma disposicion de este reglamento.

TiTULO VI
DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS TRABAJADORES CON
DISCAPACIDAD.

ARTICULO 44

Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con
discapacidad, se establecen medidas contra la discriminacién, que consisten en realizar ajustes
necesarios en las normas pertinentes a las diversas areas que se desarrollan en la empresa y en la
prevencidn en las conductas de acoso.

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

Por su parte, conducta de acoso es toda conducta relacionada con la discapacidad de una persona,
que tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil,
degradante, humillante u ofensivo.
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Para estos efectos, se entendera como trabajador con discapacidad aquél que teniendo una o mas
deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial, de caracter temporal o
permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida o restringida su
participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demés (Ley
N°20.422).

Para el caso de que se integren trabajadores con discapacidades disminuidas, se propendera a los
siguiente:

a) Incluir la integracion en los valores y cultura de la empresa.

b) Fomentar el principio de no-discriminacion por razones externas a las competencias requeridas
para un cargo y la seguridad del propio trabajador y del area en su conjunto.

c) Reclutary seleccionar segun la capacidad del postulante y los requerimientos de cada cargo.
d) Incluir la integracion en las estrategias de comunicacion interna de la empresa.

e) Realizar entrenamientos a los trabajadores discapacitados, con el fin de orientarlos y prepararlos
en las funciones basicas que deberd desempefiar en el puesto de trabajo para el cual fue
seleccionado.

f)  Adoptar las medidas necesarias para lograr entornos accesibles y de facil movilidad.

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

ARTICULO 45

La empresa cuidara de no incurrir en actos 0 acciones que puedan ser consideradas como
discriminacion, entendiéndose como tales toda distincion, exclusion, segregacién o restriccion
arbitraria fundada en la discapacidad, y cuyo fin o efecto sea la privacidn, perturbacién o amenaza en
el goce o ejercicio de los derechos establecidos en el ordenamiento juridico.

TiTULO VIII
DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA

ARTICULO 46

Se entiende por discriminacion arbitraria toda distincion, exclusion o restriccion que carezca de
justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privacion,
perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la
Constitucion Politica de la Republica o en los tratados internacionales sobre derechos humanos
ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales
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politica, la religiéon o creencia, la sindicacién o participacion en organizaciones gremiales o la falta de
ellas, el sexo, la orientacién sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacion, la
apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

Las categorias anteriores no podrén invocarse, en ingun caso, para justificar, validar o exculpar
situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden publico.

Para poner las acciones que corresponda, por discriminacion arbitraria, existen las siguientes
alternativas:

e Los directamente afectados, a su eleccién ante el juez de letras de su domicilio o ante el del
domicilio del responsable de dicha accién u omision.

e Cualquier persona lesionada en su derecho, por su representante legal o por quien tenga de
hecho el cuidado personal o la educacion del afectado, circunstancia esta Ultima que debera
sefalarse en la presentacion.

e Cualquier persona a favor de quien ha sido objeto de discriminacién arbitraria, cuando este
ultimo se encuentre imposibilitado de ejercerla y carezca de representantes legales o personas
que lo tengan bajo su cuidado o educacién, o cuando, aun teniéndolos, éstos se encuentren
también impedidos de deducirla.

La accion debera ser deducida dentro de noventa dias corridos contados desde la ocurrencia de la
accion u omisién discriminatoria, o desde el momento en que el afectado adquirié conocimiento cierto
de ella. En ningun caso podré ser deducida luego de un afio de acontecida dicha accién u omision.

La accion se interpondréd por escrito, pudiendo, en casos urgentes, interponerse verbalmente,
levantandose acta por la secretaria del tribunal competente.

TITULO IX
DEL FERIADO LEGAL ANUAL Y DEL PROGRESIVO

ARTICULO 47

El personal de ONG Pather Nostrum con mas de un afio de servicio tendra derecho a un feriado anual
de 15 dias habiles y para los trabajadores que residen en la Duodécima Region de Magallanes y de la
Antartica Chilena, y que desempefian sus labores en dichas localidades tendran 20 dias habiles, con
remuneracion integra.

ARTICULO 48

El feriado se concedera de preferencia en primavera o verano, considerandose las necesidades del
servicio, pudiendo estas vacaciones ser programadas en el transcurso del afio calendario. De este
modo, ONG estard facultada para otorgar el feriado legal anual al personal, en forma alternada,
procurando continuidad en el funcionamiento de las respectivas unidades de trabajo.

El feriado legal debera ser continuo, pero el exceso sobre diez dias habiles podra fraccionarse de
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Regionales.

ARTICULO 49

Todos los trabajadores y trabajadoras con diez afios de trabajo, continuos o0 no, para uno o mas
empleadores, debidamente acreditados mediante los respectivos certificados previsionales, tendra
derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afios trabajados.

Con todo, sélo podran hacerse valer hasta diez afios de trabajo prestados a empleadores anteriores.
ARTICULO 50

El feriado anual podra acumularse por acuerdo de las partes, pero sélo hasta por dos periodos
consecutivos. ONG Pather Nostrum deberé en todo caso otorgar a aquellos trabajadores que tengan
acumulados dos periodos consecutivos de feriado legal, al menos el primero de éstos, antes de
completar el afio que les da derecho a un nuevo periodo.

ARTICULO 51

Cuando a un trabajador o trabajadora sufra un accidente o enfermedad que le confiera derecho a
licencia médica, durante el periodo en que esté haciendo uso de su feriado legal, ONG, procedera a
la suspension de éste descanso, debiendo reanudarse, al término de la licencia médica.

ARTICULO 52

Las vacaciones no son compensables en dinero. Sélo si el trabajador o trabajadora deja de pertenecer
a la ONG, por cualquier razon, antes de haber gozado del derecho de vacaciones, podra recibir la
compensacion econoémica correspondiente en forma proporcional al tiempo trabajado, de acuerdo a la
forma de calculo establecida en la legislacion laboral vigente.

TITULO X.
DE LOS PERMISOS LEGALES, ADMINISTRATIVOS Y ESPECIALES

ARTICULO 53

ONG Pather Nostrum podra otorgar los siguientes tipos de permisos, al personal que en cada caso se
indica, los que no podran ser compensados en dinero:

a) Permiso por Nacimiento: De acuerdo con lo previsto en el Codigo del Trabajo, los trabajadores
varones tendran derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo o hija,
que podran utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en este caso sera de forma continua,
excluyendo el descanso semanal, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento.
Este derecho es irrenunciable.

Este permiso también se otorgara:
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resolucion que otorgue el cuidado personal o acoja la adopcion del nifio o nifia, en conformidad a los
articulos 19y 24 de la ley N° 19.620.

2) A la madre que se le conceda la adopciéon de un hijo mayor de un afio, contado desde la
respectiva sentencia definitiva.

Si la madre muriera en el parto o en el periodo del permiso posterior a éste, el permiso postparto,
regulado por el articulo 195 del Cédigo del Trabajo, o el resto del que sea destinado al cuidado del
hijo correspondera al padre, quien gozara del fuero establecido en el articulo 201 inciso 1 del mismo
Cadigo y tendra derecho al subsidio a que se refiere el articulo 198 del referido texto legal. Para el
otorgamiento de este permiso, el trabajador debera presentar el certificado de defuncién de la madre
y el de nacimiento del nifio o nifa.

b) Permiso por Matrimonio: En el caso que un trabajador o trabajadora contraiga matrimonio
civil, religioso o suscriba el Acuerdo de Unién Civil, ONG le otorgara cinco dias de permiso con goce
de remuneraciones, adicionales a su feriado legal. Dicho permiso se podré utilizar a su eleccién
desde el momento del matrimonio o la firma del acuerdo de unién civil y en los dias inmediatamente
anteriores o posteriores al de su celebracion, y en este caso sera de forma continua, excluyendo el
descanso semanal, o dentro del primer mes desde la celebracion del matrimonio. Pudiendo ser
solicitado por solo uno de los tramites de matrimonio.

C) Permiso por Fallecimiento de Familiar Directo: En conformidad con lo establecido por el
Caodigo del Trabajo, en el caso de muerte de un hijo, del conyuge, o conviviente civil (AUC), todo el
personal, independiente del tiempo de servicio, tendra derecho a siete dias corridos de permiso
pagado, los que no se descontaran del feriado anual o de los otros permisos legales o
reglamentarios al que el trabajador o trabajadora tenga derecho.

Este permiso de siete dias corridos se hara extensivo en el caso del fallecimiento del o la conviviente y
sera por tres dias habiles en el caso de muerte de un hijo en periodo de gestacion y por muerte del
padre, de la madre o de un hermano o hermana del trabajador o la trabajadora. Estos permisos
deberan hacerse efectivos a partir del dia del fallecimiento y respaldarse mediante presentacion del
certificado de defuncidn.

No obstante, tratdndose de una defuncién fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento de
acreditarse la muerte, con el certificado de defuncion.

El trabajador o trabajadora acogido a este permiso, gozara de fuero laboral por un mes, a contar del
fallecimiento, salvo en el caso de una trabajadora o trabajador cuyo contrato a plazo fijo o por obra,
faena hubiere vencido y/o se encuentre prestando servicios so6lo en virtud del fuero maternal que
establece laley.

Tratdndose de trabajadores con contratos de trabajo a plazo fijo o por obra o servicio determinado
vigente, el fuero los amparara solo durante la vigencia del contrato si éste fuera menor a un mes, sin
que se requiera solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos.

d) Permiso Especial ﬁ Ao‘wclildESﬂJNO& gthr ﬁWdré otorgarle permisos




extraordinarios por motivos de salud que afecten a él o ella y/o a su grupo familiar inmediato (padre,
madre, conyuge o conviviente civil (AUC), hijos e hijas). Este permiso se otorgara en caso de
enfermedad cronica o grave que no dé lugar a licencia médica y que requiera, someterse a un
tratamiento ambulatorio o controles médicos periddicos.

Estos permisos deberan informarse a la jefatura directa y certificarse con la documentacién que
acredite la prestacion de salud correspondiente.

El tiempo no trabajado en virtud de este permiso especial, tratdndose del grupo familiar inmediato,
con enfermedad crdnica o grave y tratamientos largos, no debera ser compensado en tiempo ni en
dinero.

f) Permiso Sin Goce de Remuneraciones: Corresponde a una suspension de las obligaciones
propias de la relacion laboral de caracter convencional, durante el periodo en que el permiso se
encuentre vigente y por lo tanto, para todos los efectos se entendera como dia no trabajado.

ONG podra otorgar permisos sin goce de remuneraciones, en casos estrictamente calificados tales
como: problemas de salud de hijos, conyuge o padres, viajes necesarios para la realizacién de
cursos en el extranjero u otros de similar naturaleza. Este permiso podra otorgarse con un limite
maximo de seis meses; no pudiendo solicitarse para que los trabajadores se desempefien en otra
institucion o empresa, salvo acuerdo expreso de las partes.

Podran hacer uso de este permiso, los trabajadores o trabajadoras de ONG que posean contrato
indefinido y cumplan con el procedimiento establecido para estos efectos. Asimismo, durante el uso
de este tipo de permiso, cada trabajador o trabajadora se hara responsable exclusivo de las
deudas o compromisos de cualquier indole que haya contraido con instituciones previsionales, de
salud, el servicio de bienestar de la Institucion, u otra cualquiera, debiendo eximir a ONG Pather
Nostrum de toda responsabilidad ante éstas.

ARTICULO 54

Permiso Examen Preventivo: las trabajadoras mayores de cuarenta afios de edad y los trabajadores
mayores de cincuenta, con contrato de trabajo indefinido, tendrén derecho una vez al afio, a medio dia
permiso para someterse a examenes de mamografia y prostata respectivamente, pudiendo incluir
otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de Papanicolaou, en las instituciones
de salud publica o privada que corresponda. Tratandose de los trabajadores que estén con contrato a
plazo fijo, este derecho podré ejercerse de la misma forma a partir de los treinta dias de celebrado el
contrato de trabajo.

El lapso de tiempo para someterse a los examenes sera complementado con el tiempo suficiente para
los traslados hacia y desde la institucion médica, considerando las condiciones geogréficas, de
transporte y disponibilidad de equipamiento médico necesario, segun sea el caso. Para hacer efectivo
este derecho los trabajadores deberan dar aviso a su jefe directo con una semana de anticipacion, con
el propdsito de organizar con antelacién las labores de su equipo, para no alterar el normal
funcionamiento de la Unidad de Trabajo y llenar la solicitud de los permisos administrativos agregando
al formulario la observacion “Solicitud para practica de examen de tipo preventivo”.
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para todos los efectos legales; asimismo, este permiso no podra ser compensado en dinero, ni
durante ni al término de la relacién laboral.

ARTICULO 55

Cuando los dias 17 de septiembre, 24 y 31 de diciembre, correspondan a dias laborales, el personal
de ONGI terminara sus labores a partir de las 14:00 horas, correspondiéndole en el caso de los
trabajadores, coordinar sus funciones para hacer posible y efectivo este beneficio, velando siempre

por no afectar en manera alguna el servicio de atencion a los usuarios.

TITULO XI.
DE LAS LICENCIAS

ARTICULO 56
ONG Pather Nostrum conforme a la legislacion vigente respetara los siguientes tipos de licencia:

a Licencia por Servicio Militar: Cuando un trabajador sea llamado a reservas movilizadas o a
instruccién, conservara la propiedad de su empleo sin derecho a remuneracion (Articulo N° 158 del
Cadigo del Trabajo) debiendo al momento de su reincorporacién a su trabajo, ser reintegrado a sus
funciones u otras similares de igual remuneracién, siempre que el trabajador esté capacitado para
ellas, hasta treinta dias después de la fecha de licenciamiento.

b) Licencia Médica: El trabajador o la trabajadora que por enfermedad estuviere impedido para
concurrir a su trabajo, estara obligado a dar aviso de tal situacién a su jefatura directa, a través de la
presentacion de la licencia médica, personalmente o por medio de otra persona, dentro del plazo de
dos dias hébiles contados desde la fecha de inicio de la licencia, para que la ONG tramite ante la
entidad pagadora de subsidios que corresponda.

0 Licencia por Enfermedad Profesional, Accidente de Trabajo o de Trayecto: El trabajador o
trabajadora de ONG Pather Nostrum, que por enfermedad profesional, accidente laboral o de trayecto
estuviere impedido de cumplir con sus funciones, estard obligado a dar aviso de ello a su jefatura
directa, personalmente o por medio de un tercero, dentro del plazo de dos dias habiles contados desde
la fecha de la atencién, indicando la duracion prevista para el reposo y/o el siguiente control, o la fecha
de alta probable que haya determinado la respectiva organizacion previsional.

d Licencia Maternal: Las trabajadoras de la ONG, tendran derecho a un descanso por
maternidad que se regira en sus términos y condiciones por lo que establezca la normativa legal.

ARTICULO 57

Sera obligacién de la trabajadora embarazada presentar tan pronto tenga conocimiento de ello, los

certificados expedidos ;p Arrrqq Enﬁnweasdrrnl uaMde gravidez, a la jefatura
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respectiva, 0 a quien correspondiere, segun el procedimiento establecido.
ARTICULO 58

Durante el periodo de embarazo, la trabajadora que esté ocupada habitualmente en trabajos

considerados por la autoridad como perjudiciales para su salud, debera ser trasladada sin reduccion
de sus remuneraciones, a otro trabajo que no sea perjudicial a su estado.

Para estos efectos se entendera especialmente, como perjudicial para la salud todo trabajo que:

a) Obligue a levantar, arrastrar o empujar cargas superiores a los tres (3) kilogramos;
b) Exija esfuerzo fisico, incluido el hecho de permanecer de pie largo tiempo;

0 Se ejecute en horario nocturno;

d) Se realice en horas extraordinarias de trabajo, y

e) La autoridad competente declare in- conveniente para el estado de gravidez.

Las jefaturas directas de la trabajadora embarazada, deberan brindar todas las facilidades para la
realizacion de sus controles prenatales y los exdmenes médicos asociados a su condicion. Estas
facilidades seran otorgadas cuando la trabajadora haya agotado sus dias de permiso administrativo.

El tiempo no trabajado en virtud de estos permisos, no debera ser compensado en tiempo ni en
dinero por la trabajadora.

ARTICULO 59

Si durante el embarazo se produjere una enfermedad como consecuencia de éste, comprobada con
certificado médico, la trabajadora tendra derecho a un descanso prenatal suplementario cuya duracién
seré fijada, en su caso, por los servicios que tengan a su cargo las atenciones médicas preventivas o
curativas.

Si como consecuencia del alumbramiento se produjere enfermedad comprobada con Certificado
Médico, que impidiere regresar al trabajo por un plazo superior al descanso postnatal, el descanso
puerperal serd prolongado por el tiempo que fije en su caso el servicio encargado de la atencion
médica preventiva o curativa”.

ARTICULO 60

Si el parto se produce después de las seis semanas siguientes a la fecha en que la mujer hubiere
comenzado el descanso por maternidad, el prenatal se entendera prorrogado hasta el alumbramiento y
desde la fecha de éste se contara el descanso postnatal, que debera ser comprobado antes de expirar
el plazo, con un certificado del médico o de la matrona.

PATHERNOSTRUM

ARTICULO 61
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Cuando el parto se produjere antes de iniciada la trigésimo tercera semana de gestacion, o si el nifio al
nacer pesare menos de 1.500 gramos, el descanso postnatal al que se refiere el articulo 196 inciso 4
del Cddigo del Trabajo, sera de dieciocho semanas.

En caso de partos de dos 0 mas nifios, el periodo de descanso postnatal establecido en el inciso 5 del
articulo 196 de Cddigo del Trabajo, se incrementara en siete dias corridos por cada nifio nacido a partir

del segundo nifio o nifia Cuando concurrieren simultdneamente las circunstancias establecidas en los
incisos anteriores de este articulo, la duracién del descanso postnatal seré la de aquel que posea una
mayor extension.

ARTICULO 62

Las trabajadoras tendran derecho a un permiso postnatal parental de doce semanas a continuacion
del periodo postnatal.

ARTICULO 63

Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso postnatal,
por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal parental se extendera a dieciocho
semanas.

Las trabajadoras exentas del limite de jornada de trabajo, de conformidad a lo establecido en el
inciso segundo del articulo 22 del Codigo del Trabajo, podrén ejercer el derecho establecido en el
inciso anterior de este articulo, en los términos de dicho precepto y conforme a lo acordado con el
Director Ejecutivo.

Para ejercer el derecho establecido en los incisos precedentes, la trabajadora debera dar aviso a
ONG Pather Nostrum mediante carta certificada, enviada con al menos treinta dias de anticipacion al
término del periodo postnatal, con copia a la Inspeccion del Trabajo. De no efectuar esta
comunicacion, la trabajadora debera ejercer su permiso postnatal parental de acuerdo a lo
establecido en el inciso primero.

ONG sdlo podra negarse a esta reincorporacion en jornada parcial cuando debido a la naturaleza de
sus labores y las condiciones en que aquella las desempefia, sélo puedan desarrollarse ejerciendo la
jornada que la trabajadora cumplia antes de su permiso prenatal. En tal caso, la negativa a la
reincorporacion parcial debera ser fundamentada e informada a la trabajadora, en un plazo de tres
dias habiles desde que sea recibida la comunicaciéon, mediante carta certificada, con copia a la
Inspeccion del Trabajo en el mismo acto. La trabajadora podra reclamar de la negativa ante la referida
entidad, dentro de tres dias habiles contados desde que tome conocimiento de la comunicacion de
ONG Pather Nostrum.

ARTICULO 64

Cuando la madre de un nifio hubiere fallecido o el padre tuviere el cuidado personal del nifio
o nifia por sentencia judicial siendo trabajador de ONG Pather Nostrum, le correspondera a éste el
permiso y subsidio establecidos en el Cédigo del Trabajo.

La madre podra traspaspﬂgﬂ?ehrlitﬁ& N)Q &a% n HTMpostnataI parental, a partir
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de la séptima semana, por el nUmero de semanas que ésta indique. Las semanas utilizadas por el
padre deberan ubicarse en el periodo final del permiso y daran derecho al subsidio establecido en el
articulo 197 bis del Cédigo del Trabajo, calculado en base a sus remuneraciones. Le sera aplicable al
trabajador lo dispuesto en el inciso final del articulo 59 de este reglamento.

En caso de que el padre trabajador haga uso del permiso postnatal parental, debera dar aviso a ONG

Pather Nostrum mediante carta certificada enviada a lo menos, con diez dias de anticipacién a la fecha
en que hara uso del permiso, con copia a la Inspeccion del Trabajo.

ARTICULO 65

La trabajadora o trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad, por habérsele otorgado
judicialmente la tuicidn o el cuidado personal como medida de proteccion, o en virtud de lo previsto
en los articulos 19 0 24 de la Ley N° 19.620, tendra derecho a solicitar permiso postnatal parental
establecido en el articulo 197 bis del Cddigo del Trabajo. Ademas, cuando el nifio o nifia tuviere
menos de seis meses, previamente tendré derecho a un permiso y subsidio por doce semanas.

Junto a la solicitud de permiso, el trabajador o la trabajadora, segun corresponda, debera
acompanarla necesariamente de una declaracion jurada de tener bajo su tuicion o cuidado personal
al causante del beneficio, asi como un certificado del tribunal que haya otorgado la tuicién o cuidado
personal del nifio o la nifia como medida de proteccion, o en virtud de lo previsto en los articulos 19
0 24 delaLey N° 19.620.

ARTICULO 66

Si los beneficios precedentes fueren obtenidos en forma indebida, el trabajador sera responsable de
la restitucion de los subsidios percibidos, sin perjuicio de las medidas administrativas y sanciones
penales que por este hecho les pudiere corresponder si hubiese obrado maliciosamente.

ARTICULO 67
Las trabajadoras tendran derecho a disponer de una hora al dia, para dar alimento a sus hijos menores

de dos afios. Este derecho se podra ejercer 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 partes.

0 Postergando o adelantando en media hora, 0 en una hora, el inicio o el término de la jornada
de trabajo.

Este derecho podré ser ejercido preferentemente en la sala cuna, o en el lugar en que se encuentre el
nifio o nifia. Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerara como trabajado.

Este derecho no podra ser renunciado en forma alguna y le sera aplicable a toda trabajadora que

tenga hijos menores de ﬁgs R"ei.eltirl cEnﬁ wo&dgifcﬁﬁlmna.
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El periodo de permiso sefialado anteriormente, se entendera ampliado en el tiempo necesario para el
viaje de ida y vuelta de la madre para dar alimento a sus hijos que estén en sala cuna.

ONG Pather Nostrum pagara el valor de los pasajes por el transporte que deba emplearse para la ida y
el regreso del nifio o la nifia al respectivo establecimiento y el de los que deba utilizar la madre para su
traslado desde y hacia su lugar de trabajo.

ARTICULO 68

Con el proposito de proporcionar las facilidades necesarias a aquellas madres trabajadoras, con
hijos menores de dos afios, para que éstas puedan alimentarlos y tengan en donde dejarlos mientras
se encuentren en su trabajo, ONG Pather Nostrum:

a) Pondréa a disposicion de la trabajadora una sala cuna institucional.

b) Si la opcion anterior, no es posible de implementar, pondra a disposicion de la trabajadora la
opcién de una sala cuna JUNJI, ubicada dentro de la misma localidad y a una distancia razonable de .
su lugar de trabajo.

0 Si la opcidn anterior tampoco es viable, pondra a disposicion de la trabajadora una sala cuna
del Municipio o de algun otro organismo publico de la comuna, en convenio o en vias de suscribir
convenio con la ONG.

d) Si ninguna de las opciones anteriores es factible, pondra a disposicion de la trabajadora la
opcién de una sala cuna particular en convenio o en vias de suscribir convenio con la ONG, la que
en lo posible debera ubicarse dentro de la misma area geografica en la que se sitla el respectiva
Oficina Administrativa.

Dicho establecimiento debera contar con empadronamiento vigente de acuerdo a lo prescrito por la
legislacion respectiva.

e) Si ninguna de las instancias sefialadas anteriormente fuere posible de concretar, en especial
por no existir establecimientos en la localidad en que la trabajadora desempefia sus funciones, ONG
podra pactar con la trabajadora el otorgamiento de un bono compensatorio por un monto que resulte
apropiado para financiar el servicio de sala cuna a través del cuidado del nifio en su propia casa o en
el de la cuidadora, siempre que la madre trabajadora no esté haciendo uso del beneficio por medio
de una de las alternativas consignadas en los literales anteriores, o por motivos de salud del hijo
certificado por un médico.

ARTICULO 69

De acuerdo a lo sefialado en el Codigo del Trabajo, cuando la salud de un hijo o hija, menor de 18
afos requiera atencion personal de sus padres con motivo de un accidente grave o una enfermedad
terminal en su fase final o enfermedad grave, aguda y con probable riesgo de muerte, la madre
trabajadora tendra derecho a un permiso para ausentarse de su trabajo por el numero de horas
equivalentes a diez (10) jornadas ordinarias de trabajo al afio, distribuidas a eleccién de ella en
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todos los efectos legales.

Las circunstancias del accidente o enfermedad deberan ser acreditadas mediante certificado otorgado
por el medico tratante del nifio o nifia.

De este modo y cuando ambos padres son trabajadores dependientes, cualquiera de ellos, a eleccion
de la madre, podra gozar del referido permiso. Con todo, dicho permiso se otorgara al padre que
tuviere la tuicién del nifio o nifia por sentencia judicial o cuando la madre hubiere fallecido o estuviese

imposibilitada de hacer uso de él por cualquier causa. A falta de ambos, el permiso se otorgara a quien
acredite su tuicidn o cuidado del nifio o la nifia.

ARTICULO 70

De acuerdo a lo prescrito por el Codigo del Trabajo, el tiempo no trabajado en virtud del permiso
sefialado en el articulo precedente, debera ser restituido por el trabajador o la trabajadora, mediante
imputacién a sus dias correspondientes al feriado legal anual o mediante compensacion horaria, 0 a
través de cualquier otra forma que convengan las partes.

En la eventualidad de no ser posible aplicar dichos mecanismos, ONG Pather Nostrum podra
descontar el tiempo equivalente al permiso obtenido, de las remuneraciones mensuales del
trabajador o la trabajadora, en forma de un dia por mes, lo que debera fraccionarse conforme a lo
acordado por las partes, o en forma integra si el trabajador o trabajadora terminara su contrato de
trabajo por cualquier causa.

Tendran los mismos derechos la trabajadora que tenga la tuicion o el cuidado personal de un hijo
mayor de 18 afios con discapacidad mental, por causa psiquica o intelectual, multidéficit o
dependencia severa.

ARTICULO 71

De acuerdo a la normativa laboral vigente, la trabajadora o el trabajador de ONG Pather Nostrum
que tenga a su cuidado un menor de edad, por habérsele otorgado judicialmente la tuicién o el
cuidado personal como medida de proteccion, o en virtud de lo previsto en los articulos 19 0 24 de la
ley N° 19.620, tendra derecho al permiso postnatal parental al que se refiere el articulo 65 del
presente Reglamento. Ademas, cuando el nifio o la nifia sea menor de seis meses, previamente
tendra derecho a un permiso y subsidio por doce semanas.

A la correspondiente solicitud de permiso, deberd acompafiarse necesariamente de una declaracion
jurada suya de tener bajo su tuicion o cuidado personal al causante del beneficio, asi como un
certificado del tribunal que haya otorgado la tuicion o cuidado personal del nifio o la nifia como medida
de proteccion, o en virtud de lo previsto en los articulos 19 0 24 de la ley N° 19.620.

ARTICULO 72

Durante el periodo la licencia médica por enfermedad comin o maternal, accidente del trabajo o
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respectivo contrato, por aplicacién de cualquiera de las causales contempladas en el articulo N° 161
del Cddigo del Trabajo.

TITULO XII
DEL BIENESTAR SOCIAL DE LOS TRABAJADORES Y TRABAJADOR

ARTICULO 73

ONG Pather Nostrum promueve, fomenta e incentivas condiciones de bienestar y desarrollo del
personal

y su grupo familiar, a fin de contribuir al mejoramiento de su calidad de vida y de su entorno laboral,
familiar y social, con el propésito de comprometerlos, en sus actitudes y en sus capacidades con los
objetivos y valores que sustentan la ONG.

Los trabajadores participaran en este proceso personalmente.

ARTICULO 74

Correspondera a ONG Pather Nostrum, a través del Departamento de Recursos Humanos o el
Servicio de Bienestar segun corresponda, podra diagnosticar, proponer, elaborar, implementar, y
evaluar toda clase de programas, acciones o actividades que promuevan condiciones de
bienandanza y mejoramiento de la calidad de vida del personal y sus grupos familiares, de acuerdo a
sus multiples necesidades.

ARTICULO 75

Como una forma de contribuir directamente al mejoramiento de la calidad de vida del personal y sus
familias, ONG Pather Nostrum promueve, incentiva y apoya la existencia, desarrollo y fortalecimiento
de un Servicio de Bienestar de caracter autdnomo, cofinanciado con aportes de la Institucién y de
sus afilia- dos, dirigido por un Consejo.

ARTICULO 76

Todo el personal con contrato indefinido de ONG Pather Nostrum, tiene derecho a afiliarse
voluntariamente al Servicio de Bienestar, para lo cual debera cumplir con el procedimiento y los
requisitos establecidos para la afiliacién.

El Servicio de Bienestar es administrado por un Consejo Administrativo, que es, la instancia
resolutiva de todo su accionar.

Es responsabilidad del Consejo Administrativo fijar anualmente el tope y distribucién de la tabla de
beneficios por afiliado, asi como los montos maximos por persona para préstamos médicos,
subsidios y préstamos personales.

En todos los beneficios, el Servicio de Bienestar sera responsable de su entrega, dependiendo de su

disponibilidad presupueﬁﬁApr ﬁcgsﬁsﬁﬁtgda.aﬁ ﬁdﬂades establecidas en su
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normativa

El Servicio de Bienestar podra suscribir convenios con instituciones publicas o privadas para otorgar
beneficios adicionales a sus afiliados, afiliadas y a sus grupos familiares.

ARTICULO 77

ONG Pather Nostrum dispondra anualmente la celebracion de la semana de aniversario,
preferentemente el ultimo dia habil de dicha semana, programando una serie de actividades en las
cuales podra participar todo su personal.

Todo trabajador o trabajadora, deberéa participar de las actividades de este dia.

TiITULO X1l
DE LA PROTECCION DE LA FAMILIA EN CASO DE FALLECIMIENTO

ARTICULO 78

En caso de fallecimiento de un trabajador o trabajadora, independiente de la condicion contractual o
antigliedad en la institucién, las remuneraciones que a la fecha del deceso se adeudaren, seran
pagadas por la ONG conforme a la legislacion vigente, a la persona que se hizo cargo de los funerales,
hasta concurrencia del costo de los mismos.

El saldo si lo hubiere, y las otras prestaciones pendientes a la fecha del fallecimiento se pagaran al
conyuge, conviviente civil (AUC), a los hijos o a los padres del fallecido, unos a falta de otros, en el
orden indicado.

El Departamento de Recursos Humanos determinara el beneficiario a quien se realizara el pago de
los haberes que se adeudaren, de acuerdo a los antecedentes fidedignos y calificados que le
proporcione la familia directa del trabajador o trabajadora fallecida o quien legalmente les represente.

El beneficio sefialado en este articulo, es Unico, siendo la suma que resulte aplicable, pagada por
una sola vez, a todos los eventuales beneficiarios, en conjunto, y no individualmente a ellos.

ARTICULO 79

Los costos del funeral del trabajador o trabajadora se pagaran en principio, con las remuneraciones
que se encontraren adeudadas. En caso de no adeudarse remuneraciones o si su monto fuese
inferior al costo de los funerales, el saldo se deduciré de la indemnizacién voluntaria sefialada en el
articulo 75. Con todo, si los deudos del trabajador o trabajadora tuviesen derecho a cuota mortuoria
emanada de algin organismo previsional, los gastos del funeral deberan en primer término ser
solventados con dicha cuota.

TITULO XIV
DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO

ARTICULO 80

PATHERNOSTRUM
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ONG Pather Nostrum promueve la capacitacion, el desarrollo y el mejoramiento del nivel educacional
de su personal, a fin de contar con las personas mas adecuadas y con equipos de trabajo que
posean las herramientas necesarias para el cumplimiento de su mision, a través de la utilizacion y
desarrollo éptimo de las aptitudes y destrezas de cada trabajador y trabajadora acorde a su funcion,
asegurando que cada ONG ante de la Institucion se sienta parte y se identifique con ella,
permitiendoles mejores oportunidades y condiciones de trabajo y de vida procurando que sus
intereses e inquietudes converjan con los objetivos de la ONG.

Para los efectos de este titulo, se consideran ademas todas las teméticas normadas en la Ley 19.518,
que fija el nuevo Estatuto de Capacitacion y Empleo.

ARTICULO 81

La implementacion de planes o acciones de capacitacion y desarrollo esta dirigida a todos los
trabajadores y trabajadoras que presten servicios en la ONG con contrato vigente, tanto al interior de =
los establecimientos, como en los Equipos Regionales y Casa Central.

En el caso de las actividades de pre y post contrato, serén regidas por lo definido en la Ley 19.518.
ARTICULO 82

Las acciones de capacitacion y/o desarrollo deberan ser realizadas preferentemente dentro de la
jornada laboral, salvo que, por circunstancias extraordinarias y no previsibles ello resultare imposible,
en cuyo caso debera contarse con la aceptacion del trabajador o trabajadora de participar en ellas. Los
trabajadores y las trabajadoras beneficiarios de las acciones de capacitacién ocupacional, mantendran
integramente sus remuneraciones, cualquiera fuere la modificacién de sus jornadas de trabajo. No
obstante, las horas extraordinarias destinadas a capacitacion no daran derecho a remuneracion.

ARTICULO 83

Si el trabajador o trabajadora sufriere un accidente, a causa o con ocasién de estos estudios,
quedara comprendido dentro del concepto establecido en el articulo 5° de la ley N° 16.744 y dara
derecho a las prestaciones consiguientes.

TITULO XV
DE LAS ORGANIZACIONES

ARTICULO 84

ONG Pather Nostrum reconoce y respeta, de acuerdo a lo establecido en la legislacion laboral
vigente y en la Constitucién Politica de la Republica, el derecho que tienen sus trabajadores y
trabajadoras a constituir, sin autorizacién previa, las organizaciones sindicales que estime
convenientes, con la sola condicion de sujetarse a la ley y a sus estatutos.

ARTICULO 85 PATHERNOSTRUM
S
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ONG Pather Nostrum mantendra relaciones laborales permanentes con las organizaciones
sindicales existentes, en un ambiente de confianza, basadas en el dialogo, la informacion,
comunicacion y participacion de modo que converjan los objetivos institucionales y los de los
trabajadores y trabajadoras, generando un proceso de retroalimentacion, en ambos sentidos, que
permita orientar la gestion de personas hacia el desarrollo institucional, respetando la autonomia de
las organizaciones de trabajadores.

ARTICULO 86

ONG Pather Nostrum no condicionara la permanencia en el empleo de ningun trabajador o trabajadora
a la afiliacion o desafiliacion a una organizacion sindical. De igual modo, de acuerdo a la ley, estara

prohibida de impedir o dificultar su afiliacion, despedirle o perjudicarle en cualquier forma, por causa de
su afiliacion sindical o de su participacion en actividades sindicales.

ARTICULO 87

Los Directores Sindicales gozaran de fuero laboral, en el numero y forma que establece la legislacién
vigente, desde la fecha de su eleccion y hasta seis meses después de su cese en el cargo, siempre
que la cesacion en él, no se hubiere producido por censura de la asamblea sindical, por sancion
aplicada por el tribunal competente, en cuya virtud deban hacer abandono del cargo, o término de la
empresa.

ARTICULO 88

Asimismo, durante el lapso a que se refiere el articulo precedente, ONG no podra, salvo caso fortuito o
de fuerza mayor, ejercer respecto de los Directores Sindicales las facultades que establece el articulo
N°12 del Codigo del Trabajo, esto es; alterar unilateralmente: la naturaleza de los servicios, el sitio 0
recinto en que ellos deban prestarse y la distribucion de la jornada de trabajo convenida. Para estos
efectos, acorde a lo dispuesto en el articulo 45 del Cédigo Civil, se entiende por fuerza mayor o caso
fortuito, el imprevisto que no es posible resistir, anticipar o evitar, por ejemplo: una erupcion volcanica,
un terremoto o los actos de autoridad ejercidos por funcionarios publicos.

De esta manera, el caso fortuito o de fuerza mayor debe ser inimputable, vale decir, que provenga
de una causa enteramente ajena a la voluntad de las partes; imprevisible, esto es, que no se haya
podido prever dentro de los célculos ordinarios y corrientes; e irresistible, que no se haya podido
evitar, ni aun en el evento de oponerse las defensas idoneas para lograr tal objetivo.

ARTICULO 89
ONG Pather Nostrum, otorgara los permisos sindicales establecidos en la legislacion laboral vigente.
ARTICULO 90

ONG Pather Nostrum realizara el descuento de las cuotas sindicales de las remuneraciones de los
trabajadoresytrabajachsAliIoH &Rr 2Q> , 8n MiMa la legislacion vigente.
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Para estos efectos se deberd acompafar copia del acta sindical en la que consta el monto o
porcentaje de la cotizacidn cuyo descuento se solicita, e indicar la cuenta corriente o de ahorro en
que deberan ser depositados estos descuentos cuando corresponda, a simple requerimiento del
presidente, presidenta, tesorero o tesorera de la directiva de la organizacion sindical respectiva.

TITULO XVI
DE LAS OBLIGACIONES BASICAS DE ONG PATHER NOSTRUM

ARTICULO 91

Son obligaciones béasicas de ONG Pather Nostrum, las siguientes:

a) Pagar las remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales, contractuales o
convencionales.

b) Propender hacia el mejoramiento de la calidad de vida en el trabajo.

0 Adoptar las medidas necesarias para la proteccidn de la vida y la salud de los trabajadores y

trabajadoras con la prevencion adecuada de riesgos y de higiene laboral, ademas del cumplimiento de
las normas establecidas por los organismos competentes.

d) Instruir adecuadamente y con los medios a su alcance, sobre los beneficios otorgados por los
organismos de seguridad social.

e) Colaborar en el perfeccionamiento profesional de sus trabajadores y trabajadoras, en
conformidad a la legislacion sobre capacitacion profesional.

f) Cumplir con las normas contractuales, laborales y protocolos 0 acuerdos que se suscriban con
las organizaciones de los trabajadores y trabajadoras.

) Confiar su representacion a jefaturas intermedias idéneas, que junto con sus propias
obligaciones y prohibiciones asumidas, den cumplimiento, a los deberes y limitaciones que tiene la
ONG como empleador.

h) Oir y atender los requerimientos que las Directivas de los Sindicatos, los delegados de
personal, y los interesados directos, que no pertenezcan a la organizacion sindical, le formulen.

) Escuchar las sugerencias formuladas por las Directivas de los Sindicatos, y las jefaturas y
mandos intermedios, en lo que corresponda al Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

)} Dar a los trabajadores y las trabajadoras ocupacion efectiva en las labores convenidas y/o
todas aquellas tareas que emanen o se deriven de su cargo.

k) Promover el respeto mutuo entre los trabajadores y trabajadoras vy, tratandose de denuncias
que digan relacién con situaciones de acoso sexual o laboral, ofrecer un sistema de solucién de
conflictos gratuito, que garantice que toda denuncia presentada por cualquier trabajador o
trabajadora sea acogida a tramitacion e investigada de acuerdo a la normativa legal vigente.

) Cumplir de marpaArT?HtEoR)N@ess'Ecnol’sMecidos para ONG en los




distintos niveles, proveyendo los reemplazos que corresponda en cada caso.

m) Respetar y velar por un trato digno, imparcial y objetivo hacia los trabajadores y
trabajadoras, conforme a los lineamientos y protocolos institucionales, que estén involucrados o
relacionados en una investigacion interna; reconociendo y respetando en todo momento sus
derechos y garantias constitucionales.

TITULO XVII
DE LAS OBLIGACIONES GENERALES DE LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS

ARTICULO 92

Los trabajadores y las trabajadoras de ONG Pather Nostrum deberan cumplir las estipulaciones
contenidas en sus contratos de trabajo, en las disposiciones legales y en el Reglamento Interno de

Orden, Higiene y Seguridad.
Seran obligaciones generales de todos los trabajadores y trabajadoras de la ONG:

a) Presentarse puntualmente a la hora de inicio de su jornada laboral y después de la colacién y
firmar el Libro de Asistencia a la entrada y salida de su lugar de trabajo o en el lugar de control
correspondiente.

b) Aquellos trabajadores y trabajadoras que conforme a su contrato de trabajo se encuentren en
alguna de las hipétesis descritas en el articulo 22 inciso 2° del Codigo del Trabajo, excluidos de la
limitacion de jornada no registraran asistencia. No obstante, las Directoras o directores seran
responsables del funcionamiento del establecimiento durante el transcurso de su jornada.

0 Presentarse al trabajo en condiciones de salud e higiene personal que les permita cumplir en
forma eficiente su labor.

d) Observar durante el transcurso de la jornada laboral una presentacion personal adecuada, y
en los casos que corresponda, hacer uso permanente y correcto de los uniformes entregados por la
ONG de acuerdo a lo preceptuado en el Titulo VI del Libro Primero de este Reglamento.

e) Respetar los conductos regulares internos de la ONG y en particular aquellos de cada
unidad de trabajo.

f) Cumplir las instrucciones y o6rdenes que reciba de la autoridad de la ONG, ya sea
directamente o, por medio de quienes la representen, desempefiando cualquier trabajo que su
superior directo le encomiende, resguardando en todo momento que la funcién encomendada no
cause menoscabo al trabajador o trabajadora.

) Observar buen comportamiento, nivel de compromiso, orden, disciplina y dedicar su
actividad, competencia y cuidado al desempefio del trabajo que le sea encomendado.

h) Respetar a las autoridades de la ONG y a sus representantes, jefaturas, compafieros y
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comparieras de labores, asi como a sus subalternos, usuarios y sus familias y a cualquier persona
que se relacione con ella.

) Guardar reserva absoluta en el medio exterior sobre los asuntos internos propios de la ONG,
sin que esto, en modo alguno signifique encubrir irregularidades, faltas a la probidad o a la
transparencia.

)} Asistir a las actividades de formacion y capacitacion que se desarrollen dentro de la jornada
ordinaria de trabajo y a aquellas en que individual o colectivamente hayan comprometido su
asistencia.

k) Informar a su jefatura directa, 0 a quien corresponda, cualquier deficiencia o desperfecto y
de toda anormalidad que

) observe en su lugar de trabajo o en el desempefio de sus funciones.

m) Respetar y acatar las medidas que adopte la ONG para prevenir robos y hurtos, las que seran
siempre de caracter general e impersonal, respetando en todo momento la honra y dignidad de los
trabajadores y trabajadoras.

n) Cefiirse estrictamente a las normas de seguridad definidas para su lugar de trabajo, conforme
a la legislacion vigente y a las normas contenidas referentes a orden y seguridad en este Reglamento.

0) En caso de inasistencia, dar aviso oportuno a la jefatura directa, quien avisara a la instancia
que corresponda, informando el motivo. Si la inasistencia se debe a enfermedad, el trabajador o la
trabajadora debera justificar con licencia médica o certificado médico de atencién de acuerdo a las
normas legales vigentes.

p) Comunicar oportunamente cualquier cambio en los antecedentes personales que obren en
poder de la ONG, de acuerdo a lo preceptuado en el articulo 10 del presente reglamento.

o)l Prestar colaboracion y auxilio en caso de emergencia o peligro en las dependencias de la
ONG, sin que esto signifique en modo alguno un riesgo para la integridad fisica del trabajador o la
trabajadora.

n Contribuir en todo momento al uso eficiente de los materiales, articulos, equipos, vehiculos,
bienes muebles o de cualquier clase, que le sean entregados para cumplir con las funciones
encomendadas, y colaborar permanentemente con la ONG, en el ahorro del consumo de energia,
agua potable, teléfono.

S) Observar una conducta correcta, honorable y desempefiar sus funciones con responsabilidad.

TITULO XViIl
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS Y LAS TRABAJADORAS CON RESPONSABILIDAD DE

JEFATURA PATHERNOSTRUM
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ARTICULO 93

Las personas que ocupen cargos de jefatura en ONG deberan cumplir, con las obligaciones
generales y derivadas de los cargos que detentan, entre éstas:

a) Las jefaturas con atribuciones de supervisién directa de personal, son responsables del
inicio, desarrollo y término de la jornada laboral respecto de quienes estén a su cargo, debiendo
respetar y cumplir el horario de funcionamiento establecido por la ONG.

b) Ejercer las funciones de jefatura con el debido respeto por el personal subalterno, en forma
cordial, velando por la dignidad por las personas, ejerciendo un estilo de liderazgo orientado en todo
momento al trabajo en equipo y a la integracidn constante de sus colaboradores y colaboradoras, a
través de su participacion permanente

0 Mantener canales abiertos, claros y expeditos de comunicacion, manteniendo un adecuado
clima laboral al interior de la unidad de trabajo, incentivando la retroalimentacion constante y velando
permanentemente por alcanzar el mejoramiento continuo respecto del cumplimiento de metas y
objetivos.

d) Organizar, coordinar, y supervisar el trabajo del personal bajo su dependencia, evaluando
periodicamente su desempefio, informandoles respecto de sus fortalezas y debilidades, sugiriendo al
mismo tiempo las formas de mejorar o reforzar dichas conductas.

e Hacer llegar la documentacion e informacion requerida por las instancias superiores de la ONG
en los plazos establecidos.

f) Comprobar que la informacion técnica que emana de su unidad de trabajo sea fidedigna.

o)} Aplicar la reglamentacion vigente de la ONG para el buen funcionamiento de su unidad de

trabajo, informando con antelacién cuando se vea afectado el coeficiente técnico, a fin de que éste se
mantenga con reemplazos que cubran oportunamente las ausencias.

h) Otorgar autorizaciones y permisos a los trabajadores de su dependencia, velando siempre por
el adecuado funcionamiento de su unidad de trabajo y la atencion directa de los usuarios.
) Informar al personal a su cargo, respecto de aquellas materias de interés general para los

trabajadores y trabajadoras, como nuevas normas, beneficios u otros, a través de reuniones,
circulares, cartas o diario mural, en el mas breve plazo.

)} Seleccionar al personal para capacitaciones institucionales y extra institucionales, cuando
corresponda, conforme a los criterios que ONG Pather Nostrum defina, colaborando activamente en
los procesos de deteccidn de necesidades que deban ser aplicados.

k) Planificar con la debida antelacion la contratacion de personal de reemplazo, por ausencia de
un trabajador o trabajadora. Para ello, debera implementar un sistema de reemplazos de urgencia, en
caso de ausencia imprevista de un trabajador o trabajadora, con el objeto de asegurar las condiciones
adecuadas (los cuidados que se deben tener no pueden ser minimos y si es asi, atenta con el
concepto de calidad educativa) de cuidado de los nifios y el normal funcionamiento de la unidad de
trabajo.

) Planificar, coordinar, y evaluar el desarrollo de los programas de induccién aplicados al
personal que se incorpore a la ONG, asi como supervisar el acompafiamiento inicial de los
trabajadores y las trabajadoras gue eventualmente sea romomonados de Sus puestos.

m) Velar por el cu:FBI 9|. a&i rldad contempladas en




este Reglamento, y las normas referidas al adecuado funcionamiento de los distintos espacios de
trabajo, en cuanto les fuesen aplicables, a los trabajadores externos que presten servicios
ocasionales en dependencias de la ONG, asi como del personal subcontratista.

n) Velar por el cumplimiento de las funciones y horarios de cada uno de sus subordinados, de
acuerdo a su contrato de trabajo.

TITULO XIX.
DE LAS PROHIBICIONES AL PERSONAL

ARTICULO 94

El personal de ONG Pather Nostrum estaré afecto a las siguientes prohibiciones generales:

1. Desobedecer total o parcialmente, las instrucciones contenidas en este reglamento o aquellas
transmitidas por las autoridades o jefaturas directas en forma verbal o escrita en el marco de sus
atribuciones y en lo relacionado con las funciones generales para las cuales fue contratado el
trabajador o la trabajadora que emanen de la naturaleza de sus funciones, resguardando en todo
momento que la

funcién encomendada no causa menoscabo, tal y como lo sefiala el articulo 90 letra f) de este
Reglamento.

2 Los atrasos reiterados e injustificados en que incurran los trabajadores o trabajadoras al
horario de inicio de la jornada laboral pactada contractualmente, y la acumulacién de mas de dos (02)
horas de atrasos continuos o esporadicos, in- justificados durante el lapso de un mes.

3 Ejercer facultades, atribuciones o representacion que no le correspondan, o no le hayan sido
delegadas. Esta prohibicion se debe entender especial, pero no unicamente referida a:

a Comprar, por cuenta de la ONG, cualquier clase de bienes o alimentos sin la autorizacion
correspondiente.
b. Retirar de las dependencias de la ONG, vehiculos, implementos de trabajo asignados para el

desempefio de sus funciones u otros bienes de cualquier especie, salvo autorizacion expresa de la
ONG, otorgada por escrito al trabajador o trabajadora a través de su jefatura directa.

C. Sustraer, entregar o vender alimentos, material didactico u otro tipo de bienes institucionales
a particulares u otras instituciones, sin autorizacion expresa de la ONG.

d. Revelar datos de la ONG conocidos con motivo del ejercicio de sus funciones, sin la
autorizacién de su jefatura directa, salvo en aquellos casos en que esto sea ordenado por la
autoridad al tratarse de una investigacion policial o judicial en curso.

e Sacar o mantener en su poder copias de llaves de cualquier dependencia de la ONG sin la
debida autorizacion o comunicacion a la jefatura respectiva.

f Hacer uso malicioso e indebido y en beneficio personal de la identificacion o tarjeta personal
entregada por la ONG.
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4 Ejecutar actividades, ocupar tiempo de la jornada de trabajo o utilizar personal, material,
recursos tecnologicos, informacién reservada o confidencial de la ONG para fines ajenos a los
institucionales.

S Solicitar, hacerse prometer o aceptar propinas, regalos, donativos, ventajas o privilegios, en
dinero o especies, de cualquier naturaleza, para si o para terceros, en retribucion a servicios
realizados en el ejercicio de sus funciones en la ONG o a cambio de la promesa, real o no, de
realizarlos.

6. Efectuar requerimientos de indole sexual no consentidos por quien los recibe y que amenacen
0 perjudiquen directa o indirectamente, su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo, lo cual
constituira, una conducta de acoso sexual que sera tratada con arreglo a las disposiciones del Libro ||
de este Reglamento.

7. Incurrir en actos de acoso laboral. De acuerdo con lo establecido en el inciso segundo del art.
2° del Cddigo del Trabajo, y en el Libro Il de este Reglamento:

Constituira acoso laboral, toda conducta que constituya agresioén u hostigamiento reiterados, ejercida
por el empleador o por uno 0 mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier
medio, y que tenga como resultado para él o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o
bien

que amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo. Ante este tipo de
conductas, el trabajador o trabajadora debera dirigir su denuncia directamente a la ONG, de acuerdo a
lo sefialado en el art. 131 de este Reglamento, con el objeto de que se adopten las medidas
correspondientes, sin perjuicio de su derecho de concurrir a la Inspeccién del Trabajo respectiva, a fin
que cite a las partes a una audiencia de mediacién para la pronta resolucion del conflicto.

8 Difundir rumores, promover o participar en disputas, rifias o agredir fisica o verbalmente a otro
trabajador o trabajadora, a un superior, usuario o cuidador

9 Realizar cualquier actividad de caracter politico dentro de las dependencias de la ONG; o usar
su autoridad, cargo, bienes o recintos de la ONG para fines ajenos a sus funciones y que no hayan
sido debidamente autorizados por las autoridades respectivas.

10. Atentar contra los bienes de la ONG, cometer actos que produzcan la destruccion de
materiales, instrumentos o productos de trabajo que disminuyan su valor o causen su deterioro, 0
incitar a destruir, inutilizar, interrumpir instalaciones de propiedad de la ONG, o participar en hechos
que las darien.

1. Registrar el ingreso o salida de la institucion en lugar de otro trabajador o trabajadora,
adulterar de cualquier forma los registros horarios y de asistencia, ocultar inasistencia o atrasos
propios o de algun otro trabajador o trabajadora.

12 Consumir alcohol, drogas u otras sustancias psicotropicas sin prescripcion médica, durante
las horas de trabajo o presentarse a sus labores bajo sus efectos. Y aun con la respectiva

prescripcion medica intrﬁuﬂd’rhﬁsﬁaﬁaﬂ 8 g * mes dejandolos al alcance




TREGLAMENTOINTERNO

de los nifios o nifias.
13. Adulterar facturas, boletas u otros documentos justificativos de gasto institucional.

3 Atender o permitir el ingreso a las dependencias de la ONG a personas no autorizadas por
las autoridades de ONG y que no tengan vinculacién con sus funciones.

19. Dormir en horas de trabajo.

16. Abandonar el puesto de trabajo que le haya sido asignado, sin autorizacion de la jefatura
directa y sin causa justificada, o la negativa a trabajar en las labores propias asignadas en el
desempefio de su cargo.

1. Vender, comprar o comercializar cualquier regalia que otorgue la ONG, puesto que tales
compensaciones tienen un fin social y no comercial. Conducir un vehiculo de propiedad de la ONG o
proporcionado por ésta, en forma irresponsable y temeraria poniendo en riesgo la integridad fisica del
personal y/o de terceros.

18. Incumplir el deber de confidencialidad y reserva respecto de los datos personales entregados
por el personal de la ONG, por parte de los trabajadores o trabajadoras con acceso a esta informacién.

22. Presentar antecedentes 0 documentos falsos o adulterados para ingresar a la
ONG para optar a algun beneficio.

23. Fumar en cualquier dependencia de la ONG.

24, Utilizar los establecimientos de la ONG para la realizacion de eventos, manifestaciones y/o
actividades que no hayan sido expresamente autorizadas por la Direccion de la ONG.

25. Facilitar el acceso a personas ajenas a las dependencias de ONG Pather Nostrum
.sin previa autorizacion.

26. Administrar dineros ajenos a la ONG, correspondiente a actividades propias de la fundacion al
interior de un establecimiento, tales como rifas, bingos u otros de similar naturaleza; sin la autorizacion
expresa y por escrito del Director Regional o de quien lo subrogue, de la jefatura de Area,
Departamento o servicios segun sea el caso.

Esta prohibicion no se aplicara a los fondos propios de las actividades de las organizaciones
sindicales.

21. Hacer uso del uniforme, logo o imagen corporativa de ONG Pather Nostrum para fines
ajenos a los institucionales, sin contar con las autorizaciones escritas respectivas.

El incumplimiento de estas prohibiciones por parte del personal de la ONG Pather Nostrum
configurara causal de término inmediato del contrato de trabajo, de acuerdo a lo que se indica a
continuacion:

a) Falta de probidad: Configuraran causal de término inmediato de contrato de trabajo, sin
derecho a indemnizacion alguna, establecida en el articulo 160 N°1 letra a) del Cddigo del Trabajo,

las conductas sefialadafepApSiypbr§esR N 'S T RRIIMP. 26, y 27 del presente




TREGLAMENTOINTERNO

articulo.

b) Incumplimiento Grave de las Obligaciones que Impone el Contrato: Configuraran causal de
término inmediato de contrato, sin derecho a indemnizacion alguna, establecida en el articulo 160
N°7 del Codigo del Trabajo, las conductas sefialadas en los numerales 1, 2, 7, 8 (solo en lo relativo a
los rumores), 9, 16,17, 18 y 20 de este articulo.

0 Conducta Inmoral Grave: La falta sefialada en el N°13 anterior, constituye causal de término
inmediato de contrato de trabajo, sin derecho a indemnizacidn alguna, establecida en el articulo 160
N°1 letra e) del Cddigo del Trabajo.

d Las faltas sefialadas en el N°8 anterior, con excepcién de la difusion de rumores,
configuraran las causales de término inmediato del contrato de trabajo, sin derecho a indemnizacién
alguna, establecidas en el articulo N°160, N°1, letras c) o d) del Cédigo del Trabajo, segun sea el
caso.

) La falta sefialada en el N° 6 anterior, constituye causal de término inmediato de contrato de
trabajo, sin derecho a indemnizacion alguna, establecida en el articulo 160 N°1 letra b) del Cédigo
del Trabajo. Esto es, “Acoso Sexual”.

f La falta sefialada en el N°18 anterior, constituye causal de término inmediato de contrato de
trabajo, sin derecho a indemnizacion alguna, establecida en el articulo 160 N°4, letra a) o b) del Cédigo
del Trabajo segun sea el caso.

9 Actos, Omisiones o Imprudencias Temerarias: Las faltas sefialadas en los N°20 y N°23
anterior, configuraran causal de término inmediato de contrato, sin derecho a indemnizacion alguna,
establecida en el articulo 160 N°5, del Codigo del Trabajo.

TITULO XX.
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 95

De acuerdo a la legislacion laboral vigente, el contrato de trabajo terminara, por alguna de las causales
establecidas en el articulo N°159 del Cédigo del Trabajo:

a.  Mutuo acuerdo de las partes.

b. Renuncia del trabajador o trabajadora, dando aviso a su empleador con ftreinta dias de
anticipacion, a lo menos.

¢. Muerte del trabajador o trabajadora.

d  Vencimiento del plazo convenido en el contrato de trabajo. La duracion del contrato a plazo no
puede exceder de un afo. Tratandose de directores o personas que tengan un titulo profesional o
técnico otorgado por una institucion de educacion superior del Estado o reconocida por éste, la
duracion del contrato no debera exceder de dos afios.

e. Término del trabajo que dio origen al contrato.

f  Caso fortuito o fuerza mayor.

PATHERNOSTRUM
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ARTICULO 96

1. Alguna de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a
continuacion se sefialan:

Q

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

) Conductas de Acoso Sexual.

) Conductas de Acoso Laboral.

) Vias de hecho (fuerza o violencia fisica que ejerce una persona en contra de otra) ejercidas por
el trabajador o trabajadora en contra de quien represente a ONG Pather Nostrum, o de cualquier
trabajador o trabajadora que se desempefie en la Institucion.

e) Injurias proferidas por el trabajador o trabajadora en contra de las autoridades de la ONG Pather

Nostrum.

f) Conducta inmoral que afecte a la Institucion, sera causal de despido cuando el trabajador o

trabajadora contraria de forma evidente y notoria las normas éticas y morales, con una actitud de

ofensa y menosprecio hacia la persona de su empleador, compafieros de trabajo o de otras
personas vinculadas a su quehacer laboral.

o O O

2. Negociaciones que ejecute el trabajador o trabajadora, dentro del quehacer de la ONG y que
hubieran sido prohibidas por escrito en el contrato.

3. No concurrencia del trabajador o trabajadora a sus labores sin causa justificada durante dos dias
seguidos, dos lunes en el mes, o un total de tres dias durante igual periodo de tiempo; asimismo la
falta injustificada, o sin aviso previo de parte del trabajador o trabajadora que tuviere a su cargo una
actividad, faena o maquina cuyo abandono o paralizacién signifique una perturbacién grave en la
marcha del jardin infantil, sala cuna, o unidad administrativa donde el trabajador o trabajadoras se
desemperien.

4. Abandono del trabajo por parte del trabajador o trabajadora, entendiéndose como tal:

a) La salida intempestiva e injustificada del trabajador o trabajadora de su lugar de trabajo y durante
las horas de trabajo, sin permiso de la jefatura respectiva, o
b) La negativa a trabajar sin causa justificada en las actividades definidas en el contrato.

d. Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al funcionamiento del
establecimiento, 0 a la seguridad o las actividades de los trabajadores o trabajadoras y usuarios o a la
salud de éstos.

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

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

ARTICULO 97

Velando siempre por la aplicacion de las Buenas Préacticas Laborales, ONG Pather Nostrum podra
de acuerdo a lo establecido en el Cadigo del Trabajo en su articulo N° 1 i:oner término al contrato

de trabajo, invocando HAa];HSEIRSNiQSZ;EnReu sahucio” en cuyo caso
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pagara la indemnizacién por afios de servicios y aviso previo si correspondiere. Se entenderan como
necesidades de la empresa, entre otras, las siguientes:

1. La racionalizacion o modernizacion institucional.
2. Bajas en la productividad, cobertura o calidad de los servicios.
3. Cambios en las condiciones sociales, presupuestarias, de mercado o de la economia, que

hagan necesaria la separacion de uno o mas trabajadores.
ARTICULO 98

La causal sefalada en el articulo 94° de este Reglamento, no podra ser invocada respecto a
trabajadores que gocen de licencia por enfermedad comun, maternal, por accidente del trabajo o
enfermedad profesional, otorgada de acuerdo a las normas legales vigentes.

ARTICULO 99

Si el contrato de trabajo termina de acuerdo con los numerales 4, 5 6 6 del articulo N° 159 del
Codigo del Trabajo, o si ONG Pather Nostrum le pusiere término por la aplicaciéon de una o mas
causales sefaladas en los articulos N° 160 6 N° 161 del referido cuerpo legal, se debera
comunicar por escrito al trabajador o trabajadora dentro de los plazos legales, personalmente,
para cuya constancia el trabajador o trabajadora debera firmar una copia de la comunicacién, o por
carta certificada dirigida al domicilio registrado en su contrato.

Para proceder al despido de un trabajador o trabajadora por alguna de las causales sefialadas en el
inciso anterior, ONG Pather Nostrum debera informar por escrito el estado de pago de las cotizaciones
previsionales devengadas hasta el ultimo dia del mes anterior al del despido o las que deban estar

pagadas en atencion a los plazos administrativos, adjuntando los comprobantes que lo justifiquen.
ARTICULO 100

El trabajador o trabajadora cuyo contrato termine por la aplicacion de una o0 mas de las causales
establecidas en los articulos N° 159, N° 160 y N° 161 del Cddigo del Trabajo, y que considere que
dicha aplicacién es injustificada, indebida o improcedente, o que no se haya invocado ninguna causal
legal, podra recurrir al juzgado competente, dentro de plazo de sesenta dias habiles, contado desde la
separacion, a fin de que éste asi lo declare.

ARTICULO 101

ONG Pather Nostrum, contribuyendo con el espiritu de colaboracion permanente que debe existir con
sus trabajadores y trabajadoras, en el marco de las relaciones laborales, reconoce y garantiza el
derecho de ellos a formular sugerencias, consultas y reclamos. En razon de lo anterior la ONG:

a) Sostendra por intermedio de sus representantes o personas idéneas que para este efecto
convoque, reuniones informativas con los diversos érganos de colaboracién mutua que existan o

se creen en el fuBoAan_ ﬁirﬁiﬂcﬁs&elgqigsﬂef’erﬂal de Trabajadores No
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Sindicalizados y Comités Paritarios de Higiene y Seguridad.

b) Cuando los antecedentes deban ser conocidos por todos los trabajadores y trabajadoras, ONG
Pather Nostrum y la directiva del 6rgano de colaboracion, redactaran una comunicacion escrita,
conjunta, que sera colocada en lugares visibles de la ONG.

ARTICULO 102

ONG Pather Nostrum pone a disposicion de sus trabajadores y trabajadoras toda su voluntad, a fin
de satisfacer sus consultas e inquietudes.

Las informaciones que deseen obtener respecto de sus derechos u obligaciones, deberan ser
solicitadas a su jefatura directa.

ARTICULO 103

Las informaciones que los trabajadores o trabajadoras deseen tener acerca de materias
relacionadas con sus derechos y obligaciones podran ser solicitadas a al departamento de Recurso
Humano de la institucion.

ARTICULO 104

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno y sus modificaciones deberan
ponerse en conocimiento de los trabajadores y trabajadoras, treinta dias antes de la fecha en que
comiencen a regir, y fijarse, a lo menos, en dos sitios visibles del lugar de las faenas con la misma
anticipacion. Debera también entregarse una copia a los sindicatos, al delegado del personal y a los
Comités Paritarios existentes en la empresa.

Ademas, el empleador debera entregar gratuitamente a los trabajadores un ejemplar impreso que

contenga en un texto el reglamento interno de la empresa y el reglamento a que se refiere la Ley N°
316.744.

TITULO XXI.
DE LA LEY 20.609 (ZAMUDIO) - CONTRA LA DISCRIMINACION

ARTICULO 105

Propdsito de la ley. Esta Ley tiene como objetivo fundamental instaurar un _mecanismo judicial que
permita reestablecer eficazmente el imperio del derecho toda vez que se cometa un acto de
discriminacion arbitraria. Correspondera a cada uno de los 6rganos de la Administracién del Estado,
dentro del ambito de su competencia, elaborar e implementar las politicas destinadas a garantizar a
toda persona, sin discriminacion arbitraria, el goce y ejercicio de sus derechos y libertades reconocidos
por la Constitucion Politica de la Republica, las leyes y los tratados internacionales ratificados por Chile
Yy que se encuentren vigentes.

ARTICULO 106

PATHERNOSTRUM
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Definicién de discriminacion arbitraria. Para los efectos de esta ley, se entiende por discriminacion
arbitraria toda distincion, exclusion o restriccion que carezca de justificacion razonable, efectuada por
agentes del Estado o particulares, y que cause privacion, perturbacién o amenazada en el ejercicio
legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de la Republica o en
los tratados internacionales sobre los derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren
vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad, la
situacion socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinion politica, la religion o creencia, la sindicacion
0 participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacién sexual, la
identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia personal y la enfermedad o
discapacidad. Las categorias a que se refiere el inciso anterior no podran invocarse, en ningun caso,
para justificar, validar o exculpar situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden publico. Se
consideraran razonables las distinciones, exclusiones o restricciones que, no obstante fundarse en
alguno de los criterios mencionados en el inciso primero, se encuentren justificadas en el ejercicio
legitimo de otro derecho fundamental, en especial los referidos en los numeros 4°, 6°, 11°, 12°, 15°,
16° y 21° del articulo 19 de la Constitucion Politica de la Republica, o en otra causa
constitucionalmente legitima.

LIBRO Il
DEL ACOSO SEXUAL, DEFINICION, INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y
SANCIONES

ARTICULO 107

El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y contraria a la convivencia
al interior de la institucion. En ONG seran consideradas como conductas de este tipo, aquellos
requerimientos de indole sexual que se hagan sin que exista aceptacion del trabajador o trabajadora
que recibe tales requerimientos, ya sea se efectien en forma verbal, por correos electronicos, cartas,

misivas personales u otros medios, que vayan aparejados de premios, recompensas 0 beneficios, 0
amenazas de despido u otras situaciones, que puedan hacer peligrar el empleo o las condiciones
laborales actuales o futuras de la victima del acoso.

ARTICULO 108

Todo trabajador o trabajadora afectado(a), tiene derecho a denunciar el acoso sexual, por escrito a
la ONG o ante la Inspeccion del Trabajo.

Si se decide interponer la denuncia ante la ONG, y quien comete la conducta de acoso sexual fuese un
compariero o compafiera de trabajo, del mismo o inferior nivel jerarquico, ésta debera dirigirse a la

jefatura directa del afectado por la conducta ilicita. Si en cambio, el acoso sexual o laboral proviene de
la jefatura directa o de otro compariero o compafiera de trabajo de mayor grado jerarquico, la denuncia
debera dirigirse a la jefatura directa del superior denunciado. En ambos casos, quien recibe la
denuncia debera comunicarla de inmediato y por la via mas rapida a la Direccién de Transparencia de

ONG y remitir los antecqenRsT 4" FVYRIFO S TR UM
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ARTICULO 109

Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, debera ser investigada por
la ONG en un plazo maximo de 30 dias corridos. Sin perjuicio de lo anterior, ONG Pather Nostrum a
través de la evaluacion que realice la Direccion de Transparencia con la Direccion Ejecutiva, podra
derivar los antecedentes a la Inspeccion del Trabajo respectiva dentro del quinto dia habil de recibida
la denuncia:

Cuando se determine que existen inhabilidades al interior de la propia Fundacion para llevar a cabo la
investigacion, provocadas por el tenor de la denuncia; cuando se considere que la ONG no cuenta con
el personal calificado para desarrollar la investigacién, asi como cuando la distancia o lejania del lugar
dificulte el cumplimiento de los plazos legales para realizar una investigacion interna o, cuando, por
cualquier otra situacién resulte aconsejable que la investigacion sea efectuada por la Inspeccion del
Trabajo, decision que debera ser determinada caso a caso y fundadamente.

ARTICULO 110

Si la ONG asume la investigacién de acoso sexual, correspondera a la Direccién de Transparencia
designar, a mas tardar dentro del quinto dia habil de recibida la denuncia, a un profesional idéneo e
imparcial para asumir la responsabilidad de desarrollar y ejecutar el proceso, quien asumira el rol de
investigador.

ARTICULO 111

La denuncia escrita debera sefialar los nombres, apellidos y numero de cédula de identidad del
denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en la ONG y su dependencia jerarquica; una relacién
detallada de los hechos materia de la denuncia, en lo posible indicando fechas y horas, el nombre
del presunto acosador, y finalmente, fecha y firma del denunciante.

ARTICULO 112

El investigador, conforme a los antecedentes iniciales dispondra de algunas medidas precautorias,
tales como la separacién de los espacios fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucion del
tiempo de jornada, o la predestinacion de una de los partes, atendida la gravedad de los hechos
denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 113

Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas sefialadas en el articulo anterior es
injusta o desproporcionada, podra utilizar el procedimiento general de apelacion que contiene el
Reglamento Interno o recurrir a la Inspeccion del Trabajo.

ARTICULO 114

Todo el proceso de |peﬁero'1_rﬁtﬁ N’ chfeﬂdﬁ mstancia de las acciones
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realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los involucrados, de los testigos y
las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva del procedimiento y se garantizara a
ambas partes que seran oidas.

ARTICULO 115

Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de informacion, a través de los
medios sefialados en el articulo anterior, procedera a emitir el informe sobre la existencia de hechos
constitutivos de acoso sexual, dependiendo del caso.

ARTICULO 116

El informe contendra la identificacion de las partes involucradas, los testigos que prestaron
declaracion, una relacion de los hechos presentados, las conclusiones a que llegé el investigador y las
medidas y sanciones que se proponen para el caso.

ARTICULO 117

Las medidas y sanciones que se aplicaran iran desde una amonestacion verbal o escrita al trabajador
acosador, hasta el descuento de un 25% de la remuneracion diaria del trabajador acosador, conforme
a lo dispuesto en el articulo 164 de este Reglamento Interno, relativo a la aplicacion general de
sanciones. Lo anterior es sin perjuicio que la ONG pudiera, atendida la gravedad de los hechos aplicar
el despido en conformidad a lo dispuesto en el Codigo del Trabajo.

ARTICULO 118

El informe con las conclusiones del investigador, incluidas las medidas y sanciones propuestas,
debera estar terminado y entregado a la Direccion Juridica, a mas tardar el trigésimo dia, contado
desde la recepcion de la denuncia, con el cual se dara por concluida la investigacion, y deberé ser
remitido a la Inspeccion del Trabajo correspondiente, el dia habil siguiente.

ARTICULO 119

En caso que la Inspeccidn del Trabajo efectue observaciones al informe, éstas seran apreciadas
conjuntamente por la Direccion juridica y la Direccidn Ejecutiva, que realizaran los ajustes
pertinentes, el cual sera notificado a las partes dentro de 5° dia habil desde la recepcién de las
observaciones, personalmente o en su defecto, por carta certificada. Las medidas y sanciones
propuestas seran de resolucion inmediata o en las fechas que el mismo informe sefiale, el cual no
podra exceder de 15 dias habiles

ARTICULO 120

El afectado o afectada podra utilizar el procedimiento de apelacion general cuando la sancién
aplicada sea multa, es decir, podra reclamar de su aplicacién ante la Inspeccion del Trabajo. Si la

sancion en cambio, coBisR_ip ﬂ'dﬁpﬁ ﬁtr&a@q&oﬁaﬁﬁ podra recurrir ante la
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Inspeccion del

Trabajo o los Tribunales del ramo, si lo estimare injusto, indebido o improcedente, de acuerdo a las
reglas generales.

ARTICULO 121

La ONG se reserva el derecho de iniciar las medidas y acciones legales que estime pertinentes, si la
investigacion determinare que los hechos denunciados no son efectivos y que la denuncia se efectud
con el propdsito de lesionar la honra del denunciado y/o invocada maliciosamente.

Si el trabajador hubiese invocado la causal de la letra b) y f) del articulo 160 del Cédigo del Trabajo,
falsamente o con el proposito de lesionar la honra de la persona demandada y el tribunal hubiere
declarado su demanda carente de motivo plausible, estara obligado a indemnizar los perjuicios que
cause al afectado.

En el evento que la causal haya sido invocada maliciosamente, ademas de la indemnizacion de los
perjuicios, quedara sujeto a las otras acciones legales que procedan.

LIBRO I
DEL ACOSO LABORAL, DEFINICION, INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y
SANCIONES

ARTICULO 122

El acoso laboral es una conducta atentatoria contra los derechos fundamentales de la persona,
constituida por la agresion u hostigamiento reiterados, ejercido por el empleador o por uno 0 mas
trabajadores(as), en contra de otro(a) u otros(as) trabajadores(as), por cualquier medio, y que tenga
como resultado menoscabo, maltrato o humillacién para el o los afectados, o que amenace o
perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

ARTICULO 123

Se consideraran como conductas de Acoso Laboral, la agresion u hostigamiento reiterado entre las
personas que trabajan en ONG Pather Nostrum, de manera referencial las siguientes:

1. Aislar por acciones u omisiones, de manera intencionada, a uno o mas trabajadores o
trabajadoras de sus otros compafieros(as) de trabajo.

2. Desprestigiar a uno 0 mas trabajadores o trabajadoras ante sus comparieros(as) de trabajo

3. Desacreditar la capacidad profesional y laboral de uno o mas trabajadores o trabajadoras dentro
de la organizacion, entre otras conductas.

PATHERNOSTRUM
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Ejercer violencia psicoldgica, verbal y/o material contra uno o mas trabajadores, una o mas
trabajadoras pertenecientes a ONG, entre otras conductas.

4. Cualquier otra accién que pueda atentar contra la personalidad, la dignidad, la integridad fisica,
psiquica o laboral de uno o mas trabajadores o trabajadoras que no haya sido mencionada en los
puntos anteriores.

ARTICULO 124

Todo trabajador o trabajadora afectado(a), tiene derecho a denunciar el acoso laboral, por escrito a
la ONG o ante la Inspeccion del Trabajo.

Si se decide interponer la denuncia ante la ONG, y quien comete la conducta de acoso laboral fuese
un compafiero o compaiiera de trabajo, del mismo o inferior nivel jerarquico, ésta deberéa dirigirse a la
jefatura directa del afectado por la conducta ilicita. Si en cambio, el acoso laboral proviene de la
jefatura directa o de otro compariero o compafiera de trabajo de mayor grado jerarquico, la denuncia
debera dirigirse a la jefatura directa del superior denunciado. En ambos casos, quien recibe la
denuncia debera comunicarla de inmediato y por la via mas rapida a la Direccion de Transparencia de
ONG y remitir los antecedentes el dia habil siguiente, a mas tardar.

ARTICULO 125

Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, debera ser investigada por
la ONG en un plazo maximo de 30 dias corridos. Sin perjuicio de lo anterior, ONG Pather Nostrum a
través de la evaluacion que realice la Direccion de Transparencia con la Direccion Ejecutiva, podra
derivar los antecedentes a la Inspeccion del Trabajo respectiva dentro del quinto dia habil de recibida
la denuncia:

Cuando se determine que existen inhabilidades al interior de la propia Fundacion para llevar a cabo la
investigacion, provocadas por el tenor de la denuncia;

Cuando se considere que la ONG no cuenta con el personal calificado para desarrollar la
investigacion, asi como cuando la distancia o lejania del lugar dificulte el cumplimiento de los plazos
legales para realizar una investigacion interna o, cuando, por cualquier otra situacion resulte
aconsejable que la investigacion sea efectuada por la Inspeccion del Trabajo, decisidn que debera ser
determinada caso a caso y fundadamente.

ARTICULO 126

Sila ONG asume la investigacion de acoso laboral, correspondera a la Direccion de Transparencia

designar, a mas tardar dentro del quinto dia habil de recibida la denuncia, a un profesional idéneo e
imparcial para asumir la responsabilidad de desarrollar y ejecutar el proceso, quien asumira el rol de
investigador.

ARTICULO 127

La denuncia escrita deBrAe];IHoERbN, QISJSI n‘ru Mcédula de identidad del
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denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en la ONG y su dependencia jerarquica; una relacion
detallada de los hechos materia de la denuncia, en lo posible indicando fechas y horas, el nombre
del presunto acosador, y finalmente, fecha y firma del denunciante.

ARTICULO 128

El investigador, conforme a los antecedentes iniciales dispondra de algunas medidas precautorias,
tales como la separacién de los espacios fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucion del
tiempo de jornada, o la predestinacion de una de los partes, atendida la gravedad de los hechos

denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.
ARTICULO 129

Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas sefialadas en el articulo anterior es
injusta o desproporcionada, podra utilizar el procedimiento general de apelacién que contiene el
Reglamento Interno o recurrir a la Inspeccién del Trabajo.

ARTICULO 130

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

ARTICULO 131

Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de informacion, a través de los
medios sefialados en el articulo anterior, procedera a emitir el informe sobre la existencia de hechos
constitutivos de acoso laboral, dependiendo del caso.

ARTICULO 132

El informe contendra la identificacion de las partes involucradas, los testigos que prestaron
declaracion, una relacion de los hechos presentados, las conclusiones a que llegé el investigador y las
medidas y sanciones que se proponen para el caso.

ARTICULO 133

Las medidas y sanciones que se aplicaran iran desde una amonestacion verbal o escrita al trabajador
acosador, hasta el descuento de un 25% de la remuneracion diaria del trabajador acosador, conforme
a lo dispuesto en el articulo 164 de este Reglamento Interno, relativo a la aplicacién general de
sanciones. Lo anterior es sin perjuicio que la ONG pudiera, atendida la gravedad de los hechos aplicar
el despido en conformidad a lo dispuesto en el Codigo del Trabajo.

ARTICULO 134

El informe con las corpsﬁerﬂlrgﬂan atsglhm@’jm sanciones propuestas,
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debera estar terminado y entregado a la Direccion de Transparencia, a mas tardar el trigésimo dia,
contado desde la recepcion de la denuncia, con el cual se dara por concluida la investigacion, y
deberéa ser remitido a la Inspeccion del Trabajo correspondiente, el dia habil siguiente.

ARTICULO 135

En caso que la Inspeccién del Trabajo efectie observaciones al informe, éstas seran apreciadas
conjuntamente por la Direccion de Transparencia y la Direccidn Ejecutiva, que realizaran los ajustes
pertinentes, el cual sera notificado a las partes dentro de 5° dia habil desde la recepcion de las
observaciones, personalmente o en su defecto, por carta certificada. Las medidas y sanciones

propuestas seran de resolucion inmediata o en las fechas que el mismo informe sefiale, el cual no
podra exceder de 15 dias habiles

ARTICULO 136

El afectado o afectada podra utilizar el procedimiento de apelacién general cuando la sancién
aplicada sea multa, es decir, podra reclamar de su aplicacién ante la Inspeccion del Trabajo. Si la
sancion en cambio, consistié en el despido del trabajador o trabajadora, podré recurrir ante la
Inspeccion del Trabajo o los Tribunales del ramo, si lo estimare injusto, indebido o improcedente, de
acuerdo a las reglas generales.

ARTICULO 137

La ONG se reserva el derecho de iniciar las medidas y acciones legales que estime pertinentes, si la
investigacion determinare que los hechos denunciados no son efectivos y que la denuncia se efectud
con el propdsito de lesionar la honra del denunciado y/o invocada maliciosamente.

Si el trabajador hubiese invocado la causal de la letra b) y f) del articulo 160 del Cddigo del Trabajo,
falsamente o con el proposito de lesionar la honra de la persona demandada y el tribunal hubiere
declarado su demanda carente de motivo plausible, estara obligado a indemnizar los perjuicios que
cause al afectado.

En el evento que la causal haya sido invocada maliciosamente, ademas de la indemnizacién de los
perjuicios, quedara sujeto a las otras acciones legales que procedan.

LIBRO IV
SOBRE SEGURIDAD INFORMATICA

La informacién es un activo esencial para la gestién de toda organizacién y requiere en consecuencia
una proteccién adecuada. Producto de la creciente inter conectividad, la informacién esta ahora
expuesta a un numero mayor y a una variedad mas amplia de amenazas y vulnerabilidades.

La informacion se transmite de diversas formas; impresa en papel, electrénica- mente, por correo o

medios electronicos, erprﬁ TeHnEcWNoQ Sd'l'l'hln 9 M)rma o0 los medios por los
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que se comparta o almacene, siempre debe ser protegida adecuadamente.

La seguridad de la informacion se consigue implantando un conjunto adecuado de controles,
definiendo politicas, procesos, procedimientos, estructuras organizativas y funciones de hardware y
software. Estos controles deben ser actualizados y mejorados permanente-mente para que cumplan
con los objetivos de seguridad de la organizacion.

Las organizaciones, sus sistemas y redes de informacioén se enfrentan con amenazas de seguridad
de una amplia variedad de fuentes, incluyendo fraudes informaticos, espionaje, sabotaje,
vandalismo, incendios o inundaciones.

En este contexto, la ONG Pather Nostrum cuenta con una Politica de Seguridad de la informacion
acorde a sus necesidades, para implementar los mecanismos de seguridad adecuados a la
organizacion.

Las normas contenidas en este titulo tienen por objetivo:

1. Optimizar los recursos humanos y materiales hacia la eficiencia de los sistemas de tecnologias
de la informacién y de telecomunicaciones disponibles en ONG Pather Nostrum.

2 Mejorar la gestion de los procesos de informacion en ONG Pather Nostrum de manera correcta,
segura y eficiente.

3. Optimizar los recursos financieros destinados a las tecnologias de informacion vy
telecomunicaciones; y la automatizacion eficiente de los procesos administrativos y operativos de
ONG Pather Nostrum.

4. Establecer normas especificas para el uso y aprovechamiento de los recursos y servicios
referentes a las tecnologias de informacion y telecomunicaciones.

5. Resguardar la seguridad de la in- formacion de propiedad de la ONG Garantizar al maximo la vida
util de los equipos computacionales y sistemas.

6. Garantizar la calidad y continuidad del servicio informatico a los usuarios de la ONG.

ARTICULO 138

Los trabajadores y trabajadoras de la ONG Pather Nostrum y terceros autorizados para acceder a los
activos de informacion de la ONG, deberan hacer uso responsable de los recursos y servicios
referentes a las tecnologias de informacién y telecomunicaciones que estén a su disposicion, y de los
datos que procesen, quedando prohibido realizar en ellos actividades ajenas a su cargo, asi como el
uso malicioso

de los datos obtenidos en el ejercicio de éstos.
ARTICULO 139
Los usuarios, seran responsables de:

1. El'uso que realicen de los medios y servicios de comunicacion electronicos;
2 Respetar los procedimientos para su buen uso, mantenimiento y conservacion de las tecnologias

de informacion y deﬁeﬁmﬁi?wﬁlﬁogolbﬁwm Tecnologia de la ONG.
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ARTICULO 140

Es obligatorio el uso y actualizacion de programas antivirus en todos los equipos informaticos y
servidores, sean estos de propiedad de la ONG o de proveedores externos.

ARTICULO 141

Solo personal autorizado, podran realizar actividades de inspeccion en telecomunicaciones, redes,
sistemas y bases de datos, ademas de la instalacion, ejecucion y uso de programas, aplicaciones,
codigos o componentes dispuestos para tales efectos.

ARTICULO 142

Cada usuario es responsable de efectuar los respaldos de la informacion contenida en los bienes
informaticos que estan bajo su resguardo. Para ello podra asesorarse con la Mesa de Ayuda
Informatica, o de quien esta disponga para tal efecto.

Cada usuario de Casa Central o Regional es responsable de efectuar los respaldos de la informacion
contenida en los bienes informaticos que estan bajo su resguardo. Para ello, dispondra de un
servidor establecido por la Direcciéon de Tecnologia donde podré almacenar la informacion que
considere mas importante para sus funciones.

ARTICULO 143

Cada usuario sera responsable de los datos que por si 0 a través de otra persona registre o procese
en los diferentes sistemas y bases de datos de la ONG, por lo que se considerardn como
incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato de trabajo:

1. La captura, envio o entrega de informacion maliciosamente incompleta, incorrecta o falsa y

2. La dilacién intencional en la captura o registro de informacion en los sistemas y bases de
datos;

ARTICULO 144

ONG Pather Nostrum observara en materia de seguridad l6gica de los sistemas y bases de datos, las
siguientes medidas:

1. Los administradores de los sistemas y bases de datos deberan prever politicas de
administracion de claves de acceso y perfiles de usuarios;

2. Los usuarios en todo momento seran responsables del uso de sus claves, las cuales son de
uso personal e intransferible;

3. Los respaldos previos a su almacenamiento y resguardo, deberan ser analizados a fin de

» o«

verificar que no contengan “virus”, “gusanos” o “codigos maliciosos informaticos”;

4, El personal autorizado, podra adoptar los esquemas o medidas adecuadas, para el dptimo
funcionamiento y continuidad en sus servicios locales. En el caso (jue una actualizacién o mejora de
ma de informacion, tendra

seguridad impida o IimitRle-[allﬂiEnRng su.rreﬂ)
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siempre prioridad la seguridad del equipo o servicio.

TiITULOI.
DE LA PROTECCION DE LOS DERECHOS AUTOR

ARTICULO 145

Queda prohibida la utilizacion de programas de computo (“software”), sistemas operativos o
aplicaciones, sea esta en forma de cddigo fuente o de codigo objeto, sin su licencia de uso
respectiva.

a) Asimismo, queda prohibida la descarga, almacenamiento, reproduccién, transferencia y
distribucion de archivos, que contravengan vy lesione los derechos de autor de cualquier obra
protegida a través de tecnologias de informacion propiedad de ONG Pather Nostrum, en los términos
de la legislacion aplicable.

b) Queda estrictamente prohibido que el personal duplique, copie, venda, distribuya, o
comercie de alguna forma con el software autorizado a nombre de la ONG.

0 Corresponde solamente a los técnicos autorizados, el control y resguardo de las licencias de
programas de computo (“software”), por lo que deberéa elaborar y mantener actualizado el listado de
Programas (“software”) autorizados, distinguiendo entre:

1. Programas de computo (“software”) con “copyright”;
2. Programas de computo (‘Freeware”);

3. Programas o distribuciones de cddigo abierto con “copyleft’, y
4. Programas o aplicaciones desarrolla- dos por la ONG o especialmente para ella.

d) Los técnicos autorizados son los encargados de realizar la instalacién y configuracién de
‘software” en los bienes informaticos. Los usuarios no estan autorizados para realizar instalacién de
ningun software.

e) Queda prohibido el uso de dispositivos de almacenamiento y duplicadores, para fines distintos
al respaldo de datos e informacion laboral sin la autorizacién de los encargados de tecnologia.

TiTULO Il
DEL CORREO ELECTRONICO

ARTICULO 146

El personal tendra aCCﬁo ATweéaﬁ ﬁraeguimﬁﬂ mla medida en que exista
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disponibilidad técnica para proporcionarla. El tamafio méximo de envio de correos no debe superar el
establecido para estos efectos por los encargados de tecnologia de la institucion.

ARTICULO 147
Los usuarios deben:

1. Abstenerse de enviar o contestar a cadenas de correo (mensajes masivos con chistes,
presentaciones, solicitudes de ayuda, alertas de virus, etc.).

2. Emplear la cuenta asignada solo para fines laborales. Seran responsables de la informacion que sea
accedida, procesada o enviada, a través de su cuenta, por lo que no debera compartir su contrasefia
con terceros.

3. Al responder comunicados generales o para un grupo especifico de personas, el usuario no debe
responder a TODOS los usuarios, salvo cuando ésta sea la finalidad de la respuesta.

4. Son responsables de respetar la Ley de Derechos de Autor, no abusando de este medio para
distribuir de forma ilegal software licenciado o reproducir informacién sin conocimiento del autor.

Si el trabajador termina su proceso contractual con ONG Pather Nostrum, debera entregar su
correspondiente correo electrénico y clave de acceso a su jefatura directa antes de su salida
definitiva de la institucion.

TiTULO Il
SOBRE LOS EQUIPOS COMPUTACIONALES

ARTICULO 148

El equipo debe ser usado solo para fines institucionales y apoyo de las actividades laborales del
usuario. Las unicas personas que pueden desconectar, mover o abrir el equipo y sus componentes,

son los técnicos autorizados por la ONG o las empresas que eventualmente presten servicios a la
ONG.

Solo el personal autorizado podra instalar y configurar software y hardware.

Los dafios ocasionados por: uso rudo, mal trato golpes, caidas, intervencion sin autorizacion,
derrame de liquidos, negligencia o accidentes no seran consideradas como fallas del equipo sino
provocadas.

Los usuarios podran solicitar la instalacién de los equipos periféricos necesarios para su labor, lo
cual solo puede ser realizado por los técnicos autorizados por la ONG o las empresas que
eventualmente presten servicios a la ONG.

ARTICULO 149

Los trabajadores o trabajadoras que reciban para su uso personal equipos computacionales o de

telecomunicaciones cor*is ﬂmii“tigrrg ;ﬁaﬁs&egmrcﬂlﬁ Mtros, deberan suscribir un




anexo de contrato en el que se especifican las condiciones generales de uso, devolucion y las
obligaciones que su aceptacion implica para el trabajador o trabajadora asignatario.

TITULO IV.
RESTRICCIONES DE NAVEGACION EN INTERNET

ARTICULO 150
De las prohibiciones de los usuarios:

1. Uso de Chat.

2. Ingresar a paginas pornogréficas, de violencia excesiva, de contenido ilegal o de descarga de
programas no autorizados por la Direccion de Tecnologia.
3. Descargar de musica y/o videos; de archivos de instalacién o, sin que la enumeracién sea

taxativa, de archivos cuya extensién sean: .exe; .scr: .Ink;
bat; .vbs;.dll; .bin; .cmd, y en general aquellos cuya descarga sea prohibida, por representar
un riesgo para la seguridad informatica de la institucion.

4, Ver television o videos en linea (streaming).
5. Escuchar radio 0 musica en linea (streaming).
6. Independiente de lo indicado anteriormente, si el usuario necesita por razones de trabajo

acceder a alguno de los puntos anteriores, el acceso debera ser solicitado a su jefe directo.

TiTULO V.
USO DE EQUIPOS DE DIGITALIZACION E IMPRESION

ARTICULO 151

El uso de equipo de digitalizacion de documentos (scanners) e impresoras es exclusivamente para
actividades relacionadas con la ONG , quedando, sin que esta enumeracidn sea taxativa,
estrictamente prohibida la digitalizacidn o impresion de:

Todo tipo de billetes.

Todo tipo de moneda circulante de paises extranjeros.

Estampillas de correo y todo documento que implique pago de servicios.

Pasaportes, licencias y documentos de identificacion (salvo para algun tramite, sélo en blanco y
negro).

5. Materiales filmogréficos, obras, folle- tos, diagramas, dibujos, pinturas impresas, etc. que
involucren derecho de pro- piedad intelectual, respecto de los cuales la ONG Pather Nostrum no
tenga derecho de dominio.

6. Bonos, certificados, pagarés, billetes de loteria.
ARTIiCULO 152

Los trabajadores y trabajadoras de ONG Pather Nostrum y los terceros autorizados para acceder a
los activos de informacién, de la ONG deberan hacer uso responsable de los recursos y



servicios  referentes a las tecnologias de informacién y telecomunicaciones que estén a su
disposicién, de los datos que procesen, quedando prohibido realizar en éstos actividades ajenas a su
cargo, y hacer uso malicioso de los datos obtenidos en el ejercicio de éstos.

LIBROV
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

En cumplimiento a lo dispuesto por 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 los reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan incluir la
aplicacion 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 | del Titulo Ill del Libro | del Codigo del Trabajo.

TITULO L.
DISPOSICIONES GENERALES EN MATERIA DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 153
Definiciones. Para todos los efectos del presente Reglamento se entendera por:

1. Entidad Empleadora: Organizacion No gubernamental Pather Nostrum (ONG Pather Nostrum)

2 Trabajador o trabajadora: Toda persona que en cualquier caracter, presta servicios a ONG
Pather Nostrum, bajo subordinacion o dependencia, y por los cuales recibe remuneracion.

3. Riesgo Profesional: Aquellos a los que esta expuesto el trabajador o trabajadora y que puedan
provocarle un accidente o una enfermedad profesional.

4. Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial para causar dafo en término de dafio humano o
deterioro de la salud, o una combinacion de éstos.

5. Riesgo: Combinacién de la probabilidad de que ocurra un suceso o exposicién peligrosa y la
severidad del dafio o deterioro de la salud que puede causar el suceso o exposicion.

6. Accidente: Cualquier acontecimiento no deseado que interrumpe el proceso normal de trabajo, y
provoca dafio fisico, lesion o enfermedad ocupacional a una persona o dafio a la propiedad.

7. Accidente del Trabajo: es toda lesion que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo, y
que le produzca incapacidad o muerte. (Art. N°5, Ley N°16.744).

8 Accidente de Trayecto: es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso, entre la
habitacion del trabajador o trabajadora y su lugar de trabajo, y aquellos 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 relacidén con el trabajo al que se dirigia el trabajador al
ocurrir la emergencia. (Art. N°5, Ley N°16.744).

9. 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 o muerte (Art. N°7, Ley N°16.744).

10. Organismo Adminislad‘\(m ﬁLE RON:IOCSSI RMJMj ACHS, del cual la ONG




Pather Nostrum es adherente, por aplicacién de la Ley N°16.744

11. Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento, del (los)
Comité(s) Paritario(s), del Organismo Administrador y del Departamento de Prevencion de
Riesgos.

12. Condicion Insegura: Condicion o circunstancia fisica peligrosa que puede ocasionar un accidente.

13. Accion Insegura: es todo acto, actividad, hecho u omisién humana que posibilita o produce un
accidente o enfermedad profesional.

14. Investigacién de Accidentes: Su objetivo principal es determinar cuales son las condiciones y
practicas inseguras de trabajo que han ocasionado un accidente, con el propésito de evitar que se
repitan las circunstancias o condiciones que posibilitan los accidentes.

15. D.LLA.T. (Declaracion Individual de Accidente del Trabajo): Formulario comun a los Organismos
Administradores, aprobado por el Ministerio de Salud, des- tinado a la denuncia de un accidente
del trabajo o enfermedad profesional.

16. Jefatura Directa: Persona a cargo del trabajo que se desarrolla, tales como Director ejecutivo y
encargados generales y encargados de departamentos.

17. En aquellos casos en que dos 0 mas personas revistan esta categoria, se entendera por jefatura
directa al de mayor jerarquia.

18. Examen Ocupacional: Examen o conjunto de examenes médicos o psicotécnicos a los que debe
someterse un trabajador o trabajadora, a requerimiento de la ONG, para establecer que sus
condiciones de salud son aceptables en relacion a los riesgos o responsabilidades propias de las

19. Labores habituales que realiza. Estos exdamenes se efectuaran en algun establecimiento médico
dependiente del Organismo Administrador u otro organismo competente designado por ONG
Pather Nostrum.

2. Equipo de Proteccion Personal: El elemento o conjunto de elementos que permiten al
trabajador(a) actuar en contacto directo con una sustancia o en un medio hostil, sin deterioro de
su integridad fisica, como, por ejemplo: guantes para el personal de aseo, etc.

21. Unidad de Trabajo: Lugar fisico en donde se realice el trabajo.

2. Fuentes de Calor: Todo elemento que produzca calor, por ejemplo: cocinas, estufas a gas,
interruptores, etc.

TITULO L.
DE LAS OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR EN MATERIAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 154

De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la ONG y las Direcciones Regionales
respectivamente, estd obligada a proteger a todo su personal de los riesgos del trabajo,
entregandole al trabajador o trabajadora cuya labor lo requiera, sin costo alguno, los elementos de
proteccion

personal del caso, asumiendo el trabajador o trabajadora la responsabilidad por dichos implementos.
Del mismo modo, sera responsabilidad de la institucién advertir a su personal respecto de practicas o

habitos que pudiesen atﬁtfﬁlﬂfoi‘lrf ﬁ ﬁw 8(§qi'dﬁai’ M
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ARTICULO 155

La Direccién Ejecutiva de ONG, a través del Departamento de Prevencidn de Riesgos, se preocupara
de mantener programas de capacitacion en materias de Prevencion de Riesgos ademéas de conceptos
basicos de prevencion y control de incendios y uso de extintores.

ARTICULO 156

ONG Pather Nostrum a través del Area de Prevencion de Riesgos, debe proveer a cada Unidad de
Trabajo el material necesario para identificar y sefializar las vias de circulacion interna y/o evacuacion,
pues cada una de ellas debe contar con zonas de seguridad internas y externas preestablecidas de
manera de resguardar y facilitar la salida de los trabajadores, trabajadoras, y usuarios en caso de
emergencia.

ARTICULO 157

Cada Unidad de Trabajo debe contar con un plan preventivo y de emergencia, de acuerdo a sus
necesidades y efectuar practicas periodicas, al menos 1 vez al afio para direcciones regionales y
dependencias de casa central.

TITULOIII.
DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL EN MATERIAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 158

El personal de ONG Pather Nostrum queda sujeto a las disposiciones de la Ley N°16.744 y sus
Decretos complementarios vigentes o los que se dicten en el futuro; a las disposiciones del presente
Reglamento; y a las normas o instrucciones emanadas del Organismo Administrador y de los
Servicios de Salud.

ARTICULO 159

Los trabajadores y trabajadoras deberan cumplir con las siguientes obligaciones en materia de
Prevencion de Riesgos:

1. Tomar conocimiento de las normas de Prevencion de Riesgos y ponerlas en practica.

2. Conocer el plan preventivo y el plan de emergencia y evacuacion de la Unidad de Trabajo en
donde desempefian sus funciones y cumplir con las responsabilidades asignadas.

3. Conocer los planes de emergencia, vias de evacuacion, conceptos basicos de Prevencion y
Control de Incendios, saber usar los extintores y conocer su ubicacién en cada unidad de
trabajo.

4, Informar a su jefatura directa de cualquier situacion que, a su juicio, represente riesgos de
accidentes y/o enfermedades profesionales tanto para los trabajadores como para los
usuarios
de ONG Pather Nostrum.

d. Presentarse en su Unidad de Trabajo u otras dependencias de ONG en condiciones fisicas,

psiquicas y emdaopdmpnp-fafeidR 1 - T RtEI SBrmo debera comunicarlo a
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su jefatura directa.

Cooperar en las Investigaciones de Accidentes e Inspecciones de Seguridad, que lleven a
cabo el Comité Paritario, el &rea de Prevencién de Riesgos, el organismo administrador, los
Monitores y/o Encargados de Prevencidn de Riesgos, o cualquier trabajador o trabajadora que
haya sido asignado para tal funcion de acuerdo a los procedimientos institucionales
existentes.

Participar en Cursos de Capacitacion de acuerdo a los programas de Prevencion de Riesgos,
tales como Primeros Auxilios, Prevencion del Dafio a la Voz, participar en simulacros, entre
otros, que la ONG considere convenientes para la seguridad del personal, usuarios de ONG
Pather Nostrum.

Dar cuenta de inmediato de cualquier accidente por superficial 0 poco importante que parezca,
a su jefatura directa. No informar oportunamente a quien corresponda un accidente, puede
significar la no aceptacién del caso como accidente del trabajo por parte del Organismo
Administrador, pues los antecedentes aportados por el accidentado pueden no ser
convincentes o verificables.

Denunciar cualquier accidente, sea de trabajo o de trayecto en el transcurso de las 24 horas
habiles siguientes de acontecido el hecho. Ante la circunstancia de haberle ocurrido a un
trabajador o trabajadora un accidente de trayecto quedara bajo su responsabilidad la
acreditacion del hecho mediante el respectivo Parte de Carabineros u otros medios igual-
mente fehacientes, como: declaraciéon de testigos, certificado de atenciéon de Servicio de
Urgencias u Hospital, entre otros, los que deberén ser presentados ante el respectivo
Organismo  Administrador acompafiando a la D.I.A.T.

Cumplir con todas las indicaciones médicas recibidas a través del Organismo
Administrador, especialmente con el reposo domiciliario.

Hacer entrega del “Certificado de Alta” o del certificado de atencion correspondiente a su jefe
directo al momento de reintegrarse a sus actividades laborales normales, una vez
restablecido del accidente o enfermedad del trabajo. En ningun caso se aceptara el ingreso
al trabajo de una persona que no cumpla la exigencia sefialada, o que se encuentre todavia
convaleciente.

Usar los elementos de proteccion personal que le entregue ONG, adecuados a los riesgos a
los que se ven expuestos en su lugar de trabajo. En caso de pérdida, o de deterioro del
elemento de proteccidn personal debera comunicarlo de inmediato a su jefatura directa. Sera
su responsabilidad el cuidado y mantencion de estos elementos.

Cerciorarse que los elementos de proteccion personal que les han sido entregados se
encuentren en buenas condiciones de uso.

Tomar precauciones en el traslado de materiales que se efectue al interior de cada Unidad de
Trabajo y solicitar ayuda si es necesario.

Comunicar a la jefatura directa sobre cualquier fuente de calor, de combustible u otra situacién
fuera de control que pueda generar un incendio o accidente para el personal y usuarios.
Conocer y practicar periédicamente el plan de emergencia y evacuacion de su Unidad de
Trabajo, en el caso especifico de los trabajadores o trabajadoras que mantienen trato directo
con los usuarios deben ser considerados permanentemente en el plan.

Completar la ficbrﬁik‘lﬂ ﬂpgoﬁﬁﬁdgﬁdﬁ W moliciten, sin omitir o alterar
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informacion, especialmente en lo relacionado con los trabajos o actividades desarrolladas con
anterioridad y con las enfermedades y accidentes que ha sufrido en el desarrollo de éstos.

18. Someterse a examenes ocupacionales, cuando la ONG o considere, aceptar y
recibir las indicaciones y tratamientos médicos prescritos por el personal médico del
Organismo Administrador, hasta obtener su completa recuperacion. Los trabajadores y
trabajadoras que efectuan trabajos sobre 10s3.000 mts., deberédn ademas efectuarse
examenes pres ocupacionales y ocupacionales.

19. Si el accidentado, accidentada, enferma o enfermo se negare a seguir el tratamiento o
dificultare o impidiere deliberadamente su curacién, se podréa suspender el pago del subsidio a
pedido del médico tratante, con el visto bueno de la jefatura directa correspondiente.

TITULO IV.
DE LAS OBLIGACIONES DE LAS JEFATURAS EN MATERIAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD.

ARTICULO 160

Ademas de las obligaciones propias del personal de la ONG, sera de especial responsabilidad de los
cargos de jefatura, lo siguiente:

1. Exigir al personal de supervision directa cuando proceda, el uso correcto de los elementos de
proteccion personal que se entreguen para seguridad e higiene necesarias en las actividades de los
trabajadores y trabajadoras.

2. Investigar todo accidente de trabajo, que comprometa o no el bienestar fisico y psiquico del
personal y/o los bienes de ONG Pather Nostrum. La investigacion de accidentes se basa en el
principio que ellos no son casuales, sino que hay causas precisas para su ocurrencia. Con todo,
durante la investigacion de accidentes del trabajo se trata de descubrir fallas humanas o materiales
que es necesario corregir o eliminar, sin perjuicio de las eventuales sanciones que resulten
aplicables al o los responsables. Para investigar un accidente del trabajo y determinar sus causas se
indican los procedimientos minimos a seguir:

a Concurrir al lugar del suceso a la brevedad de la ocurrencia del accidente, para evitar olvidos o
pérdida de datos y antecedentes de testigos o del propio afectado o afectada.

b. Recorrer y observar cuidadosamente el lugar del accidente, tratando de identificar la condicion o
accion insegura que lo produjo.

¢. Entrevistar y tomar declaracion a los testigos inquiriendo detalle del hecho y del propio afectado o
afectada, si es posible.

d Registrar y suscribir las observaciones efectuadas en el terreno utilizando el procedimiento
institucional para ello.

e. Redactar un Informe de Investigacion del Accidente dirigido a las autoridades pertinentes con
copia al Comité Paritario correspondiente, segun el procedimiento institucional definido para
ejecutar estas investigaciones, detallando los factores causantes del accidente y las medidas a
adoptar con el objetivo de modificar la condicion o accién que origind el accidente o enfermedad
profesional.

PATHERNOSTRUM
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3. Exigir la entrega del documento que certifica el alta médica, a todo trabajador o trabajadora que
accidentado, a causa o con ocasion de su trabajo, 0 enfermo a causa directa del ejercicio de la
profesion o trabajo que realice, se haya restablecido y recibido el alta correspondiente. En ninglin caso
se podra aceptar el ingreso al trabajo de una persona que no cumpla la exigencia sefialada, o que se
encuentre todavia convaleciente.

4. Inspeccionar regularmente, al menos una vez al mes, la Unidad de Trabajo a su cargo,
informando en esa oportunidad o toda vez que resulte necesario, a quien corresponda, de acuerdo a
los procedimientos establecidos, de las condiciones encontradas que puedan generar un accidente,
enfermedad profesional o una emergencia con el objeto que se tomen las medidas de Prevencion
que correspondan.

Con todo y si no existe situacion irregular a notificar, se debe emitir una vez al mes un informe que
indique “sin novedad”.

5. Realizar periodicamente préacticas del plan de emergencia y evacuacion de su Unidad de Trabajo.
En el caso especifico de los trabajadores y trabajadoras que mantienen trato directo con los usuarios
deben considerarlos permanentemente en el plan.

6. Considerar como parte fundamental del proceso de induccion de los trabajadores y trabajadoras
la instruccion y practica del plan de emergencia y evacuacion.

ARTICULO 161

La simulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera sancionada con
multa, y hara responsable al trabajador o trabajadora que formul6é 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 162

Se prohibe ejecutar las siguientes acciones, por considerarse peligrosas desde el punto de vista de
la seguridad del personal, de los usuarios y bienes de la ONG:

1. Desobedecer en forma parcial o total las instrucciones y normas impartidas a través del Reglamento
de Higiene y Seguridad vigente.

2. Reemplazar por propia iniciativa o responsabilidad, a otra persona en trabajos especializados,
operar maquinas, sistemas o mecanismos extrafios a su trabajo habitual y para los cuales no esta
capacitado ni autorizado.

3. Accionar, reparar o alterar mecanismos, equipos, sistemas eléctricos o instrumentos, sin estar
expresamente autorizado.

4. Ejecutar trabajos o actividades para los cuales no esta capacitado, ya sea por falta de
especializacion o carecer del estado fisico o de salud requerido, como es el caso de labores que
signifiquen grandes esfuerzos, por ejemplo, hacer trabajos en altura padeciendo enfermedades tales
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5. Permitir el ingreso de personas no autorizadas a las dependencias de la ONG,

6. Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia o bajo la influencia de drogas
ilicitas, prohibiéndose terminantemente ingresar bebidas alcohdlicas o drogas ilicitas al
establecimiento; consumirlas o darlas a consumir a terceros.

7. Portar o introducir en dependencias de ONG Pather Nostrum, bajo ninguna circunstancia, armas de
fuego, armas blancas u otro tipo de elementos ofensivos y/o contundentes.

8. Encender fuego a excepcion del personal autorizado para hacerlo en las cocinas con el proposito
de preparar alimentos y accionar los sistemas de cale faccidn que asi lo requieran.

9. Para dar cumplimiento a la ley 20.660, articulo 10, se prohibe fumar en todas las dependencias
de oficinas regionales, casa central y bodegas de ONG Pather Nostrum.

10. Realizar acciones que pongan en peligro la integridad fisica propia o de otros, como correr y
bajar escaleras en forma apresurada y distraida, empujarse, refiir o discutir en dependencias de
ONG Pather Nostrum.

11. Permanecer y/o ingresar a las dependencias de ONG Pather Nostrum después del horario de
trabajo, sin autorizacion de su jefatura directa.

12.  Negarse a proporcionar informacion relacionada con determinadas condiciones de trabajo que
puedan ser causa de enfermedades profesionales o accidentes para el personal

13. Romper, rayar, retirar o destruir avisos, afiches, instrucciones o reglamentos que tengan relacion
con la Prevencion de Riesgos.

14. Negarse a participar en simulacros y situaciones de emergencia y evacuacion.

15. No usar los elementos correspondientes de proteccion personal que se les haya entregado para
su seguridad o hacer un mal uso de ellos.

16. Efectuar reparaciones eléctricas o de otro tipo sin estar autorizado para ello.

17. Dar mal uso, producir deterioro intencional o destruir bienes muebles o inmuebles de ONG Pather
Nostrum o de otras entidades publicas o privadas que permanezcan en dependencias de la ONG.

18. Permitir el ingreso de usuarios a bodegas o instalaciones que involucren riesgos.

19. Ingresar a bodegas o instalaciones que involucren riesgos sin la supervision directa del trabajador
o trabajadora responsable de la dependencia, que debera permanecer cerrada con llave cuando no
estén en uso.

21.  No denunciar en forma oportuna un accidente del trabajo o de trayecto.
22. Negarse a participar en cursos de capacitacion en Prevencion de Riesgos.

23. Negarse al chequeo médico que se pueda efectuar para detectar posibles riesgos de
enfermedades comunes o del trabajo.
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24. Negarse a cumplir las normas de Prevencion de Riesgos que determine necesarias ONG Pather
Nostrum.

25.  Usar maquinarias, equipos o instalaciones, sin estar capacitado o autorizado para ello.

26. Almacenar material combustible en areas de alto riesgo de incendio o dejar éste al alcance de los
nifos.

27. No ejecutar el procedimiento de aseo adecuado después de usar agentes irritantes, que puedan
producir dermatitis (tiza, desengrasantes, detergentes, etc.) o dejar éstos al alcance de los nifios,
trabajador y trabajadora.

TiTULO V.
DE LAS SANCIONES, RECLAMOS Y MULTAS

ARTICULO 163

Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento, deben entenderse
incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los trabajadores y trabajadoras.

ARTICULO 164

Sin perjuicio de lo dispuesto en este Reglamento, el trabajador o la trabajadora que contravenga las
normas contenidas en él o las instrucciones o acuerdos de la ONG , los Comités Paritarios, el
Departamento Prevencién de Riesgos y el Organismo Administrador, podra ser sancionado con
arreglo a lo dispuesto en el articulo 101 del Reglamento, con amonestacidn verbal o escrita (simple o
severa) 0 multa de hasta un 25% de su remuneracién diaria, de cuya aplicacion el trabajador o
trabajadora podra reclamar ante la Inspeccion del Trabajo que corresponda.

ARTICULO 165

Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional se debié a negligencia
inexcusable del trabajador o la trabajadora, el Servicio de Salud respectivo, debera aplicar una multa
de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el Cddigo Sanitario. La condicién de
negligencia inexcusable, sera resuelta por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, quien lo
comunicara al Servicio de Salud respectivo para los efectos pertinentes.

ARTICULO 166

Cuando al trabajador o la trabajadora le sea aplicable la multa contemplada en el articulo 176° de
este Titulo, podra apelar de su aplicacion, de acuerdo con lo dispuesto por el articulo N°157 del
Cadigo del Trabajo, ante la Inspeccion del Trabajo que corresponda.

ARTICULO 167

Para todo lo que no esta contemplado en el presente Reglamento, tanto ONG Pather Nostrum, los
Comités Paritarios y el personal, se atendran a lo dispuesto en la ley N°16.744 y en el Cddigo del

Trabajo.
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TITULO VL.
DE LOS PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES (LEY N° 16.744 Y D.S. 101 DE
1968, DEL MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL)

ARTICULO 168

Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaracion, evaluacion, reevaluacion
y revision de las incapacidades provenientes de enfermedades profesionales y a la Asociacion Chilena
de Seguridad ACHS la de los accidentes del trabajo.

Lo dispuesto en el inciso anterior se entendera sin perjuicio de los pronunciamientos que pueda emitir
el Servicio de Salud respectivo sobre otras incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus
funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos.

ARTICULO 169

Los trabajadores, las trabajadoras, asi como los Organismos Administradores podran reclamar dentro
del plazo de 90 dias habiles ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales, de las decisiones del Servicio de Salud respectivo o de las
Mutualidades, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico.

Las resoluciones de la Comision seran apelables, en todos los casos, 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 péarrafos 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 notificacién de la resolucién, la que
se comunicara mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos
reglamentos

Si se hubiese notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la
misma en el Servicio de Correos.

El trabajador o la trabajadora afectado por el rechazo de una licencia o reposo médico por parte de
los organismos de los Servicios de Salud, de las Instituciones de Salud Previsional o de las
Mutualidades de Empleadores (Organismos Administradores del Seguro), basado en que la afeccién
invocada tiene o no tiene origen profesional, segln el caso, deberd concurrir ante el organismo de
régimen previsional al que esta afiliado, que no sea el que rechaz la licencia o el reposo médico,
quien estara obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias
que correspondan sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que
establece este articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra reclamar
directamente en la Superintendencia de S ndad Social por el rechazo de la licencia o del reposo
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la afeccién que dio origen a ella, en el plazo de treinta dias contado desde la recepcién de los
antecedentes

requeridos o, desde la fecha en que el trabajador o trabajadora afectado se hubiere sometido a los
examenes que disponga dicho Organismo, si éstos fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieran otorgarse con
cargo a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de
Salud, el Instituto de Normalizacion Previsional, la Mutualidad de Empleadores, o la Institucién de
Salud Previsional, segun corresponda, deberan reembolsar el valor de las licencias 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 o trabajadora en
conformidad al régimen de salud previsional al que esta afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda reembolsar, se expresara
en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, mas el interés
corriente para operaciones reajustables a las 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, de acuerdo al valor que la UF 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 aplicard diariamente a contar del
requerimiento de pago.

En el evento que las prestaciones hayan sido otorgadas conforme a los regimenes de salud
dispuestos para las enfermedades comunes y la Superintendencia de Seguridad Social resolviere
que la afeccion es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la
Institucion de Salud

Previsional que las proporciond, debera devolver al trabajador o trabajadora la parte del reembolso
correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen de
salud previsional al que esté afiliado o afiliada, con los re- ajustes 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 hubieren sido otorgadas como si su origen
fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucion de Salud Previsional que efectud el reembolso
debera cobrar a su afilia- do 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
aquellas.

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

ARTICULO 170

La Comision Médica de Reclamos, es competente para conocer reclamaciones en caso de suspension
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examenes, controles o prescripciones que les sean ordenadas.

Los reclamos y apelaciones que deba conocer esa Comisidn se interpondran por escrito, ante la
misma Comisién Médica o ante la Inspeccion del Trabajo. En este Ultimo caso, el Inspector del
Trabajo enviara de inmediato el reclamo o apelacion y demas antecedentes a la Comision.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedicion de la carta certificada,

enviada a la Comision 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 o de la Inspeccién referida.

ARTICULO 171

La Superintendencia de Seguridad Social conocera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso:

a) De las actuaciones de la Comision Médica de Reclamos y de los Organismos
Administradores de la Ley N°16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizado- ras conferidas
por esa misma Ley y por la Ley N°16.395.

b) De los recursos de apelacion, que se interpusiesen en contra de las resoluciones que la
Comisién Médica dictare en las materias que conozca en primera instancia, de acuerdo con
lo sefialado en el articulo 79 del D.S. 101 de 1968, de la Sub- secretaria del Trabajo y
Prevision Social.

ARTICULO 172

Los Organismos Administradores deberan notificar todas las resoluciones que dicten mediante el
envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada.

El sobre en que se contenga dicha resolucion, se acompafiara a la reclamacion para los efectos del
computo de plazos.

ARTICULO 173

Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 3° del articulo
77 de la Ley N°16.744, los Organismos Administradores deberan notificar todas las resoluciones que
dicten mediante el envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre en
que se contenga dicha resolucién se acompafiard a la reclamacién, para los efectos de la
computacion del plazo, al igual que en los casos sefialados en los articulos 80 y 91 del D.S. N°101,
de 29 de Abril de 1968, de la Subsecretaria de Prevision Social.

TITULO VIL.
DE LA ORGANIZACION DE LAPREVENCION DE RIESGOS

ARTICULO 174

La Ley N°16.744, indica que “En toda empresa, faena, sucursal o agencia, en que trabajen mas de 25
personas, se deben organizar Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por
representantes patronales y representantes de los trabajadores; el Comité estara ONG por tres
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Para efectos del célculo del numero de trabajadores deberan sumarse aquellos trabajadores y
trabajadoras que corresponden a la ONG Pather Nostrum, como aquellos que trabajan con servicios
transitorios o trabajen para empresas contratistas o subcontratistas, cuando cumplan las condiciones
establecidas en la Ley de Subcontratacién.

ONG Pather Nostrum promueve, la formacién de Comités Paritarios en todas las unidades con mas de
25 trabajadores y trabajadoras y, de acuerdo al articulo 14 del Decreto Supremo 54, otorgara las
facilidades adoptara las medidas para que los Comités Paritarios de Higiene y seguridad puedan
funcionar adecuadamente.

Por tanto, habra tantos Comités Paritarios como sedes en regiones, cada uno conformado por 3
representantes designados por la Direccion Ejecutiva de la ONG y 3 representantes elegidos en
votacion secreta y directa por el personal de cada region, con sus respectivos representantes
suplentes.

ARTICULO 175

La designacion o eleccion de miembros ONG de los Comités Paritarios se efectuaré en la forma que
establece el Decreto N°54 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, del 21 de Febrero de 1969 y
sus modificaciones, incluyendo lo establecido en la Ley de Subcontratacion N° 20.123, DS N° 76.

Los representantes del empleador que sean designados por la ONG, deben ser preferentemente
personas vinculadas a las actividades técnicas que se desarrollen en la empresa, faena, sucursal o
agencia.

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

ARTICULO 176

Para ser elegido miembro representante de los trabajadores se requiere:

1. Tener mas de 18 arios.

2. Saber leer y escribir.

g1 Encontrarse actualmente trabajando en alguna de las dependencias de la
Direccién Regional o Casa Central.

4, Tener como minimo un afio de antigliedad en la ONG.

3 Acreditar haber asistido a un curso de orientacion de Prevencion de Riesgos Profesionales
dictado por los Servicios de Salud, el Organismo Administrador,  u otros

Organismos Administradores del Seguro contra riesgos de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales, o prestar o haber prestado servicios en el Departamento de
Prevencion de Riesgos, en tareas relacionadas con la prevencion de riesgos profesionales
por lo menos durante un afo.
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ARTICULO 177

Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si debe o no constituirse
Comité Paritario en una Oficina Regional. Asimismo, este funcionario deberd resolver, sin ulterior
recurso, cualquier re- clamo o duda relacionada con la designacién o eleccion de los miembros del
Comité Paritario.

ARTICULO 178

Tanto la ONG como los trabajadores y trabajadoras, deberan colaborar con el Comité Paritario
proporcionandole la informacién relacionada con las funciones que les corresponda desempefiar.

ARTIiCULO 179
Son Funciones de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad

1. Proponer la adopcién de todas las medidas de Higiene y Seguridad que sirvan para la
Prevencion de Riesgos Profesionales.

2 Dar a conocer a los trabajadores y trabajadoras de ONG Pather Nostrum, los riesgos que
entrafian sus labores, las medidas preventivas y los métodos correctos de realizar el trabajo.

3 Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la ONG, como del personal de las medidas que se
establezcan de acuerdo al N°2 anterior.

4 Asesorar e instruir a los trabajadores y trabajadoras en la correcta utilizacién de los
elementos de proteccidn personal.

) Investigar las causas de los accidentes del trabajo y de las enfermedades profesionales.

6. Decidir, si el accidente o enfermedad profesional se debidé a negligencia inexcusable del
trabajador o trabajadora.

T. Cumplir las demas funciones que les encomiende el Organismo Administrador de
la Ley N°16.744.

8 Promover la realizacion de cursos de instruccion, destinados a la capacitacién profesional de
los trabajadores y trabajadoras.

9 Resguardar la reincorporacion adecuada de los trabajadores o trabajadoras dados de alta

por la ACHS en caso de estrés laboral.
ARTICULO 180

Los Comités Paritarios se reuniran en forma ordinaria, una vez al mes; pero, podran hacerlo en
forma extraordinaria a peticién conjunta de un representante de los trabajadores y uno de los de la
ONG, o cuando asi lo requiera el Departamento Prevencion de Riesgos o el Organismo
Administrador. En todo caso, el Comité debera reunirse cada vez que en la respectiva sede ocurra
un accidente del trabajo que cause la muerte de uno o mas trabajadores, o que, a juicio del
Presidente o Presidenta le pudiera originar a uno 0 mas de ellos una disminucioén permanente de su
capacidad de ganancia superior a un 40%.
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empleado.

Por decision de la ONG, las sesiones podran efectuarse fuera del horario de trabajo, pero, en tal caso,
el tiempo ocupado en ellas sera considerado como tiempo extraordinario para los efectos de su
remuneracion.

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

ARTICULO 181

Gozaréa de Fuero un representante titular de los trabajadores y trabajadoras en el Comité Paritario mas
antiguo, es decir, aquel que primero se hubiere constituido dentro de ONG Pather Nostrum. En el caso
de constituirse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad Permanente de toda la Institucién, el fuero
se traspasara a un representante titular de los trabajadores de este Comité.

TITULO VIIL.
DEL DERECHO A SABER (D.S. N° 40 DE 1969, DEL MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL)

ARTICULO 182

ONG Pather Nostrum debera informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores y
trabajadoras, acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los
métodos de trabajo correctos.

ARTICULO 183

ONG Pather Nostrum tiene la obligacion de mantener los equipos y dispositivos técnicamente
necesarios para reducir los riesgos que puedan presentarse en cada lugar de trabajo.

ARTICULO 184

La obligacion de informar, debe ser cumplida al momento de contratar a los trabajadores o
trabajadoras, o0 al momento de implementar actividades que supongan riesgos, y se hara a través de
los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y del Area de Prevencién de Riesgos en su caso,
durante el proceso de induccién. Si en las Unidades de Trabajo no existen los Comités o los
Departamentos mencionados, la ONG debe proporcionar la informacién correspondiente en la forma
mas conveniente y adecuada.

ARTICULO 185

Con el propésito de entregar orientaciones que faciliten el desarrollo cotidiano de las tareas, se
indican a continuacion algunos ejemplos de riesgos comunes en Oficinas, Bodegas, y del personal
que desempefia sus funciones en terreno.
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OFICINAS REGIONALES Y CASA CENTRAL

Riesgo de

Medida preventiva

Golpes por o contra objetos 0
materiales.

No almacenar materiales en altura en lugares no
habilitados.

Almacenar y guardar adecuadamente materiales,
productos y otros elementos.

Los objetos pesados deben ser almacenados en los
espacios inferiores y los de menor peso en los espacios

superiores.

Los muebles deben estar fijados al muro a fin de evitar su
volcamiento.

Racionalizar los espacios disponibles para el
almacenamiento de materiales y productos.

Abra solo un cajon de archivadores a la vez a fin de evitar
que se vuelquen.

No emplee el cuerpo para cerrar un cajon, hagalo con la
mano puesta sobre la manilla.

No deje abiertos cajones después de haberlos usado.

No deje equipos de
oficina cerca de bordes de mesas o escritorios.
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dolencias por malos habitos posturales.

directa si no cuenta con iluminacion adecuada en su
plano de trabajo o si tiene problemas de
deslumbramiento.

Utilice los dispositivos de regulacion de sillas, escritorios
y accesorios procurando adaptarlos de acuerdoa  sus
necesidades antropométricas. Puede consultar detalles
con el Departamento de Prevencion.

No emplee cubiertas de vidrio.

Las distancias seguras y saludables respecto del
computador son, minimo 50 cm. Y maximo 70 cm. La
parte superior del monitor debe estar a la misma altura
que su vision.

Ubique siempre el monitor en forma perpendicular a
ventanas o tubos fluorescentes para evitar la reflexion
directa de la luz sobre estos.

PATHERNOSTRUM
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TiITULO IX.
DE LOS RIESGOS PSICOSOCIALES

Protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales.

Comenzo6 a regir el 01/09/2013, mediante la resolucion exenta 336 del Ministerio de Salud. La
ordenanza numero B33/2307 de 17/07/2013 refiere las tres actividades econdémicas a ser fiscalizadas
durante los primeros dos afos.

Es un protocolo que entrega directrices para que las empresas midan la existencia y magnitud de los
factores de riesgo psicosociales, generando recomendaciones para disminuir la incidencia y
prevalencia del estrés laboral y problemas relacionados con la salud mental de los trabajadores.

Este protocolo comenz6 a regir en periodo de marcha blanca desde septiembre de 2013 hasta
septiembre de 2015, para los rubros de transporte, banca y retail desde el 1 de septiembre de 2015
regira para todos los sectores de Chile.

Los riesgos psicosociales son entendidos como todas las situaciones y condiciones laborales que se
relacionan con el tipo de organizacion, el contenido del trabajo y la ejecucion de la tarea. Estos
factores pueden afectar en forma negativa el bienestar y la salud fisica, psiquica, y/o social de los
colaboradores, su calidad de vida y eficiencia en el trabajo.

Responsabilidades del empleador:

. Informar a los trabajadores sobre el protocolo
. Evaluar con el cuestionario de riesgos psicosociales SUSESO ISTAS 21
. Intervenir los riesgos psicosociales encontrados en la evaluacion

Durante este proceso de implementacion las Secretarias Regionales Ministeriales de Salud
(SEREMI) inspeccionaran y fiscalizaran, solicitando que los riesgos sean evaluados y auto
gestionados por parte de cada empleador.

Recomendaciones:
. Fomentar el apoyo entre las trabajadoras y trabajadores en la realizacion de tareas.
. Garantizar el respeto y el trato justo a las personas, garantizando la equidad y la igualdad de

oportunidades entre géneros y etnias.

. Fomentar la claridad y la transparencia organizativa
Facilitar la compatibilidad de la vida familiar y laboral

. Adecuar la cantidad de trabajo al tiempo que dura la jornada.
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TITULO X.
DEL CUMPLIMIENTO DEL MODELO DE PREVENCION DE DELITOS
(Ley N° 20.393 de 02 de Diciembre de 2019)

En cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas, la
Fundacion ha dispuesto incorporar el presente Titulo en el Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad:

ARTICULO 186.- La Ley N° 20.393,

publicada en el Diario Oficial de fecha 02 de diciembre de 2009 establece que una persona juridica
puede ser responsable por los delitos de lavado de activos, de financiamiento del terrorismo, de
cohecho a funcionario publico y extranjero, receptacion de especies robadas, entre otros, que fueran
cometidos en beneficio de la Fundacion en que pudiera incurrir a causa de actividades del trabajador o
trabajadora en el ejercicio de sus funciones. Para eximirse de responsabilidad la Ley faculta a las
personas juridicas a adoptar un modelo de prevencion de estos delitos, el que, entre otros, obliga a
establecer ciertas labores de supervision y monitoreo, asi como también establecer prohibiciones,
sanciones y procedimientos de denuncia en el Reglamento que se dicte al efecto.

En virtud de lo anterior se establece lo siguiente:

l. Sera obligacion de los trabajadores y trabajadoras:

a) Abstenerse de realizar actividades que impliquen o puedan constituir delitos, especialmente
aquellos delitos contenidos en la Ley N° 20.393, y denunciar por los medios que correspondan a
quienes realicen dichas conductas desde que tomen conocimiento del hecho.

b) Asistir a todas las instancias de capacitacion e induccion desarrolladas por la Fundacion, con el
objeto de adoptar, implementar o actualizar todas aquellas directrices y ordenanzas definidas por
la Fundacién, en especial lo referido a Ley N° 20.393, participando activamente en su ejecucion.

o Sera obligacién de todo trabajador y trabajadora conocer y cumplir fielmente las Politicas y
Normativas dispuestas por la Fundacion. También, debera cumplir obligatoriamente con las
normas y controles que disponga la Fundaciéon para los fines indicados y que buscan prevenir y
evitar la comision de los ilicitos contemplados en la Ley N° 20.393, a saber del Lavado de
Activos (art 27 ley N°19.913 / Ley 21.121), Financiamiento al Terrorismo (art 8 ley N° 18.314),
Cohecho de Funcionario Publico (art 250 y 251 bis Cddigo Penal / Ley 21.121), Receptacion
(art 456 bis A Cddigo Penal), Negociacion incompatible  (art 240 Codigo Penal / Ley 21.121),
Corrupcion entre particulares (art 287 bis y ter Codigo Penal / Ley 21.121), Apropiacion Indebida
(art 470 # 1° Codigo Penal), Administracion desleal (art 470 # 11° Cddigo Penal / Ley 21.121),
Contaminacion de aguas (art 136 Ley de Pesca), entre otros.

IL. Se prohibe a los trabajadores y trabajadoras:

a) Ofrecer, solicitar, ni aceptar ninguna forma de actividades vinculadas a sobornos,
cohecho, corrupcién, lavado de activos, receptacion de especies robadas, financiamiento
del terrorismo o cualquier actividad constitutiva de ilicitos, en beneficio propio o de la
Fundacién.
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b) Incurrir en conductas contrarias a las politicas y normativas internas que dicte la
Fundacién en funcion de lo anterior.

Mll. Del Procedimiento de Denuncia:

En caso de observarse situaciones vinculadas a sobornos, cohecho, corrupcion, lavado de activos,
financiamiento del terrorismo, receptacion de especies robadas, negociacién incompatible, corrupcion,
apropiacion indebida, administracion desleal, contaminacién o cualquier actividad constitutiva de
ilicitos en beneficio propio o de la Fundacion los trabajadores o trabajadoras, deberan denunciar estos
hechos a su Jefatura directa, a la Direccion Ejecutiva de la Fundacién y/o al Encargado(a) de
Prevencion. Toda denuncia debera presentarse debidamente fundada y de buena fe.

En caso de denuncias que quieran realizarse de manera anonima, la Fundacion asegurara los
medios para ello y respetara la completa confidencialidad del hecho. La Fundacion garantiza que
todas las denuncias formalmente presentadas, seran registradas y evaluadas en forma seria y
responsable definiéndose un curso de accién debidamente documentado, pudiendo definirse el
cierre del caso o su investigacion. Definida la investigacion de la denuncia, la persona designada por
la Fundacién para estos efectos, tendra un plazo de siete dias habiles, contados desde la definicion
de la investigacion para su inicio. Las investigaciones que se realicen garantizaran la
confidencialidad necesaria para resguardar los derechos del denunciante y se garantizara al
denunciado la posibilidad de ser oido. Los informes de conclusiones se emitiran en un plazo no
superior a 30 dias habiles desde iniciada la investigacidn y de acuerdo a la gravedad de los hechos,
incluird en sus conclusiones eventuales sanciones contempladas en este mismo reglamento interno
y Normativas dispuestas por la Fundacion, sin perjuicio que la gravedad de los hechos pudieran
derivar a realizar las acciones judiciales correspondientes. Estos informes seran reportados al comité
de Etica de la Fundacion.

TiITULO XI.
DEL SISTEMA DE CAMARAS

ARTICULO 187

Las dependencias de la ONG Pather Nostrum, tanto en su casa matriz como en cualquiera de sus
sucursales, dispondran de camaras de seguridad, las que tienen como finalidad proteger y velar por
la seguridad de sus colaboradores y/o de los usuarios que ahi son atendidos. Es importante
mencionar que la distribucién de las camaras sera de acuerdo a la normativa estipulada por la
direccion del trabajo.
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