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INTRODUCCION

El Reglamento Interno constituye una fuente del Derecho del Trabajo, al contener las obligaciones y
prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, respecto a sus labores, permanencia y vida en las
dependencias de la Empresa.

ISAPRE BANMEDICA S.A., consciente de la importancia de regular adecuadamente la vida laboral al
interior de la Empresa y en ejercicio de la potestad que la normativa juridica le reconoce, pone en
conocimiento de su comunidad laboral este Reglamento, que tiene por objeto facilitar el desempefio,
funciones y relaciones al interior de ella.

Por lo anterior, solicita a todos y cada uno de sus miembros, conocer, cumplir y difundir las normas
contenidas en él, contribuyendo activamente a la consecucién de los objetivos organizacionales.

CAPITULO PRIMERO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
TITULO PRELIMINAR

Art. 1.- Para los efectos de este Reglamento Interno se entendera por:
a) Empresa o Empleador: ISAPRE BANMEDICA S.A.

b) Trabajador. Toda persona natural que preste servicios personales intelectuales o materiales, en
forma continua o permanente, bajo dependencia o subordinacion, y en virtud de un contrato de
trabajo, para ISAPRE BANMEDICA S.A.

c) Jefe Directo: Es la persona de quién depende directamente el trabajador.

TITULO PRIMERO
INDIVIDUALIZACION Y CONDICIONES DE INGRESO

Art. 2.- Las personas a quienes ISAPRE BANMEDICA S.A. contrate en calidad de trabajadores,
deberan cumplir, antes de ingresar al servicio, con las siguientes exigencias, y presentar los
antecedentes y documentos que se indican:

a) Certificado de nacimiento.

b) Cédula de Identidad (fotocopia por ambas caras)

c) Certificado vigente de afiliacién a A.F.P. o al Sistema de Prevision Antiguo.

d) Certificado de afiliacién a ISAPRE o declaracién jurada de afiliaciébn a FONASA.

e) Certificado de estudios, Licencia de Ensefianza Media o Titulo Profesional o Técnico, segin
corresponda.

f)  Autorizacion escrita y expresa para trabajar en ISAPRE BANMEDICA S.A., cuando se trate de
un menor de 18 afios y mayor de 15 afios, otorgada por el padre o madre; a falta de ellos, por el
abuelo paterno o materno; a falta de éstos por los guardadores; o por las personas o
instituciones que tengan a su cargo al menor y a falta de todos estos, por el Inspector del Trabajo
gue corresponda.

g) Certificado de nacimiento para uso exclusivo de asignacion familiar, si procediere.
h) Certificado de matrimonio, si procediere.

i) Completar y firmar el registro establecido por la Circular N°230 de la Superintendencia de Salud
y sus modificaciones posteriores, respecto de los cargos que asi lo requieran. Asimismo,
formulario de autorizacion de notificacion



j) Tres fotografias tamafio carné, (3,5 por 4,5 cm) con nombre y nimero de Cédula de Identidad y
fondo rojo, para el expediente personal y en caso de los Agentes de Ventas, una para el
Registros de Agentes de Ventas de la Superintendencia de Salud.

k) Fotocopia finiquito o carta renuncia de su anterior empleo.

I) Llenar el formulario de Declaracion de Personas Expuestas Politicamente (PEP)

Asimismo, el trabajador debera comunicar a Recursos Humanos cualquier modificacion de la
informacién contenida en el formulario de Declaracion de Personas Expuestas Politicamente (PEP) y
los Gerentes y Subgerentes al menos una vez al afio, antes del 31 de diciembre de cada afio, deberan
actualizar dicha informacién, en ambos casos mediante el correspondiente formulario.

Si posteriormente al ingreso del trabajador a la Empresa, se comprobare que los antecedentes
proporcionados son falsos o adulterados, se pondra término inmediato al contrato de trabajo de
conformidad al Cadigo del Trabajo.

Art. 3.- ISAPRE BANMEDICA S.A. sometera a todo postulante a examenes y pruebas para determinar
su capacidad y aptitud para el cargo respectivo. Todo trabajador, antes de ingresar a sus nuevas tareas
en la Empresa, podra ser sometido a examen médico ocupacional.

Art. 4.- Dentro de los quince dias siguientes al de la incorporacion del trabajador a la Empresa, debera
suscribirse por ambas partes el respectivo contrato de trabajo, en tres ejemplares del mismo tenor, uno
de los cuales quedara en poder del trabajador y los otros dos en poder de la Empresa, de lo cual se
dejara constancia en el respectivo contrato.

En caso de contratos de duracién inferior a treinta dias, el plazo sefialado en el parrafo anterior
correspondera a cinco dias.

Art. 5.- El contrato de trabajo contendrd, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

1.- Lugary fecha de celebracién del contrato.

2.- Individualizacién de las partes con indicacién de la nacionalidad y de las fechas de nacimiento e
ingreso del trabajador a la Empresa.

3.- Determinacién de la naturaleza de los servicios y del lugar o lugares en que hayan de prestarse. Si
fueren varias las labores que deba desempefiar el trabajador, se sefialara cada una de ellas.

4.- Monto, forma y periodo de pago de la remuneracion acordada.

5.- Duracion y distribucién de la jornada de trabajo, sin perjuicio de lo dispuesto en este reglamento.

6.- Plazo del contrato.

Si los antecedentes personales del trabajador consignados en el contrato, experimentaren alguna
modificacién, debera ponerlos en conocimiento de la Division Recursos Humanos a mas tardar dentro
de tres dias siguientes de ocurrido el cambio.

Art. 6°.- Las estipulaciones del contrato de trabajo s6lo podran modificarse por acuerdo mutuo de las
partes. No obstante, la Empresa podré alterar la naturaleza de los servicios o el sitio o recinto en que
ellos se prestan, a condicién que se trate de labores similares, que el nuevo sitio o recinto quede dentro
del mismo lugar o ciudad y que ello no importe menoscabo para el trabajador.

Art. 7°.- Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito y seran firmadas por las
partes al dorso de los ejemplares del mismo o en documento anexo. No sera necesario modificar los
contratos para consignar por escrito en ellos los aumentos derivados de reajustes legales o
contractuales de remuneraciones. Sin embargo, aun en este caso, la remuneracion del trabajador



debera aparecer actualizada en los contratos por lo menos una vez al afio, incluyendo los referidos
reajustes.

Art. 7° bis.- La empresa garantizara a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno, para
ello tomara todas las medidas necesarias en conjunto con el Comité Paritario para que todos los
trabajadores laboren en condiciones acordes con su dignidad.

La empresa promovera al interior de la organizacién el mutuo respeto entre los trabajadores y ofrecera
un sistema de solucién de conflictos cuando la situacién asi lo amerite, sin costo para ellos.

TITULO SEGUNDO
JORNADA DE TRABAJO

PARRAFO |
JORNADA ORDINARIA

Art. 8°.- La jornada ordinaria de trabajo no excedera de cuarenta y cinco horas semanales.

Art. 9°.- Quedan excluidos de la limitacion de la jornada de trabajo, el Gerente General, Gerentes,
Subgerentes, Jefes, Supervisores de Ventas, Jefes de Agencia y todos aquellos trabajadores que
laboren sin fiscalizacion superior inmediata; y los Agentes de Ventas, y demas similares que no ejerzan
sus funciones en locales de la Empresa.

Art. 10°.- Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas de trabajo del personal
administrativo, se debe llevar un registro de asistencia, ya sea a través de libro, reloj control con tarjeta
de registro o algun otro medio idéneo para ese fin.

Sera responsabilidad de la Jefatura directa sumar, semanalmente las horas trabajadas por cada persona
(totales por semana) si correspondiere, de acuerdo al procedimiento que la empresa indica en el manual
de Recursos Humanos.

Art. 11.- La distribucién de la jornada ordinaria de trabajo seréa la siguiente:

Regiones
Personal Agencias
Lunes a jueves, de 8:45 a 18:20
Viernes, de 8:30 a 15:10

Santiago

Personal Agencias
Lunes a jueves, de 8:45 a 18:20

Viernes, de 8:30 a 15:10

Personal Back office
Lunes a jueves, entre las 08:15 hrs. y 18:00 hrs.
Viernes, de 8:15 a 14:15

Personal Administrativo Area Ventas



Lunes a jueves, entre las 08:15 hrs. y 18:00 hrs.
Viernes, de 8:15 a 14:15

Personal Recaudaciones
Lunes a jueves, de 8:30 a 18:20

Viernes, de 8:30 a 14:10

Personal Contact Center

Turno A: Lunes a viernes entre las 08:30 hrs. y 17:30 hrs.
Turno B: Lunes a viernes entre las 9:00 hrs. y 18:00 hrs.
Turno C: Lunes a viernes entre las 9:30 hrs. y 18:30 hrs.
Turno D: Lunes a viernes entre las 10:00 hrs. y 19:00 hrs.

Soporte especial —Ventas — Operaciones — Control ingreso:

TURNO A: distribuido de martes a sabado, con cinco dias de trabajo y dos de descanso a la
semana.

Martes a viernes entre las 11:30 hrs. y 21:00 hrs.
Séabado entre las 09:00 hrs. y las 16:00 hrs.

TURNO B: distribuido de miércoles a domingo, con cinco dias de trabajo y dos de descanso a la
semana.

Miércoles a viernes entre las 11:30 hrs. y 21:00 hrs.
Sabado a domingo entre las 09:00 hrs y 16:00 hrs.

La distribucién de los turnos del personal sujeto a éstos, sera comunicada a los trabajadores
mediante correo electrénico, reuniones por canales de comunicacion y/o publicada en lugar
visible del lugar de trabajo, entre las opciones de que da cuenta el reglamento (turno A, B),
informando con la debida antelacién el turno que el Trabajador deberd cumplir cada semana, los
dias que deberan ser trabajados y los que seran de descanso.

Al menos dos domingos en el mes deberan corresponder dias destinados al descanso del
Trabajador.

Control Ingreso Ambulatorio

TURNO A: distribuido de lunes a viernes, con cinco dias de trabajo y dos de descanso a la
semana.

Lunes a jueves entre las 08:15 hrs. y 18:00 hrs
Viernes entre las 08:15 hrs. y las 14:15 hrs.

TURNO B: distribuido de lunes a viernes, con cinco dias de trabajo y dos de descanso a la
semana.

Lunes a viernes entre las 10:00 hrs. y 19:00 hrs.

TURNO C: distribuido de miércoles a domingo, con cinco dias de trabajo y dos de descanso a la
semana.

Miércoles a viernes entre las 11:30 hrs. y 21:00 hrs.
Sabado a domingo entre las 09:00 hrs y 16:00 hrs.



TURNO D: distribuido de martes a sdbado, con cinco dias de trabajo y dos de descanso a la
semana.

Martes a viernes entre las 11:30 hrs. y 21:00 hrs.
Sébado entre las 09:00 hrs. y las 16:00 hrs.

La distribucién de los turnos del personal sujeto a éstos, serd comunicada a los trabajadores
mediante correo electrénico, reuniones por canales de comunicacion y/o publicada en lugar
visible del lugar de trabajo, entre las opciones de que da cuenta el reglamento (turno A, B, C y
D), informando con la debida antelacion el turno que el Trabajador debera cumplir cada semana,
los dias que deberan ser trabajados y los que seran de descanso.

Al menos dos domingos en el mes deberan corresponder dias destinados al descanso del
Trabajador.

Art. 12.- Al iniciar y terminar su jornada diaria, el trabajador debera registrar personalmente su asistencia
en el registro habilitado para tal efecto.

Art. 13.- Salvo lo dispuesto en el articulo precedente y en el parrafo siguiente, esta estrictamente
prohibido a todo trabajador laborar fuera de las horas establecidas en el contrato individual de trabajo y
en este reglamento.

PARRAFO I
JORNADA EXTRAORDINARIA

Art. 14.- Las horas extraordinarias solo podran pactarse para atender necesidades o situaciones
temporales de la empresa. Serdn horas extraordinarias de trabajo las que exceden de la jornada
ordinaria maxima legal o de la pactada contractualmente, si fuere menor.

Art. 15.- Toda hora extraordinaria que ineludiblemente se deba trabajar en la semana o sabado, debera
ser previamente aprobada, por la jefatura y el Gerente del Area respectiva antes de realizarse.

Una vez autorizada la jornada extraordinaria, la empresa representada por el jefe directo o quién lo
reemplace y el o los trabajadores, deberan suscribir un documento acuerdo, "Pacto de Horas Extras", el
que tendra una vigencia transitoria no superior a tres meses, pudiendo ser renovado por acuerdo de las
partes.

Art. 16.- El limite de trabajo extraordinario, cuando éste se verifique a continuacién de una jornada
diaria completa, corresponde a dos horas. Por su parte, el limite semanal corresponde a doce horas.
Por lo anterior, para efectos de determinar la procedencia y duracion de trabajo extraordinario el sexto
dia, en caso de trabajadores con jornada distribuida en cinco dias, debe tenerse en cuenta el total de
horas extraordinarias trabajadas durante los cinco primeros dias. Con todo, el limite m&ximo de trabajo
extraordinario el sexto dia no podra superar las siete horas y media de trabajo.

Las Areas o Agencias deberan archivar los documentos antes mencionados (Pacto de Horas Extras y
Nomina Pacto Horas Extras), por un periodo de seis meses.

Art. 17.- No se considerardn horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de un permiso,
siempre que dicha compensacién haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por el
Gerente de cada &rea, o0 por quien lo represente para tal efecto.



Art. 18.- El trabajo en horas extraordinarias devengara un recargo de cincuenta por ciento sobre el
sueldo convenido para la jornada ordinaria del respectivo periodo.

El derecho a reclamar el pago de las horas extraordinarias prescribe en seis meses contados desde la
fecha en que debieron ser pagadas.

Art. 19.- Sera responsabilidad de cada jefatura directa determinar semanalmente las horas trabajadas
por cada trabajador a su cargo. Si éstas exceden la jornada ordinaria pactada, debera ser informado a
la Divisibn Recursos Humanos a través de la aplicacion que se encuentra en Intranet, Consultas
antecedentes personales RR.HH.

Las horas extras deberan ser autorizadas electronicamente (intranet) por el Gerente del Area
correspondiente.

PARRAFO Il
DESCANSO DENTRO DE LA JORNADA

Art. 20.- La Empresa otorgard a los trabajadores una hora destinada a la colacion. El tiempo destinado a
este efecto serd imputable a la jornada ordinaria de trabajo.

PARRAFO IV
DESCANSO SEMANAL

Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos serdn de descanso, salvo respecto de las
actividades autorizadas por ley para trabajar en esos dias. Lo anterior, conforme las reglas establecidas
en el articulo 35 y siguientes del Cédigo del Trabajo.

TITULO TERCERO A
REMUNERACIONES

Art. 21.- Los trabajadores percibiran la remuneracion estipulada en su respectivo contrato de trabajo.
Para estos efectos, se consideraran las siguientes remuneraciones, segun correspondan:

a) Sueldo, que es el estipendio obligatorio y fijo, en dinero, pagado por periodos iguales,
determinados en el contrato, que recibe el trabajador por la prestacién de sus servicios en una
jornada ordinaria de Trabajo, sin perjuicio de lo sefialado en el inciso segundo del articulo 10 del
Cadigo del Trabajo.

b) Sobresueldo, que consiste en la remuneracién de las horas extraordinarias de trabajo.

c) Comisién, que es el porcentaje sobre el precio de las ventas o compras, o sobre el monto de otras
operaciones que ha efectuado el trabajador.

d) Participacién, que es la proporcion en las utilidades de un negocio determinado o de una empresa
0 solo de la de una 0 mas secciones o sucursales de la misma.

e) Gratificaciéon, que corresponde a la parte de las utilidades, con que el empleador beneficia el
sueldo del trabajador.

Art. 22.- El pago de las remuneraciones se har4 el pendltimo dia habil de cada mes, mediante depdsito
en cuenta vista del trabajador, cuenta corriente o a través de vale vista. El empleador deducira de ellas
los descuentos a que se refiere el articulo 58 del Cédigo del Trabajo, con las limitaciones que establece
el mismo articulo y sin perjuicio de lo sefialado en el articulo 57 del mismo Cédigo. Dentro de los 5 dias
previos al pago de las remuneraciones estara a disposicion de los trabajadores en la Intranet una pre-
liquidacion que el trabajador deberd revisar para poner en conocimiento de Recursos Humanos a la
brevedad posible, cualquier duda o error que detecte en ella.
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TITULO TERCERO B
DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES Y EL ACOSO LABORAL

Art. 23.- La empresa reconoce y promueve el respeto de los Derechos Fundamentales de los
trabajadores reconocidos en la Constitucion Politica de la Republica y la Legislacion Laboral, acorde con
su dignidad humana.

Es contrario a la dignidad de las personas el acoso Laboral, entendiéndose por tal toda conducta que
constituya agresion u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores,
en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los
afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o
sus oportunidades en el empleo.

El trabajador que estime que sus derechos fundamentales no estan siendo debidamente reconocidos, o
gue es objeto de acoso laboral debera recurrir a la Division Recursos Humanos, conforme al
procedimiento establecido en el articulo 33 bis de este reglamento, sin perjuicio de los derechos que a
ese respecto sefala el Cadigo del Trabajo.

TITULO CUARTO
OBLIGACIONES

Art. 24.- Es obligacién del trabajador cumplir fielmente con las estipulaciones contenidas en su contrato
de trabajo y con las que se disponen en este reglamento, especialmente las siguientes:

1.- Entrar y salir del establecimiento a las horas sefialadas en su respectivo contrato de trabajo y en
este reglamento, en orden y por las zonas habilitadas para tal efecto.
2.- Reqgistrar personalmente su asistencia con las horas de llegada y salida del trabajo, en los

registros que, para el efecto, estén habilitados. Si notare cualquier anomalia en su registro de
asistencia, dara cuenta inmediata a su jefe directo, con el objeto de hacer las correcciones
pertinentes.

3.- Presentarse al trabajo en buenas condiciones de aseo y una vez iniciada la jornada, dedicarse
exclusivamente a sus labores.

4.-  Cuidar de la conservacién, buen estado, aseo y apropiado uso de los Utiles de escritorio, maquinas
e implementos de trabajo que se le entreguen para su labor diaria.

5.- Usar en todo momento respeto, cortesia, buenos modales y lenguaje, y deferencia con sus
superiores, comparieros de trabajo, subordinados y publico que concurra al establecimiento.

6.- Dar cuenta inmediata al jefe respectivo de cualquier falla o anormalidad que note en el
funcionamiento de las maquinas o artefactos con las que trabaje.

7.- Aprovechar eficientemente la jornada de trabajo, no pudiendo abandonar sus tareas sin la debida
autorizacion.

8.-  No destruir ni desperdiciar el material que se le entregue para su trabajo, debiendo dar cuenta de

inmediato a su jefe directo cada vez que ocurra alguna anormalidad a este respecto.
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10.-
11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-
20.-

21.-

22.-

23.-

Dar aviso a su jefe directo de toda inasistencia por enfermedad u otra causa justificada,
comunicandolo a mas tardar, dentro de la primera jornada de trabajo a la que no asista, sin
perjuicio de presentar la licencia médica cuando corresponda.

Al término de su labor diaria debera dejar guardados los implementos de trabajo.

Dar estricto cumplimiento a las instrucciones, 6rdenes y reglamentos, de caracter general o
especial para una unidad, area, division o seccién, que impartan sus jefes o la direccion de la
Empresa, de conformidad a las obligaciones que le impone el contrato de trabajo.

Guardar reserva respecto de aquella informacién que por su naturaleza tenga caracter de
reservada, entendiéndose como tal, datos de caracter personal y sensibles de los afiliados, aquella
referida a procesos, formulas, o sistemas técnicos, constitutivos de secretos industriales y las que
de ser conocidas por la competencia pueden causar detrimento a la Empresa.

Datos de caracter personal son aquellos relativos a cualquier informacion concerniente a personas
naturales, identificadas o identificables. Dentro de éstos se comprenden también los datos
sensibles, que son aquellos datos personales que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales
de las personas o0 a hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como los habitos
personales, el origen racial, las ideologias y opiniones politicas, las creencias o convicciones
religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

Comunicar a su jefe directo y/o al Subgerente de Recursos Humanos, toda situacion irregular que
detecte en el ejercicio de sus funciones ya sea que distraiga fondos o bienes de propiedad de la
Empresa, de sus afiliados o beneficiarios, o en general, de toda persona natural o juridica que se
relacione con ISAPRE BANMEDICA S.A., o de cualquier otra naturaleza.

Asistir y cumplir con los horarios establecidos en los programas de capacitacion y desarrollo del
personal que la Empresa dispusiere.

Cumplir y participar fielmente en los programas y sistemas de evaluacién de cargo; evaluacién del
desempenio; estudios, andlisis o encuestas de clima laboral y organizacional, y toda otra actividad
destinada a conocer y mejorar el desempefio, productividad, eficiencia, comunicaciones,
participacién y seguridad en el trabajo.

Presentar por escrito y con un dia de anticipacién, las solicitudes de permiso para ausentarse del
trabajo, sin derecho a remuneracion.

Rendir cuenta, dentro de los plazos establecidos en el procedimiento respectivo, del dinero,
bienes, valores y viaticos en general que le hayan sido entregados para un viaje o gestién de
trabajo.

Usar la vestimenta uniforme que la Empresa disponga para sus trabajadores, respecto a
determinadas funciones.

Usar la credencial de identificacion personal que la empresa entrega a sus trabajadores.

Informarse de todos los comunicados de la empresa en materias de procedimientos, normas
legales, instrucciones, etc., que sean publicadas en la Intranet Institucional.

Conocer, aplicar y ceflirse al Modelo de Prevencién de Delitos, implementado por la empresa en
virtud de la entrada en vigencia de la Ley 20.393 y que se encuentra publicado en la Intranet de la
Empresa y a que hace referencia el Titulo Décimo Sexto del presente Reglamento.

Denunciar, a través del canal de denuncia establecido en el Titulo Décimo Sexto, en forma
inmediata, todo hecho o situacion de la que haya tomado conocimiento, que sea o pueda llegar a
ser constitutiva de alguno de los delitos o faltas a que se refiere el modelo de Prevencion de
Delitos, ya sefialado.

Los Directores Sindicales deberan ajustarse a las siguientes normas para hacer uso de su derecho
a permiso semanal, establecido en el articulo 249 del Cddigo del Trabajo:

Para ejercer el permiso semanal de seis u ocho horas, segiin corresponda, debera cada Director
comunicarlo personalmente y por escrito a su jefe directo, indicando la hora de salida v,
aproximadamente, la hora de regreso. Esta comunicacion debera entregarse dentro de la jornada
ordinaria de trabajo con, a lo menos, seis horas de anticipacién a la hora de inicio del permiso,
firmada por el respectivo Director.
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b) Cuando se ceda el permiso semanal de un Director a otro, se debera dejar constancia de tal hecho
en la respectiva comunicacién, debiendo firmarla ambos Directores.

c) Lo dispuesto en este nimero se aplicara cuando y en lo que corresponda al Delegado Sindical.

24.- Reportar al Area de Recursos Humanos para su actualizacion en el Registro Interno de la Empresa
los cambios de su informacién personal que mantenga la Empresa, tales como, pero sin que implique
limitacion, nombre, direccion, estado civil, informaciéon de contacto, calificaciones e informacion de
contacto en caso de emergencia, dentro de los cinco dias habiles siguientes de producido el cambio.

25.- Verificar que la informacion personal proporcionada a la Empresa sea precisa y se encuentre
actualizada.

26.- Cumplir con las normas internas de Isapre Banmédica S.A. en materia de seguridad de la
informacion, incluyendo aquellas que establecen medidas de seguridad administrativas, fisicas, técnicas
y organizacionales, para resguardar la informacion personal a que tenga acceso. Entre estas politicas se
incluye, pero sin que implique limitacion, la “Norma sobre el Manejo de la Informacion Personal” y la
“Norma sobre la Proteccion de Datos y Privacidad de la Informacion Personal de UnitedHealth Group”.

27.- Notificar inmediatamente a su jefe directo o al area de Recursos Humanos, cualquier inquietud
acerca de infracciones y posibles infracciones a las normas sobre seguridad de la informacion,
incluyendo, pero sin que implique limitacién infracciones a la “Norma sobre el Manejo de la Informacion
Personal” y a la “Norma sobre la Proteccion de Datos y Privacidad de la Informacion Personal de
UnitedHealth Group”.

28.- Respetar los procedimientos en uso en Isapre Banmédica S.A. para hacer, recolectar, almacenar,
usar, divulgar y disponer de informacién personal de los trabajadores de Isapre Banmédica S.A.

29.- Garantizar la seguridad y confidencialidad de la informacién personal a la cual tengan acceso y que
manejen en representacion de Isapre Banmédica S.A., asi como cumplir en todo momento con la
normativa de la empresa a este respecto, incluyendo, pero sin que implique limitacién, con la “Norma
sobre el Manejo de la Informacion Personal” y con la legislacion aplicable.

30.- Procesar la informacién personal que manejan en representacion de Isapre Banmédica S.A.,
Unicamente en lo que resulte necesario, adecuado y relevante con fines legitimos. Asimismo, deben
asegurarse que la informacién personal a que tiene acceso en virtud de sus funciones, sélo se conserve
en tanto resulte necesario para los fines para los que se obtuvo dicha informacion.

31.- Someterse a las medidas de revision, vigilancia y control que eventualmente pueda establecer
Isapre Banmédica S.A. Dichas medidas y revisiones seran aplicadas conforme a la normativa vigente,
en la forma, lugar y oportunidad que determine Isapre Banmédica S.A., la cual, en todo caso debera
ejecutarlas por medios idéneos, adecuados y concordantes con la naturaleza de la relacion laboral y el
respeto de los derechos de los trabajadores, garantizandose la impersonalidad de la medida. Isapre
Banmédica S.A. garantizara, en todo caso, estricta confidencialidad respecto de los resultados de estas
medidas.

32.- Devolver inmediatamente al drea de Recursos Humanos de Isapre Banmédica S.A. todos los libros,
documentos (originales y copias) en el formato que sea (fisicas o materiales), materiales, tarjetas de
crédito u otros medios de pago, vehiculo si correspondiere, hardware y software computacional,
teléfonos celulares y medios de comunicacion, notebooks, instrumentos de trabajo y/o implementos de
seguridad y cualquier otro bien mueble o inmueble pertenecientes a Isapre Banmédica S.A. 0 a sus
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empresas relacionadas, que puedan estar en el poder de control del trabajador, salvo autorizacion
expresa y por escrito de la empresa, en caso de: terminacion del contrato de trabajo; durante periodos
de suspension del contrato de trabajo (por cualquier motivo); en el caso de licencias y permisos de todo
tipo; y/o durante el periodo de vacaciones del trabajador.

33.- Utilizar unicamente software licenciado en los equipos informaticos de Isapre Banmédica S.A. y
abstenerse de realizar reproducciones de softwares sin permiso del respectivo autor o distribuidor.
Asimismo, es obligacién escanear unidades, discos y equipos externos antes de su uso con el objeto de
evitar que el sistema informatico de Isapre Banmédica S.A. sea afectado por virus informaticos,
gusanos, troyanos, spyware, adware, cookies maliciosas u otras formas de malware.

34.- Hacer correcto uso de los sistemas y recursos informaticos o computacionales y del correo
electronico institucional, de los que es usuario, conforme a las regulaciones establecidas en el Titulo
Decimotercero de este Reglamento.

Asimismo, y en tal sentido:

a.- Hacer uso del correo electronico corporativo para mantener toda comunicacion vinculada a la
actividad o negocios de Isapre Banmédica S.A.

b. Hacer uso de los dispositivos electronicos proporcionados por Isapre Banmédica S.A.,
incluyendo, pero sin que implique limitacion, el correo electrénico corporativo, s6lo para fines
laborales relacionados con la prestacion de los servicios.

La Empresa frente al incumplimiento de parte de los trabajadores, de las obligaciones antes descritas,
podra disponer la aplicacion de alguna de las sanciones que contiene el articulo 57 A del presente
reglamento, o bien, dependiendo de la gravedad o reiteracién de la falta, poner término a la relacion
laboral. El trabajador podra siempre presentar por escrito los descargos que estime pertinentes.

TITULO QUINTO
PROHIBICIONES

Art. 25.- Estéa prohibido a los trabajadores:

1.- Marcar anticipadamente al ingreso el registro de asistencia o rehusarse a hacerlo a la salida.
Borrar o alterar el registro de asistencia.

2.-  Marcar la tarjeta de otro trabajador o firmar por él, en el registro de asistencia.

3.- Presentarse a trabajar en estado de desaseo o sin la ropa apropiada a sus funciones.

4.-  Llegar al establecimiento en estado de intemperancia, ebriedad o bajo la influencia del alcohol,

drogas o estupefacientes. Consumir alimentos en el lugar de trabajo, salvo autorizacién expresa y
especial de la jefatura respectiva.

5. Hacer circular listas para erogaciones voluntarias de ayuda o beneficencia sin autorizacién de la
Division Recursos Humanos.

6.- Ocuparse de asuntos ajenos a sus labores.

7.-  Efectuar durante las horas de trabajo actividades politicas, sociales, religiosas o de cualquier otra
naturaleza que interrumpan o perturben la marcha eficaz del servicio.

8.- Faltar al debido respeto, de palabra o, de hecho, a sus jefes 0 compafieros de trabajo, o fomentar

desorden o indisciplina entre los demas trabajadores induciéndolos a resistir las ordenes o
instrucciones que se les imparta.

9.- Recibir visitas dentro de las dependencias del establecimiento durante las horas de trabajo.

10.- Escribir en las paredes, fijar afiches o proclamas, arrojar basuras o desperdicios en los servicios
higiénicos, locales de trabajo y demas dependencias del establecimiento.

11.- Salir del establecimiento, abandonar sus labores durante las horas de trabajo sin previa
autorizacion o permiso de la jefatura respectiva.
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12.-

13.-

14.-

15.-
16.-
17.-

18.-
19.-

20.-

21.-

22.-
23.-

24.-

25.-

26.-

27.-

28.-

29.-

30.-

31.-

Permanecer en el establecimiento fuera de las horas ordinarias de trabajo, salvo que se hubiere
pactado por escrito laborar en horas extraordinarias.

Sacar de los recintos de ISAPRE BANMEDICA S.A. (tiles de trabajo y en general, elementos de
propiedad de la Empresa.

Efectuar, colaborar, encubrir, permitir o0 no comunicar, segin corresponda, cualquier accion
irregular, ya sea que distraiga o no fondos o bienes de propiedad de la Empresa, de sus afiliados o
beneficiarios, o en general, de toda persona natural o juridica que se relacione con ISAPRE
BANMEDICA S.A., en beneficio personal o de terceros, sin perjuicio de su responsabilidad civil y
penal.

Hacer uso de sistemas de valija interno para envio de objetos o correspondencia personal.
Romper, rayar, retirar o destruir comunicaciones colocadas por la Empresa en sus recintos.

No cumplir el reposo médico que se le prescriba; realizar trabajos, remunerados o no, durante él;
enmendar licencias médicas o facilitarlas a otro trabajador o recibirlas de él.

Portar cualquier tipo de arma, blanca o de fuego, en el trabajo.

Consumir, portar, traficar o comercializar drogas, estupefacientes u otros productos quimicos
alucinégenos, al interior del establecimiento.

Establecer personalmente o como socio de alguna compaiiia, relaciones comerciales con ISAPRE
BANMEDICA S.A., ya sea comprando o vendiendo bienes o servicios, sin previa autorizacion del
Gerente General de ISAPRE BANMEDICA S.A.

Usar para fines personales las hojas y materiales identificados con el membrete de ISAPRE
BANMEDICA S.A., sin contar con autorizacion para ello.

Facilitar su clave computacional a otras personas o utilizar otras no autorizadas.

Utilizar software o programas computacionales que no pertenezcan a la Empresa en los equipos
de su propiedad.

Usar equipos electrénicos, de audio personal o teléfono celular durante la atencion de publico,
presencial o telefénica y en los demas casos, en la medida que entorpezcan las labores.

Autorizar o permitir el ingreso de vendedores, cualquiera sea su naturaleza, para realizar actos de
comercio en el interior de la Empresa.

Efectuar negociaciones dentro del giro del negocio de ISAPRE BANMEDICA S.A., en beneficio
personal o de terceros.

Realizar trabajos personales o prestar servicios a personas extrafias a la Empresa, utilizando
implementos de trabajo de propiedad de ISAPRE BANMEDICA S.A.

Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la empresa ejercer en forma indebida, por
cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, ho consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiguen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo, lo cual constituira
para todos estos efectos una conducta de acoso sexual.

Conforme las Politicas del Modelo Prevencion de Delitos del Titulo Décimo Sexto, publicadas en
Intranet, solicitar o aceptar, para si o para terceros, directa o indirectamente, préstamos, dadivas,
regalos, favores, agasajos o servicios de cualquier indole de clientes de la Empresa, de
proveedores de la misma, o de personas vinculadas o relacionadas directa o indirectamente con la
Empresa o sus clientes o proveedores.

Conforme las Politicas del Modelo Prevencién de Delitos del Titulo Décimo Sexto, publicadas en
Intranet, ofrecer directa o indirectamente, préstamos, dadivas, regalos, favores, agasajos o
servicios de cualquier indole a terceros, especialmente tratdndose de empleados publicos o
personas que desempefien una funcion publica.

Divulgar a cualquier otro trabajador o tercero, cualquier tipo de informaciéon personal de otros
trabajadores a que tengan acceso, excepto que sea con ocasion del adecuado desempefio de sus
funciones y en cumplimiento de las politicas interna de Isapre Banmédica S.A. a este respecto.
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32.-

33.-

34.-

35.-

36.-

37.-

38.-

39.-

40.-

41.-

42 .-

Incumplir las normas internas de la Empresa en materia de seguridad de la informacion,
incluyendo aquellas que establecen medidas de seguridad, administrativas, fisicas, técnicas y
organizacionales, para resguardar la informacion personal. Entre estas politicas se incluye, pero
sin que implique limitacién, la “Norma sobre el Manejo de la Informacién Personal” y la “Norma
sobre la Proteccién de Datos y Privacidad de la Informacion Personal de UnitedHealth Group”.

Recolectar, almacenar, usar, divulgar y disponer de informacién personal de los trabajadores de la
Empresa sin respetar los procedimientos en uso en Isapre Banmédica S.A. para estos efectos y
con la normativa legal.

Procesar la informacion personal que manejan en representacion de Isapre Banmédica S.A. para
fines que no se ajustan a lo dispuesto en las politicas internas de Isapre Banmédica S.A. para
estos efectos.

Comercializar, divulgar o reproducir, por cuenta propia o de terceros, total o parcialmente y por
cualquier medio, informacién de Isapre Banmédica S.A., de sus trabajadores, clientes o
proveedores. Esta obligacion incluye la prohibicién de duplicar, fotocopiar, imprimir, traducir y
editar, por cualquier sistema, ya sea electrénico y/o mecanico y/o manual y/o cualquier otro creado
O por crearse.

Transferir datos o informacién de Isapre Banmédica S.A. o que se encuentre almacenada en los
equipos de la empresa, al correo electrénico privado del trabajador o a cualquier otro correo no
autorizado, sea que dicha informacién pertenezca a Isapre Banmédica S.A., a sus trabajadores,
clientes, proveedores o cualquier otro tercero.

Hacer uso de los dispositivos electrénicos proporcionados por Isapre Banmédica S.A., incluyendo,
pero sin que impligue limitacién, el correo electrénico corporativo, para fines personales.

Darle a los equipos informaticos asignados al trabajador un uso que difiera del propésito para el
cual se encuentran destinados, o darles un uso ajeno al desempefio de sus funciones, tales como
jugar, chatear, descargar archivos o informacion que no guarden directa relacion con el
desempefio de sus funciones. Se encuentra especialmente prohibido utilizar los equipos
informaticos para ver, descargar o almacenar imagenes erdticas, pornograficas, de discriminacion
racial, violencia o cualquier otro contenido que pueda ser ofensivo para otros y/o constitutivo de
delito.

Desconectar, bloquear u operar sistemas computacionales, maquinas u otros equipos que no
hayan sido asignados al trabajador, sin la previa autorizacién por escrito de su jefe directo.

Acceder a Internet a través de conexiones inalambricas publicas 0 no seguras, salvo que sea
estrictamente necesario, en cuyo caso debera recabar autorizacion previa de su jefe directo.

Utilizar conexiones de red, aplicaciones de software o configuraciones de sistema que impidan la
identificacién de la ubicacién de los equipos informaticos asignados al trabajador mediante las
herramientas de localizacién de que dispone Isapre Banmédica S.A.

Copiar programas o archivos de Isapre Banmédica S.A. para su uso personal.

La Empresa frente al incumplimiento de parte de los trabajadores, de las obligaciones antes descritas,
podréa disponer la aplicacién de alguna de las sanciones que contiene el articulo 57 A del presente
reglamento, o bien, dependiendo de la gravedad o reiteracién de la falta, poner término a la relacion
laboral. El trabajador podra siempre presentar por escrito los descargos que estime pertinentes.
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TITULO SEXTO
FERIADO

Art. 26.- Todo trabajador al enterar un afio de servicios en ISAPRE BANMEDICA S.A., tendra derecho
a un feriado anual de quince dias habiles, con goce de remuneraciones integro.

Los trabajadores con diez afios de trabajo para un mismo o diferentes empleadores, continuos o no,
tendran derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afos trabajados. Sin embargo, sélo
se podran hacer valer a ISAPRE BANMEDICA S.A., hasta diez afios de trabajo prestados a
empleadores anteriores. Para hacer uso de estos dias adicionales, el trabajador que retna los
mencionados requisitos, debera acreditarlo con el correspondiente certificado del organismo previsional
respectivo.

Art. 27.- El feriado se otorgard preferentemente en primavera o verano, considerandose las
necesidades del servicio.

Art. 28.- Los trabajadores que rednan los requisitos para gozar de feriado, lo deberan solicitar a través
de intranet, a su jefe directo, indicando el periodo exacto solicitado, de acuerdo a la modalidad que
indica el Codigo del Trabajo, con expresas menciones de los dias de inicio y de término del feriado.

Cada trabajador debera presentar su solicitud de feriado, a lo menos, con treinta dias de anticipacion al
del inicio del periodo solicitado.

TITULO SEPTIMO
LICENCIAS

Art. 29.- Los trabajadores tienen derecho a licencias en los siguientes casos:

a) Enfermedad: El trabajador enfermo, respecto del cual se ha otorgado licencia médica, tiene
derecho a ausentarse o reducir su jornada de trabajo, durante un determinado lapso de tiempo, en
cumplimiento de una indicacién profesional certificada por un médico cirujano, cirujano dentista o
matrona, segun corresponda.

Para ello, el trabajador debera presentar el formulario de licencia médica al empleador, dentro del
plazo de dos dias habiles, contados desde la fecha de iniciacion de la licencia médica.

La Empresa adoptard medidas destinadas a controlar el debido cumplimiento de las licencias
médicas de que hagan uso los trabajadores.

Estara estrictamente prohibido que los trabajadores sujetos a licencia médica realicen cualquier
labor durante su vigencia.

b) Maternidad: Las trabajadoras tendran derecho a un descanso de maternidad de seis semanas
antes del parto y doce semanas después de él. Estos derechos no podran renunciarse y durante los
periodos de descanso queda prohibido el trabajo de las mujeres embarazadas y puérperas.
Asimismo, no obstante, cualquiera estipulacién en contrario deberén conservarseles sus empleos o
puestos durante dichos periodos, incluido el establecido en el articulo 197 bis del Cédigo del
Trabajo, relativo al permiso postnatal parental.

El padre tendr4 derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un hijo, el
gue podrd utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en este caso ser4 de forma
continua, excluyendo el descanso semanal, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha del
nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre que se encuentre en proceso de adopcion,
y se contara a partir de la notificacién de la resolucion que otorgue el cuidado personal o acoja la
adopcion del menor, en conformidad a los articulos 19 y 24 de la ley N° 19.620. Este derecho es
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b.1)

irrenunciable. El procedimiento para impetrar este derecho a la empresa se encuentra publicado
en la Intranet.

Si la madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso posterior a éste, dicho permiso o
el resto de él que sea destinado al cuidado del hijo correspondera al padre o a quien le fuere
otorgada la custodia del menor, quien gozara del fuero establecido en el articulo 201 del Cdédigo
del Trabajo y tendra derecho al subsidio a que se refiere el articulo 198 del mismo Cédigo.

El padre que sea privado por sentencia judicial del cuidado personal del menor perdera el derecho
a fuero y subsidio establecidos en el parrafo anterior.

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

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

Si como consecuencia del alumbramiento se produjere enfermedad comprobada con certificado
meédico, que impidiere regresar al trabajo por un plazo superior al descanso postnatal, el descanso
puerperal sera prolongado por el tiempo que fije, en su caso, el servicio encargado de la atencién
meédica preventiva o curativa.

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 del inciso primero del articulo
195 del Cédigo del Trabajo, sera de dieciocho semanas.

En caso de partos de dos o mas nifios, el periodo de descanso postnatal establecido en el inciso
primero del articulo 195 del Cddigo del Trabajo se incrementara en siete dias corridos por cada
nifio nacido a partir del segundo.

Cuando concurrieren simultaneamente las circunstancias establecidas en los dos pérrafos
anteriores, la duracion del descanso postnatal sera la de aquel que posea una mayor extension.

Para hacer uso de los descansos sefialados anteriormente, la trabajadora debera presentar al
empleador un certificado médico o de matrona que acredite que el estado de embarazo ha
llegado al periodo fijado para obtenerlo. Igualmente, la trabajadora debera presentar el formulario
de licencia médica al empleador, dentro del plazo de dos dias habiles, contados desde la fecha de
iniciacion de la licencia.

Los certificados a que se refiere este articulo serdn expedidos gratuitamente, cuando sean
solicitados a médicos o matronas que por cualquier concepto perciban remuneraciones del
Estado.

Permiso Post Natal Parental: Las trabajadoras tendran derecho a un permiso postnatal parental
de doce semanas a continuacion del periodo postnatal, durante el cual recibiran un subsidio cuya
base de calculo sera la misma del subsidio por descanso de maternidad a que se refiere el inciso
primero del articulo 195 del Cdodigo del Trabajo.
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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. En este caso, percibira el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiere
correspondido conforme al inciso anterior y, a lo menos, el cincuenta por ciento de los estipendios
fijos establecidos en el contrato de trabajo, sin perjuicio de las demas remuneraciones de caracter
variable a que tenga derecho.

Las trabajadoras exentas del limite de jornada de trabajo, de conformidad a lo establecido en el
inciso segundo del articulo 22, podran ejercer el derecho establecido en el parrafo anterior, en los
términos de dicho precepto y conforme a lo acordado con su empleador.

Para ejercer los derechos establecidos en los parrafos segundo, tercero y octavo, la trabajadora
debera dar aviso a su empleador mediante carta certificada, enviada con a lo menos treinta dias
de anticipacién al término del periodo postnatal, con copia a la Inspeccion del Trabajo. De no
efectuar esta comunicacion, la trabajadora deberd ejercer su permiso postnatal parental de
acuerdo a lo establecido en el parrafo primero. El procedimiento para impetrar estos derechos se
encuentra publicado en la Intranet.

El empleador estard obligado a reincorporar a la trabajadora salvo que, por la naturaleza de sus
labores y las condiciones en que aquella las desempefia, estas Ultimas s6lo puedan desarrollarse
ejerciendo la jornada que la trabajadora cumplia antes de su permiso prenatal. La negativa del
empleador a la reincorporacién parcial debera ser fundamentada e informada a la trabajadora,
dentro de los tres dias de recibida la comunicacién de ésta, mediante carta certificada, con copia
a la Inspeccion del Trabajo en el mismo acto. La trabajadora podra reclamar de dicha negativa
ante la referida entidad, dentro de tres dias habiles contados desde que tome conocimiento de la
comunicacion de su empleador. La Inspeccion del Trabajo resolvera si la naturaleza de las
labores y condiciones en las que éstas son desempefiadas justifican 0 no la negativa del
empleador.

En el caso que la trabajadora opte por reincorporarse a sus labores de conformidad a lo
establecido en este articulo, el empleador deberd dar aviso a la entidad pagadora del subsidio
antes del inicio del permiso postnatal parental.

Con todo, cuando la madre hubiere fallecido o el padre tuviere el cuidado personal del menor por
sentencia judicial, le corresponderd a éste el permiso y subsidio establecidos en los parrafos
primero y segundo.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre, podra gozar del
permiso postnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el nimero de semanas
gque ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del
permiso y daran derecho al subsidio establecido en esta letra, calculado en base a sus
remuneraciones. Le sera aplicable al trabajador lo dispuesto en el parrafo quinto.

En el caso que el padre haga uso del permiso postnatal parental, debera dar aviso a su empleador
mediante carta certificada enviada, a lo menos, con diez dias de anticipacion a la fecha en que
har4d uso del mencionado permiso, con copia a la Inspeccién del Trabajo. Copia de dicha
comunicacion deberd ser remitida, dentro del mismo plazo, al empleador de la trabajadora. A su
vez, el empleador del padre debera dar aviso a las entidades pagadoras del subsidio que
correspondan, antes del inicio del permiso postnatal parental que aquél utilice. El procedimiento
para impetrar estos derechos se encuentra publicado en la Intranet.

La trabajadora o el trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad, por habérsele otorgado
judicialmente la tuicion o el cuidado personal como medida de proteccién, o en virtud de lo
previsto en los articulos 19 0 24 de la ley N° 19.620, tendr& derecho al permiso postnatal parental
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establecido en esta letra. Ademas, cuando el menor tuviere menos de seis meses, previamente
tendra derecho a un permiso y subsidio por doce semanas.

A la correspondiente solicitud de permiso, el trabajador o la trabajadora, segun corresponda,
deberd acompanar necesariamente una declaracion jurada de tener bajo su tuicion o cuidado
personal al causante del beneficio, asi como un certificado del tribunal, o resolucion judicial que
haya otorgado la tuicidon o cuidado personal del menor como medida de proteccion, o en virtud de
lo previsto en los articulos 19 o 24 de la ley N°19.620.

¢) Enfermedad grave del hijo menor de un afio: Cuando la salud de un nifio menor de un afio
requiera de atencion en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia que debera ser
acreditada mediante certificado médico otorgado o ratificado por los servicios que tengan a su
cargo la atencién médica de los menores, la madre trabajadora tendra derecho a permiso y
subsidio por el periodo establecido en la respectiva licencia. En el caso que ambos padres sean
trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccion de la madre, podra gozar del permiso y subsidios
referidos. Con todo, gozara de ellos el padre cuando la madre hubiere fallecido o él tuviere la
tuicién del menor por sentencia judicial.

Tendra también este permiso y subsidio, la trabajadora o trabajador que tenga a su cuidado un
menor de edad inferior a un afio, respecto de quien se le haya otorgado judicialmente la tuicion o
el cuidado personal como medida de proteccion. Este derecho se extiende al conyuge en los
mismos términos sefialados en el inciso anterior.

Si los beneficios precedentes fueren obtenidos en forma indebida, los trabajadores involucrados
seran solidariamente responsables de la restitucion de las prestaciones pecuniarias percibidas, sin
perjuicio de las sanciones penales que correspondan y de la terminacién del contrato de trabajo de
conformidad al Cédigo del ramo.

d) Servicio Militar: El trabajador conservara la propiedad de su empleo, sin derecho a remuneracion,
mientras hiciere el servicio militar o formase parte de las reservas nacionales movilizadas o
llamadas a instruccién. El servicio militar no interrumpe la antigiiedad del trabajador para todos
los efectos legales.

La Empresa otorgara al trabajador, al reintegro a sus funciones, un cargo de igual grado y
remuneracién al que anteriormente desempefiaba, siempre que esté capacitado para ello. Este
derecho se extinguird transcurrido un mes desde la fecha del respectivo certificado de
licenciamiento y, en caso de enfermedad, comprobada con certificado médico, transcurridos
cuatro meses desde igual fecha.

Art. 30.- Los trabajadores que prestan servicios en la Region Metropolitana, deberan presentar las
licencias médicas directamente a la Divisibn Recursos Humanos, dentro del plazo de dos dias habiles
contados desde la fecha de inicio de la licencia.

Los trabajadores que presten servicios en otras regiones del pais, deberan presentar las licencias,
dentro del mismo plazo sefialado anteriormente, a su jefatura directa, la que devolvera la Seccion A de
la licencia al trabajador, con la correspondiente firma, timbre y fecha de recepcion. Ademas, la jefatura
respectiva, estampara un timbre de recepcion en el anverso de la licencia, la que deberd derivar
inmediatamente a la Division Recursos Humanos.

TITULO OCTAVO A
SALA CUNA

Art. 31.- La Empresa pagara los gastos por sala cuna de los hijos menores de dos afios de sus
trabajadoras, de acuerdo al articulo 203 del Cédigo del Trabajo. Se entendera cumplida esta obligacién
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si la Empresa paga los gastos de sala cuna directamente al establecimiento al que la trabajadora lleve
a sus hijos menores de dos afios.

Para este efecto, la trabajadora debera presentar a la Divisiébn Recursos Humanos, tres cotizaciones,
de diferentes salas cuna, las que deberan contar con autorizacion de funcionamiento o reconocimiento
oficial del Estado, ambos otorgados por el Ministerio de Educacién, adjuntando el Rol de
Empadronamiento vigente de la Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI). Sin perjuicio de ello,
serd la empresa la que designara la sala cuna, ya sea de entre aquellas propuestas u otras.

La Empresa designara la sala cuna sélo de entre aquellas que cuenten con la autorizacion al dia, de
funcionamiento o reconocimiento oficial del Ministerio de Educacion.

Art. 32.-. Las trabajadoras tendran derecho a disponer, a lo menos, de una hora al dia, para dar
alimento a sus hijos menores de dos afios. Este derecho podra ejercerse de alguna de las siguientes
formas a acordar con el empleador: a) En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo. b)
Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones. c) Postergando o adelantando en media
hora, o en una hora, el inicio o el término de la jornada de trabajo. Este derecho podréa ser gjercido
preferentemente en la sala cuna, o en el lugar en que se encuentre el menor. Para todos los efectos
legales, el tiempo utilizado se considerara como trabajado.

Este permiso se ampliara en el tiempo necesario para el viaje de ida y regreso de la madre para dar
alimento a sus hijos. Este derecho es irrenunciable.

Seran de cargo de la Empresa el valor de los pasajes del transporte que deban emplearse para la ida y
regreso del menor a la respectiva sala cuna, igualmente el de los que utilice la madre para concurrir a
dar alimento a sus hijos.

Conforme lo establece el articulo 206 del Cdodigo del Trabajo, el padre y la madre trabajadores pueden
acordar que sea el padre quien ejerza el derecho de alimentacién sefialado. Esta decisién y cualquier
modificacién de la misma deben ser comunicadas por escrito a ambos empleadores con a lo menos
treinta dias de anticipacion, mediante instrumento firmado por el padre y la madre, con copia a la
respectiva Inspeccion del Trabajo.

Ademas, el padre trabajador ejercera el referido derecho cuando tuviere la tuicibn del menor por
sentencia judicial ejecutoriada, cuando la madre hubiere fallecido o estuviere imposibilitada de hacer
uso de él.

Asimismo, ejercera este derecho la trabajadora o el trabajador al que se le haya otorgado judicialmente
la tuicion o el cuidado personal de conformidad con la ley N°19.620 o como medida de proteccién de
acuerdo con el nimero 2 del articulo 30 de la Ley de Menores. Este derecho se extendera al cényuge,
en los mismos términos sefialados en los incisos anteriores.

TITULO OCTAVO B
MATRIMONIO O ACUERDO DE UNION CIVIL

Art. 32 bis.- En el caso de contraer Matrimonio o Acuerdo de Unién Civil, todo trabajador tendra
derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio. Este permiso se podra utilizar, a eleccién del trabajador,
en el dia del matrimonio o del acuerdo de union civil y en los dias inmediatamente anteriores o
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posteriores al de su celebracion. El trabajador deberd dar aviso con treinta dias de anticipacion y
presentar dentro de los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado del Servicio de
Registro Civil e ldentificacion, en la Division Recursos Humanos.

TITULO NOVENO
INFORMACIONES, PETICIONES, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS

Art. 33.- Solicitudes de informacion, peticiones, y sugerencias, individuales o colectivas:
deberan ser presentadas directamente y por escrito, al jefe directo respectivo. Este ultimo debera dar,
lo mas pronto posible, respuesta a la presentacion o derivarla, segin su importancia y complejidad, a la
Divisién Recursos Humanos.

Las jefaturas no podran dejar de tramitar, en la forma anteriormente sefialada, ninguna presentacion
efectuada por los trabajadores, los cuales contaran siempre con el derecho a recurrir a la Division
Recursos Humanos.

Art. 33 bis.- Reclamos y denuncias: Los reclamos y denuncias, individuales o colectivas de cualquier
naturaleza, salvo las relativas al Modelo de Prevencion del Delito y las de acoso sexual, que tienen un
procedimiento especifico, deberan ser presentadas directamente y por escrito, al jefe directo respectivo
0 a la Divisiéon Recursos Humanos.

Recibido el reclamo o la denuncia respectiva se iniciara en el mas breve plazo un procedimiento
indagatorio, en el que se acusara recibo de la denuncia y se requeriran a la brevedad posible todos los
informes necesarios a las Areas de la Empresa que puedan aportar informacion, al denunciante(s), al
denunciado(os) si hubiese alguno, y a los posibles testigos. Asimismo, se efectuara toda gestién o
pericia que se considere necesaria para establecer la veracidad o falsedad del reclamo o denuncia.
Hecho lo anterior, y con las conclusiones de la auditoria la Division Recursos Humanos dara respuesta
escrita y fundada al o a los denunciantes o reclamantes indicAndose el resultado de la misma y las
medidas tomadas, si resultare procedente.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 24, N°14 y N°24, de este reglamento, todo trabajador tiene la
obligacibn de comunicar, directa e inmediatamente, al Subgerente de Recursos Humanos, toda
situacién irregular que detecte en el ejercicio de sus funciones

Asimismo, debera denunciar por el canal establecido todo hecho o situacién de la que haya tomado
conocimiento, que sea o pueda llegar a ser constitutiva de alguno de los delitos o faltas a que se refiere
el modelo de Prevencion de Delito que ha implementado la empresa y que esta publicado en Intranet.

La omision de tales comunicaciones y denuncias constituira incumplimiento grave de las obligaciones
gue le impone el contrato de trabajo, sin perjuicio de configurar, ademas, otra causal de terminacion de
él.

TITULO DECIMO
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Art. 34.- El contrato de trabajo, de conformidad a las normas legales, terminard por aplicacion de las
causales sefialadas en los articulos 159, 160 y 161 del Cédigo del trabajo, esto es:

a) El contrato de trabajo terminard, sin derecho a indemnizacion alguna, en los siguientes casos:
1. Mutuo acuerdo de las partes.
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Renuncia del trabajador, dando aviso por escrito a su empleador con treinta dias de
anticipacion, a lo menos.

Muerte del trabajador.

Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracion del contrato a plazo fijo no podra
exceder de un afo. El trabajador que hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de mas
de dos contratos a plazo, durante doce meses 0 mas en un periodo de quince meses,
contados desde la primera contratacién, se presumira legalmente que ha sido contratado por
una duracion indefinida. Tratdndose de gerentes o personas que tengan un titulo profesional o
técnico otorgado por una institucion de educacién superior del estado o reconocida por éste, la
duracion del contrato no podra exceder de dos afios. El hecho de continuar el trabajador
prestando servicios con conocimiento del empleador después de expirado el plazo, lo
transforma en un contrato de duracién indefinida. Igual efecto producira la segunda renovacion
de un contrato de plazo fijo.

Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.
Caso fortuito o fuerza mayor.

b) Igualmente, el contrato de trabajo terminara, sin derecho a indemnizacion alguna, cuando el
empleador le ponga término invocando una o mas de las siguientes causales:

1.1.
1.2
1.3

1.4.
1.5.
1.6.

4.1.

4.2,

Alguna de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a
continuacién se sefialan:

Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones;
Conductas de acoso sexual;

Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier trabajador
gue se desempefie en la misma empresa;

Injurias proferidas por el trabajador al empleador:
Conducta inmoral del trabajador que afecte a la empresa donde se desempefia, y
Conductas de acoso laboral

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

No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada durante dos dias seguidos,
dos lunes en el mes o un total de tres dias durante igual periodo de tiempo; asimismo, la falta
injustificada, o sin aviso previo, de parte del trabajador que tuviere a su cargo una actividad,
faena o maquina cuyo abandono o paralizacion signifique una perturbacién grave en la
marcha de la obra.

Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:

La salida intempestiva e injustificada del trabajador del sitio de la faena y durante las horas de
trabajo, sin permiso de la Empresa o de quien la represente, y

La negativa a trabajar sin causa justificada en las faenas convenidas en el contrato.

Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al funcionamiento
del establecimiento, o a la seguridad o a la actividad de los trabajadores, o a la salud de éstos.
El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias,
herramientas, Gtiles de trabajo, productos o mercaderias.

Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato. Se considerara como tal el
incumplimiento grave y/o reiterado de lo dispuesto en este reglamento, especialmente en los
articulos 24 y 25. Igualmente se considerard incumplimiento grave de las obligaciones que
impone el contrato, atendido el giro del negocio de ISAPRE BANMEDICA S.A., el hacer uso
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indebido de licencia médica, en beneficio personal o de terceros y la simulacién de una
enfermedad comun o profesional, o un accidente del trabajo.

c¢) Sin perjuicio de lo sefialado en las letras precedentes, el empleador, podra poner término al contrato
de trabajo invocando como causal las necesidades de la Empresa, establecimiento o servicio, tales
como las derivadas de la racionalizacion o modernizacion de los mismos, bajas en la productividad,
cambios del mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacion de uno o mas trabajadores.

En el caso de trabajadores que tengan poder para representar al empleador, tales como gerentes,
subgerentes, agentes o apoderados, siempre que, en todos estos casos estén dotados a lo menos, de
facultades generales de administracion, el contrato de trabajo podra, ademas, terminar por desahucio
escrito del empleador, el que debera darse con treinta dias de anticipacion a lo menos, con copia a la
Inspeccion del Trabajo respectiva. Sin embargo, no se requerira esta anticipacion cuando la Empresa
pague al trabajador, al momento de la terminacién, una indemnizacién en dinero efectivo equivalente a
la ultima remuneracién mensual devengada. Regira también esta norma tratandose de cargos o
empleos de la exclusiva confianza del empleador, cuyo caracter de tales emane de la naturaleza de los
mismos.

Las causales sefialadas en esta letra no podran ser invocadas con respecto a trabajadores que gocen
de licencia por enfermedad comun, accidente del trabajo o enfermedad profesional, otorgada en
conformidad a las normas legales vigentes que regulan la materia.

Art. 35.- Si el contrato de trabajo termina por el vencimiento del plazo convenido en el contrato, la
conclusién del trabajo o servicio que le dio origen, por caso fortuito o fuerza mayor, o por aplicacién por
parte de la Empresa de una o mas de las causales sefialadas en el articulo 34 letra b) de este
reglamento, ISAPRE BANMEDICA S.A. debera comunicarlo por escrito al trabajador, personalmente o
por carta certificada enviada al domicilio sefialado en el contrato, expresando la o las causales legales
invocadas, los hechos en que se funda y el estado en que se encuentran las imposiciones previsionales.

Esta comunicacion se entregara o debera enviarse, dentro de los tres dias habiles siguientes al de la
separacion del trabajador. Si la terminacién se debiera a un caso fortuito o fuerza mayor, dicho plazo
sera de seis dias habiles.

Deberéa enviarse copia del aviso mencionado en el inciso anterior y dentro de los mismos plazos, a la
respectiva Inspeccion del Trabajo.

Cuando la terminacién se deba a las necesidades de la Empresa, establecimiento o servicio, el aviso
debera darse al trabajador, con copia a la Inspeccién del Trabajo respectiva, a lo menos con treinta
dias de anticipacién. Sin embargo, no se requerira esta anticipacién cuando el empleador pagare al
trabajador una indemnizacién en dinero efectivo sustitutiva del aviso previo, equivalente a la ultima
remuneracién mensual devengada.

La comunicacion deberd, ademds, indicar precisamente, el monto total a pagar por concepto de
indemnizaciones.

Art. 36.- La Empresa aplicara el sistema de indemnizacién por afios de servicio dispuesto en el articulo
163 del Codigo del Trabajo, sin perjuicio de lo convenido o que se convenga, individual o
colectivamente.
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TITULO DECIMO PRIMERO
DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL

Art. 37.- El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y contraria a la
convivencia al interior de la empresa.

Para que se produzca acoso sexual, debe existir un requerimiento sexual indebido. Este requerimiento
no debe ser consentido por la victima, es decir esta debe manifestar un rechazo a la conducta del
acosador. El o los requerimientos sexuales deben significar una amenaza en la estabilidad laboral o
bien consistir en un dafio efectivo.

El acoso sexual lo comete el jefe(a) en contra de su subordinado(a) y ademas entre colegas del mismo
nivel.

Art. 38.- Todo trabajador/a de la empresa que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como acoso
sexual por la ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por escrito, a la gerencia de
Recursos Humanos o a la Inspeccién del Trabajo.

Art. 39.- Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, debera ser
investigada por la empresa en un plazo maximo de 30 dias, designando para estos efectos a un
funcionario imparcial y debidamente capacitado para conocer de estas materias.

La empresa derivard el caso a la Inspeccion del Trabajo respectiva, cuando determine que existen
inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor de la denuncia, y cuando se considere
gue la empresa no cuenta con personal calificado para desarrollar la investigacion.

Art. 40.- La denuncia escrita dirigida a la gerencia debera sefialar los nombres, apellidos y R.U.T. del
denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en la empresa y cual es su dependencia jerarquica; una
relacion detallada de los hechos materia del denuncio, en lo posible indicando fecha y horas, el
nombre del presunto acosador y finalmente la fecha y firma del denunciante.

Art. 41.- Recibida la denuncia, el investigador tendra un plazo de 2 dias habiles, contados desde la
recepcién de la misma, para iniciar su trabajo de investigacion. Dentro del mismo plazo, debera
notificar a las partes, en forma personal, del inicio de un procedimiento de investigacién por acoso
sexual y fijara de inmediato las fechas de citacién para oir a las partes involucradas para que puedan
aportar pruebas que sustenten sus dichos.

Art. 42.- El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitara a la gerencia,
disponer de algunas medidas precautorias, tales como la separacion de los espacios fisicos de los
involucrados en el caso, la redistribucién del tiempo de jornada, o la re destinacién de una de los
partes, atendida la gravedad de los hechos denunciados y las posibilidades derivadas de las
condiciones de trabajo.

Art. 43.- Todo el proceso de investigacion constard 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 garantizari a
ambas partes que seran oidas.

Art. 44.- 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.
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Art. 45.- El informe contendra la identificacion de las partes involucradas, los testigos que declararon,
una relacién de los hechos presentados, las conclusiones a que llegd el investigador y las medidas y
sanciones que se proponen para el caso.

Art. 46.- Atendida la gravedad de los hechos, 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 N° 82 de este
Reglamento Interno, relativo a la aplicacidon general de sanciones. Lo anterior es sin perjuicio, que la
empresa pudiera, atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo dispuesto en el articulo 160 N°1, letra
b), del Cédigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato por conductas de acoso sexual.

Art. 47.- El informe con las conclusiones a que llego el investigador, incluidas las medidas y sanciones
propuestas, debera estar concluido y entregado a la gerencia de la empresa a mas tardar el dia 15
contados desde el inicio de la investigacion, y notificada, en forma personal, a las partes a mas tardar
el dia 16. (Estos plazos deben enmarcarse en el término de treinta dias que la empresa tiene para
remitir las conclusiones a la Inspeccion del Trabajo).

Art. 48.- Los involucrados podran hacer observaciones y acompafar nuevos antecedentes a mas
tardar al dia 20 de iniciada la investigacion, mediante nota dirigida a la instancia investigadora, quien
apreciara los nuevos antecedentes y emitird un nuevo informe. Con este informe se dara por concluida
la investigacion por acoso sexual y su fecha de emision no podréa exceder el dia 30, contado desde el
inicio de la investigacion, el cual serd remitido a la Inspeccién del Trabajo a mas tardar el dia habil
siguiente de confeccionado el informe.

Art. 49.- Las observaciones realizadas por la Inspeccion del Trabajo, seran apreciadas por la gerencia
de la empresa y se realizaran los ajustes pertinentes al informe, el cual sera notificado a las partes a
mas tardar al tercer dia de recibida las observaciones del 6rgano fiscalizador. Las medidas y sanciones
propuestas seran de resolucién inmediata o en la fecha que el mismo informe sefale, el cual no podra
exceder de 15 dias.

Art. 50.- El afectado/a por alguna medida o sancién, podra utilizar el procedimiento de apelacion
general cuando la sancién sea una multa, es decir, podra reclamar de su aplicacién ante la Inspeccién
del Trabajo.

Art. 51.- Considerando la gravedad de los hechos constatados, la empresa procedera a tomar las
medidas de resguardo tales como la separacién de los espacios fisicos, redistribuir los tiempos de
jornada, redestinar a uno de los involucrados, u otra que estime pertinente y las sanciones estipuladas
en este reglamento, pudiendo aplicarse una combinacién de medidas de resguardo y sanciones.

Art. 52.- Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas sefialadas en el articulo
anterior es injusta o desproporcionada, podra recurrir a la Inspeccion del Trabajo.

TITULO DECIMO SEGUNDO
DE LA IGUALDAD DE REMUNERACIONES ENTRE HOMBRES Y MUJERES

Art. 53.- La Empresa dara cumplimiento al principio de igualdad de las remuneraciones entre hombres y
mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las
remuneraciones que se funden entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad,
responsabilidad o productividad.
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Art. 54.- Cualquier trabajador o trabajadora de la Empresa, que estime que se estaria vulnerando su
derecho a la igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres, podra reclamar mediante
presentacion escrita y fundada, a la Gerencia de Recursos Humanos. Todo reclamo en este sentido,
debera ser respondido por la Empresa a mas tardar dentro de los treinta dias siguientes, por escrito y
sefialando los fundamentos de la misma.

Si el reclamo fuese acogido por la Empresa se procedera con la correccion de la desigualdad.

Si a juicio del trabajador, esta respuesta no es satisfactoria, el reclamante, quién lo represente en su
caso, o la Inspeccion del Trabajo, mediante la respectiva denuncia judicial en procedimiento de tutela,
podran recurrir a la justicia laboral, quién resolvera conforme a la normativa legal vigente, homologando
si corresponde, el salario tanto de la mujer como del hombre, si ambos trabajadores cumplen una
misma funcion.

Art. 55.- Para los efectos antes sefialados se ha confeccionado el siguiente registro de cargos o
funciones en la empresa y sus caracteristicas técnicas o competencias:

DESCRIPCION DE CARGOS
Actualizado al 12-08-2019.

ABOGADO - INGRESO COTIZACIONES

Perfil profesional, encargado de asesorar a las distintas materias legales y juridicas
relacionadas a los servicios y productos derivados de la cobranza y recaudacion, como
también respecto del funcionamiento interno de la Isapre, resguardando el accionar de ésta,
bajo la legalidad vigente. Es responsable de atender y resolver requerimientos de organismos
fiscalizadores.

ABOGADO

Perfil profesional de back office, encargado de asesorar a las distintas areas en materias
legales y juridicas relacionadas a los servicios y productos otorgados por la Isapre, como
también respecto del funcionamiento interno de la Isapre, resguardando el accionar de ésta,
bajo la legalidad vigente. Es responsable de atender y resolver requerimientos de organismos
fiscalizadores.

ADMINISTRATIVO

Perfil administrativo de back office, del area de servicio al cliente o comercial de la empresa,
encargado de desempenfiar tareas de apoyo a las funciones administrativas y/u operativas, las
que pueden requerir el manejo de equipos o sistemas especificos segun sea el caso, de
acuerdo a los procedimientos y estandares establecidos.

AGENTE DE VENTAS

Perfil comercial, encargado de la optimizacion de su meta de venta individual, prospectando
y captando nuevos afiliados, cerrando negocios, y realizando mantencién a las cuentas de los
afiliados, ajustdndose a las normas, politicas de la empresa y la legalidad vigente.

ANALISTA — CONVENIOS MEDICOS

Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestion de su area, a través del estudio,
andlisis e interpretacion de informacion y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracién y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
de decisiones.

Su gestion se relaciona con el estudio y andlisis de la informacion para la gestion de
convenios con prestadores y su administracion.
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ANALISTA - DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestion de su area, a través del estudio,
andlisis e interpretacion de informacion y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracién y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
de decisiones.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con la realizacion de proyectos de desarrollo
organizacional que se implementan en la Isapre, asesorando la gestién del area en su ambito
de competencia.

ANALISTA — DESARROLLO ORGANIZACIONAL / CAPACITACION

Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestion de su area, a través del estudio,
andlisis e interpretacion de informacion y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracién y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
de decisiones.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con la realizaciéon de proyectos de capacitacion

gue se implementan en la Isapre, asesorando la gestion del area en su ambito de
competencia.

ANALISTA - ESTUDIOS

Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestion de su area, a través del estudio,
andlisis e interpretacion de informacion y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracién y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
de decisiones.

Su gestion se relaciona con el estudio y analisis de la siniestralidad y situaciones
coyunturales de la Isapre.

ANALISTA — EXPERIENCIA CLIENTES

Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestion de su area, a través del estudio,
andlisis e interpretacién de informacién y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracion y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
de decisiones.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con el andlisis y apoyo a la implementacion de
estrategias para mejorar la experiencia de los afiliados.

ANALISTA - FINANZAS Y CONTROL DE GESTION

Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestion de su area, a través del estudio,
andalisis e interpretacion de informacidn y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracion y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
de decisiones.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con generacién de informacion de gestiéon y
control presupuestaria, proporcionando informacién relevante para las diferentes areas.

ANALISTA - GESTION DE SISTEMAS

Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestién de su area, a través del estudio,
analisis e interpretacién de informacién y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracion y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
de decisiones.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con proponer, implementar y mantener métricas
de gestion de desarrollo de proyectos, asi como apoyar y controlar el avance de éstos,
mediante métricas de calidad y cumplimiento de fechas. A su vez, es responsable del manejo
de proveedores (gestién de contratos, facturacion y pagos) y del control y cumplimiento de
hitos de proyecto.

ANALISTA - GESTION MEDICA

Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestion de su area, a través del estudio,
andlisis e interpretacion de informacion y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracion y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
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de decisiones.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con el estudio y analisis de informacion sobre las
diferentes variables que componen el gasto médico en salud.

ANALISTA - GESTION RRHH

Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestion de su area, a través del estudio,
andlisis e interpretacion de informacion y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracion y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
de decisiones.

Su &mbito de responsabilidad se relaciona con el estudio y andlisis de indicadores propios de
la gestion de los diferentes subsistemas de RRHH.

ANALISTA - INGRESO COTIZACIONES

Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestion de su area, a través del estudio,
andlisis e interpretacion de informacion y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracion y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
de decisiones.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con la consolidacién de los ingresos de
cotizaciones atrasadas y el procesamiento de informacién de deuda de la Isapre.

ANALISTA - MARKETING

Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestion de su area, a través del estudio,
andlisis e interpretacion de informacion y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracion y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
de decisiones.

Su ambito de responsabilidad en cuanto al andlisis de informacién, se relaciona con la
planificacién y coordinacién de estudios de mercado, analizando el posicionamiento de la
marca y la satisfaccion del cliente. Y en temas de imagen corporativa, se relaciona con la
deteccion de necesidades de disefio grafico y merchandising corporativo, coordinando la
participacién en eventos y la implementacion de piezas publicitarias y auspicios.

ANALISTA - OPERACIONES

Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestién de su area, a través del estudio,
analisis e interpretacién de informacién y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracién y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
de decisiones.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con el analisis y evaluacion de los diferentes
procesos de la Isapre, con el fin de proponer mejoras y nuevos proyectos que permitan
optimizar la eficacia de los mismos.

ANALISTA - PRODUCTO

Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestién de su area, a través del estudio,
analisis e interpretacién de informacién y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracién y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
de decisiones.

Su gestion se relaciona con el estudio y andlisis en materias relativas a planes y productos
adicionales de la Isapre y su tarificacion.

ANALISTA - SELECCION

Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestion de su area, a través del estudio,
andlisis e interpretacion de informacion y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracion y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
de decisiones.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con la realizacion de procesos de reclutamiento y

seleccion de personal para la empresa, asesorando la gestién del area en su ambito de
competencia.

ANALISTA - SUCURSALES
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Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestion de su area, a través del estudio,
andlisis e interpretacion de informacion y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracion y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
de decisiones.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con el apoyo a la gestion de sucursales,
coordinando y administrando convenios colectivos, de acuerdo a politicas de la Isapre.

ANALISTA - VENTAS

Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestion de su area, a través del estudio,
andlisis e interpretacion de informacion y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracion y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
de decisiones.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con la generacion de informacion relevante del
proceso de ventas, para la toma de decisiones.

ANALISTA - WEB / REDES SOCIALES

Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestion de su area, a través del estudio,
andlisis e interpretacion de informacion y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracion y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
de decisiones.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con el apoyo a la implementacion del modelo de
gestion de clientes, en relacion a la calidad de servicio, satisfaccién y fidelizacion de clientes,
a través de los sitios web de la Isapre.

ANALISTA - ZONAL

Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestién de su area, a través del estudio,
andlisis e interpretacion de informacién y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracién y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
de decisiones.

Se desempefia como apoyo al Subgerente de Sucursales y Comercial, en regiones; velando

por el normal funcionamiento de las sucursales y generando informacion relevante del
proceso de ventas.

ANALISTA DE SISTEMAS

Perfil profesional de back office, encargado de disefar, desarrollar e implementar programas
ylo sistemas informaticos de acuerdo a los requerimientos de las diferentes areas de la
Isapre.

ANALISTA QA

Perfil profesional de back office, encargado de evaluar estandares de calidad de software y
otros desarrollos del area, generando reportes de analisis de calidad.

ASESOR — CONTACT CENTER

Perfil administrativo del area de servicio al cliente en la empresa, encargado de brindar
asesoria especifica a los afiliados, segun su area de gestion.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con brindar asesoria especializada a los afiliados
en materias de activacion de seguros, y acompafiamiento en gestiones de mayor
complejidad, utilizando diferentes canales de atencion, telefonico o correo.

ASESOR — SUCURSALES

Perfil administrativo del area de servicio al cliente en la empresa, encargado de brindar
asesoria especifica a los afiliados, segin su area de gestion.

Su &mbito de responsabilidad se relaciona con asegurar una atencién de calidad a los
afiliados, garantizando la resolucion oportuna de sus requerimientos a través de, la gestion
de flujos de la agencia, direccionando los requerimientos y asesorando sobre el uso de los
modulos de auto atencion y pagina web (bonos, reembolsos, solicitud de claves y
certificados, pago de cotizaciones, funesy licencias).
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ASESOR PROFESIONAL - SALUD GES

Perfil profesional, encargado de asesorar técnicamente a los afiliados en temas especificos,
segun su area de especializacién y conocimientos técnicos.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con entregar orientacion técnica sobre patologias
GES, asi como gestionar la derivacion inmediata de cirugias o procedimientos programados
de afiliados, solicitudes CAEC que no requieran revision de deducible, y realizar evaluacion y
autorizacion de cobertura para programas médicos que requieran reliquidacién con cargo
GES o CAEC.

ASISTENTE - CONTRALORIA SALUD

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y apoyar a su jefatura y al area en
general, en materias de secretaria, recopilacion de informacién, manejo, mantencion y
actualizacién de archivos, recepcion y despacho de documentacion, entre otras labores
administrativas solicitadas.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con atender solicitudes, coordinar actividades y
mantener el registro actualizado de la documentacion de su area en particular y/o gerencia
en general.

ASISTENTE - CONTRALORIA SUBSIDIOS

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y apoyar a su jefatura y al area en
general, en materias de secretaria, recopilacion de informaciéon, manejo, mantencion y
actualizacién de archivos, recepcion y despacho de documentacion, entre otras labores
administrativas solicitadas.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con la elaboracién y coordinacién de las
respuestas a requerimientos de organismos fiscalizadores, procesamiento de cobros a las
mutualidades y procesamiento de informacién de expedientes de licencias médicas.
Asimismo, con el procesamiento de los requerimientos a organismos externos (COMPIN,
AFP, Comisiébn Médica de Superintendencia de Pensiones y AFPs, mutualidades, afiliados,
empleadores y empresas de cobranza) y dar respuesta a requerimientos internos de la
Contraloria de Subsidios.

ASISTENTE - DESARROLLO ORGANIZACIONAL/CAPACITACION

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y apoyar a su jefatura y al area en
general, en materias de secretaria, recopilacion de informaciéon, manejo, mantencion y
actualizacién de archivos, recepcion y despacho de documentacién, entre otras labores
administrativas solicitadas.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con la asistencia en proyectos y acciones de
desarrollo organizacional y capacitacion.

ASISTENTE - INGRESO COTIZACIONES

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y apoyar a su jefatura y al area en
general, en materias de secretaria, recopilacion de informaciéon, manejo, mantencién y
actualizacién de archivos, recepcion y despacho de documentacion, entre otras labores
administrativas solicitadas.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con la revision, sistematizacion y actualizacion de
informacion de cotizaciones.

ASISTENTE - LEGAL

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y apoyar a su jefatura y al area en
general, en materias de secretaria, recopilacion de informacién, manejo, mantencioén y
actualizacién de archivos, recepcion y despacho de documentacion, entre otras labores
administrativas solicitadas.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con atender solicitudes, coordinar actividades y
mantener el registro actualizado de la documentacion de Asesoria Legal.

ASISTENTE - SELECCION

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y apoyar a su jefatura y al area en
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general, en materias de secretaria, recopilacion de informacién, manejo, mantencion y
actualizacién de archivos, recepcion y despacho de documentacion, entre otras labores
administrativas solicitadas.

Su &mbito de responsabilidad se relaciona con la asistencia en procesos de reclutamiento y
seleccién de personal para la empresa.

ASISTENTE - SOPORTE OPERACIONES

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y apoyar a su jefatura y al area en
general, en materias de secretaria, recopilacion de informacién, manejo, mantencion y
actualizacién de archivos, recepcion y despacho de documentacion, entre otras labores
administrativas solicitadas.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con el registro y asistencia a requerimientos de
usuarios.

ASISTENTE - VENTAS

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y apoyar a su jefatura y al area en
general, en materias de secretaria, recopilacion de informaciéon, manejo, mantencion y
actualizacién de archivos, recepciéon y despacho de documentacion, entre otras labores
administrativas solicitadas.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con atender solicitudes, coordinar actividades y
mantener el registro actualizado de la documentacion de su fuerza de ventas.

ASISTENTE - ZONAL

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y apoyar a su jefatura y al area en
general, en materias de secretaria, recopilaciéon de informaciéon, manejo, mantencién y
actualizacién de archivos, recepcion y despacho de documentacion, entre otras labores
administrativas solicitadas.

Su dmbito de responsabilidad se relaciona con atender solicitudes, coordinar actividades y

mantener el registro actualizado de la documentacién de su zona asignada, en las areas de
sucursales y/o ventas segun sea el caso.

ASISTENTE TECNICO - CONTRALORIA AMBULATORIA

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y ejecutar procesos especificos de
su area de gestién, aplicando procedimientos definidos y generando informacion necesaria
para garantizar el logro de los objetivos y resultados.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con brindar apoyo administrativo y técnico a la
contraloria, elaborando causales de rechazo con fundamento técnico y apoyando la toma de
decisiones de evaluacion de riesgo.

ASISTENTE TECNICO - CONTRALORIA SALUD

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y ejecutar procesos especificos de
su area de gestién, aplicando procedimientos definidos y generando informacion necesaria
para garantizar el logro de los objetivos y resultados.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con brindar apoyo administrativo en la resolucion
de casos SIS y CRM; asi como en otras gestiones del area.

ASISTENTE TECNICO - CONTRALORIA SUBSIDIOS

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y ejecutar procesos especificos de
su area de gestion, aplicando procedimientos definidos y generando informacion necesaria
para garantizar el logro de los objetivos y resultados.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con la elaboracion y coordinacion de las
respuestas a requerimientos de organismos fiscalizadores, procesamiento de cobros a las
mutualidades y procesamiento de informacién de expedientes de licencias médicas.

ASISTENTE TECNICO - INGRESO COTIZACIONES

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y ejecutar procesos especificos de
su area de gestién, aplicando procedimientos definidos y generando informaciéon necesaria
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para garantizar el logro de los objetivos y resultados.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con brindar apoyo administrativo y técnico al area
de Ingreso Cotizaciones, gestionando diferentes procesos segun su area especifica de
gestion.

ASISTENTE TECNICO - OPERACIONES

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y ejecutar procesos especificos de
su area de gestion, aplicando procedimientos definidos y generando informacién necesaria
para garantizar el logro de los objetivos y resultados.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con atender solicitudes, coordinar actividades y
mantener el registro actualizado de la documentacion de su area en particular y/o gerencia
en general.

ASISTENTE TECNICO - RRHH

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y ejecutar procesos especificos de
su area de gestion, aplicando procedimientos definidos y generando informacién necesaria
para garantizar el logro de los objetivos y resultados.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con la coordinacion de acciones asociadas a la
entrega de beneficios de RRHH y con la implementacién de practicas organizacionales, asi
como también con aquellas que conforman el plan deportivo.

ASISTENTE TECNICO - SERVICIOS GENERALES

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y ejecutar procesos especificos de
su area de gestion, aplicando procedimientos definidos y generando informacion necesaria
para garantizar el logro de los objetivos y resultados.

Su &mbito de responsabilidad se relaciona con la actualizacién y confeccién de contratos y/o
anexos de arriendos propios y a terceros. Ademas del procesamiento de cobros y/o pagos a
organismos externos y procesamiento de informacién de documentos contables.

ASISTENTE TECNICO - SUBSIDIOS

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y ejecutar procesos especificos de
su area de gestién, aplicando procedimientos definidos y generando informacion necesaria
para garantizar el logro de los objetivos y resultados.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con la elaboracién y coordinacion de las
respuestas a requerimientos de organismos fiscalizadores, procesamiento de cobros a las
mutualidades y procesamiento de informacion de expedientes de licencias médicas.

ASISTENTE TECNICO - TESORERIA

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y apoyar a su jefatura y al area en
general, en materias de secretaria, recopilacion de informaciéon, manejo, mantencién y
actualizacién de archivos, recepcion y despacho de documentaciéon, entre otras labores
administrativas solicitadas.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con el manejo de informacién, realizacion de

transacciones financiero-contable y registro de pagos de inversion, de acuerdo a su ambito
especifico de gestion.

ASISTENTE TECNICO - ZONAL

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y ejecutar procesos especificos de
su area de gestion, aplicando procedimientos definidos y generando informacion necesaria
para garantizar el logro de los objetivos y resultados.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con la cargatura y mantencion de convenios
médicos regionales y la reporteria de datos de prestadores zonales para la gestion comercial.

AUDITOR - ESPECIALISTA

Perfil profesional de back office, encargado de aplicar procedimientos de auditoria financiera
y operacional, de acuerdo a las normativas de la Isapre, documentando hallazgos
encontrados en los exdmenes de auditoria, elaborando conclusiones que permitan analizar y
asegurar la calidad del sistema de control interno de la entidad y disminuir la siniestralidad,
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investigando presuntos fraudes, y apoyando las labores de coordinacion de fiscalizaciones.

AUDITOR

Perfil profesional de back office, encargado de aplicar procedimientos de auditoria financiera
y operacional, de acuerdo a las normativas de la Isapre, documentando hallazgos
encontrados en los exdmenes de auditoria, elaborando conclusiones que permitan analizar y
asegurar la calidad del sistema de control interno de la entidad y disminuir la siniestralidad,
investigando presuntos fraudes, y apoyando las labores de coordinacion de fiscalizaciones.

DIRECTOR MEDICO

Perfil ejecutivo de la empresa, responsable de gestionar la estrategia médica de la Isapre,
velando por la pertinencia del gasto médico, y asesorando de acuerdo a su criterio
profesional y a las definiciones de visacion establecidas.

EJECUTIVO ATENCION DE PUBLICO

Perfil administrativo del area de servicio al cliente en la empresa, encargado de resolver
requerimientos de clientes en la Agencia, proporcionando informacion, realizando servicios
operativos (bonos, reembolsos y GES-CAEC), y gestionando el pago de las cotizaciones
impagas de los afiliados. Junto con lo anterior, debe fidelizar al afiliado que acude a la
agencia, asegurandole una 6ptima atencién a través de la asesoria en sus requerimientos,
proporcionandole informacion, ofreciéndole y vendiéndole productos, actualizando sus
contratos, y entregandoles orientacion referente a prestaciones médicas, entre otros
servicios.

EJECUTIVO DE INFORMACIONES

Perfil administrativo del area de servicio al cliente, orientado a fidelizar al cliente resolviendo
sus requerimientos y entregandoles asesoria personalizada. Realiza campafias de
fidelizacion, a través de la administracion de los equipos y sistemas de informacién.

EJECUTIVO DE PRESUPUESTO

Perfil administrativo del area de servicio al cliente, encargado de la confeccion, envio y
seguimiento de presupuesto solicitado por el afiliado a través de los distintos canales de
contacto, realizando el calculo de bonificacion de acuerdo a la cobertura de cada plan,
verificando la correcta aplicaciéon de cddigos, aranceles y topes, de acuerdo a las normas y
parametros definidos por la Isapre y la normativa legal vigente.

EJECUTIVO DE RECAUDACIONES

Perfil comercial, encargado de velar por la recaudacion de la cartera morosa, a través de la
administracién de la cartera asignada y el contacto con los clientes para realizar la cobranza
correspondiente.

EJECUTIVO GESTION CLIENTES

Perfil administrativo del area servicio al cliente en la empresa, encargado de la recepcion de
los reclamos de los clientes, gestionando soluciones oportunas al afiliado, segun plazos
establecidos y ajustandose a la normativa legal vigente de la empresa y de la SIS.

EJECUTIVO MULTIFUNCION

Perfil administrativo del area servicio al cliente en la empresa, encargado de resolver
requerimientos de clientes en la agencia, proporcionando informacion y realizando servicios
operativos (bonos, reembolsos y GES-CAEC), y otras operaciones transaccionales.

EJECUTIVO SERVICIO AL CLIENTE

Perfil administrativo del &rea de servicio al cliente en la empresa, encargado de fidelizar al
afiliado que acude a la agencia, asegurandole una éptima atencion a través de la asesoria
en sus requerimientos, proporcionandole informacién, ofreciéndole productos, actualizando
sus contratos, y entregandoles orientacién referente a prestaciones médicas, entre otros
servicios.

ENFERMERA (O) CONTRALOR

Perfil profesional del area salud de back office, responsable de la supervisién de la
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pertinencia del gasto médico a través de la visacion de licencias, la deteccion y derivaciéon de
aquellas que escapan a las normas establecidas como de la supervision del gasto médico por
patologia ingresada al sistema lsapre, detectando posibles casos de preexistencia, de
acuerdo a la normativa de Isapres.

ENFERMERA COORDINADOR - SALUD

Perfil profesional del area salud de back office, responsable de la coordinacion de los
programas y proyectos preventivos de la Isapre, velando por el correcto funcionamiento de
los prestados de estos proyectos. Analiza e interpreta informacién y datos clinicos para la
gestion hospitalaria.

ESPECIALISTA — CAPACITACION

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir y ejecutar procesos especificos de
su area de gestion, aplicando procedimientos definidos y generando informacién necesaria
para garantizar el logro de los objetivos y resultados.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con el apoyo en la gestion de procesos de
capacitacion para el personal para la empresa.

ESPECIALISTA — CONVENIOS MEDICOS

Perfil administrativo en las areas de back office o servicio al cliente en la empresa,
responsable de entregar soporte y asesoria especifica, a fin de optimizar la gestion de su
area.

ESPECIALISTA - PRODUCTO

Perfil administrativo en las areas de back office o servicio al cliente en la empresa,
responsable de entregar soporte y asesoria especifica, a fin de optimizar la gestion de su
area.

Su &dmbito de responsabilidad se relaciona con la gestion administrativa de los productos y la
correspondiente cargatura en las bases de datos.

ESPECIALISTA — SOPORTE OPERACIONES

Perfil administrativo en las areas de back office o servicio al cliente en la empresa,
responsable de entregar soporte y asesoria especifica, a fin de optimizar la gestion de su
area.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con entregar soluciébn oportuna a los

requerimientos de nuestros clientes internos, en lo que respecta a los nuevos servicios
tecnoldgicos de la empresa.

GERENTE

Perfil ejecutivo, maxima autoridad en su area funcional. Responsable de la estrategia,
planes, programas y proyectos, presupuesto, direccién de equipos de trabajo y resultados del
area a su cargo. Participa en decisiones estratégicas de la empresa, de acuerdo a su ambito
de competencia.

GERENTE GENERAL

Perfil ejecutivo, maxima autoridad de la empresa, encargado de asegurar el éxito del
negocio, a partir de la gestién estratégica de la empresa y del direccionamiento de las
diferentes areas de ésta para la implementacion de planes y programas derivados de la
estrategia, reportando al Directorio Ejecutivo. Dirige directamente al equipo de gerentes de
cada una de las unidades funcionales de la empresa.

INGENIERO DE SISTEMAS

Perfil profesional de back office del area tecnolégica en la empresa, encargado de velar por
la operatividad de los servidores de la Isapre, implementando configuraciones de seguridad
de acceso a redes, sitios Web y acceso de usuarios, asesorando tecnoldgicamente en la
incorporacion de productos de software, su actualizacion y configuraciones de su instalacion,
y coordinando funciones preventivas de monitoreo de servicios en las distintas areas de la
Isapre.
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INGENIERO EN PREVENCION DE RIESGOS

Perfil profesional de back office, encargado de velar por la prevencion del riesgo en la
empresa, a través de la implementaciéon de las politicas y planes de higiene y seguridad
laboral, y coordinar las relaciones entre la empresa y las mutualidades de seguridad.

JEFE COMERCIAL

Perfil de nivel mando medio en las areas de back office, servicio al cliente y comercial de la
empresa, responsable de la direccion y el control de las actividades de su area a cargo, en
apoyo a la gestion estratégica y/o en los ambitos administrativos.

Su ambito de responsabilidad se relaciona con la gestion de estrategias y proyectos
comerciales para la fidelizacion de afiliados.

JEFE DE AGENCIA

Perfil de nivel mando medio en el area de servicio al cliente de la empresa, encargado de
velar por la calidad del servicio entregado al cliente en la agencia, optimizando la eficiencia
de los procesos operativos y administrativos de ésta, supervisando equipos de trabajo.

Se distinguen 4 tipos de Jefes de Agencia dadas las caracteristicas particulares de las
respectivas agencias que encabezan:

Jefe de Agencia (Grande)

Jefe de Agencia (Mediana)

Jefe de Agencia (Pequefia)

Jefe de Agencia (Individual)

Los tipos de agencia, se definen a partir de las siguientes variables:

Transaccién mensual de la agencia.

Numero de afiliados.

Porcentaje de ingresos respecto al ingreso total de la compafiia.
Criterios comerciales que establece la administracién.

JEFE DE AREA

Perfil de nivel mando medio en las areas de back office, servicio al cliente y comercial de la
empresa, responsable de la direccién y el control de las actividades de su area a cargo, en
apoyo a la gestion estratégica y/o en los dmbitos administrativos.

JEFE DE GESTION

Perfil de nivel mando medio en las &reas de back office, servicio al cliente o comercial de la
empresa, encargado de apoyar y asesorar la gestion de su area y/o de la empresa,
gestionando informacién y datos técnicos, y realizando estudios a través del uso de sistemas
de informacion.

JEFE DE PROYECTO

Perfil profesional de back office, encargado de planificar, dirigir y controlar el desarrollo de
los proyectos asignados a su cargo, asi como proponer soluciones a distintos requerimientos.
Supervisa un equipo de personas para la implementacién de cada proyecto.

JEFE DE SECCION

Perfil de nivel mando medio en las &reas de back office, servicio al cliente y comercial de la
empresa, responsable de la direccion y el control de las actividades de su seccion a cargo, en
los ambitos administrativos y/o de apoyo a la gestion. Responsable de procesos operativos
especificos.

JEFE DE VENTAS

Perfil de nivel mando medio en el &rea comercial de la empresa, encargado de generar
negocios, supervisar y administrar la fuerza de venta asignada, con objeto de asegurar el
cumplimiento de la meta de venta establecida. Supervisa equipos de trabajo.

JEFE DE GRUPO

Perfil de nivel mando medio en las areas de back office de la empresa, responsable de
entregar apoyo administrativo a la gestion del equipo de trabajo. Responsable de procesos

35




operativos especificos.

JEFE ZONAL

Perfil de nivel mando medio en el &rea de servicio al cliente de la empresa, responsable del
resultado operacional de su zona a cargo (ingresos, gasto en salud, gastos en
administracion). Responsable de establecer la relacion directa con prestadores de la zona,
velar por el crecimiento de la cartera de clientes e implementar estrategias de retencion de
afiliados.

JUNIOR

Perfil administrativo de back office, encargado de asistir a su unidad y a distintas areas de la
Isapre en labores administrativas simples, como el envio y traslado de documentos,
realizacion de tramites simples y otras tareas encomendadas por su jefatura.

LIQUIDADOR

Perfil administrativo de back office de la empresa, encargado de efectuar las liquidaciones de
programas médicos y subsidios, realizando el calculo del pago de las distintas prestaciones
utilizadas por los afiliados de acuerdo a sus planes, productos GES y CAEC, verificando la
correcta aplicacion de codigos y tarifas, de acuerdo a las normas y parametros definidos por
la Isapre y la normativa legal vigente.

LIQUIDADOR WEB

Perfil administrativo de back office de la empresa, encargado de realizar las liquidaciones de
reembolsos, programas médicos, subsidios, realizando el célculo del pago de las distintas
prestaciones utilizadas por los afiliados de acuerdo a sus planes, productos GES y CAEC,
verificando la correcta aplicacion de cédigos y tarifas, de acuerdo a las normas y parametros
definidos por la Isapre y la normativa legal vigente.

MAYORDOMO

Perfil administrativo de back office, encargado de asegurar la correcta entrega de servicios
generales a las distintas gerencias, coordinando requerimientos de la empresa con la
administracién del edificio, supervisando en terreno la prestacion de servicios generales,
como la mantencién de las instalaciones y aseo en general, y realizando monitoreo general
de la seguridad del edificio.

MEDICO — GESTION Y CALIDAD HOSPITALARIA

Perfil profesional de back office, responsable de supervisar pertinencia, segin Guias Clinicas
de mejores practicas. Asi también, gestiona las potenciales oportunidades de gestién médica
para nuestros afiliados hospitalizados en las principales clinicas, basandose en el uso de
guias de mejores practicas.

MEDICO CONTRALOR

Perfil profesional de back office, encargado de velar por la pertinencia del gasto médico, a
través de la definicion y verificacion del cumplimiento de los criterios de visacion de los
programas médicos de patologias asignadas, como también del control de la correcta
visacion de licencias, evaluando y calificando segun su criterio profesional y solicitando
antecedentes adicionales o peritajes en caso que corresponda, y realizando el estudio de
preexistencias en los casos detectados. Asesora en temas técnicos del area salud que tengan
algin impacto estratégico en la Isapre y sus ingresos.

MONITOR DE CALIDAD

Perfil técnico, encargado de monitorear procesos operativos, resguardando el cumplimiento
de los estadndares de calidad, procedimientos y protocolos definidos en sus respectivas areas
de gestion. Encargado de retroalimentar a los ejecutivos sobre su desempefio y acciones de
mejora que favorezcan el cumplimiento de dichos estandares.

PRODUCT MANAGER

Perfil profesional, encargado de apoyar y asesorar la gestion de su area, a través del estudio,
andlisis e interpretacion de informacion y realizar control presupuestario si es el caso. Asi
también, se encarga de la elaboracion y seguimiento de indicadores, como apoyo a la toma
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de decisiones.

Su gestion se relaciona con el estudio y andlisis en materias relativas a planes y productos
adicionales de la Isapre y su tarificacion.

PROFESIONAL GESTION Y CALIDAD HOSPITALARIA

Perfil profesional de back office, responsable de supervisar pertinencia, segun Guias Clinicas
de mejores practicas. Asi también, gestiona las potenciales oportunidades de gestion médica
para nuestros afiliados hospitalizados en las principales clinicas, basandose en el uso de
guias de mejores practicas.

RECEPCIONISTA

Perfil administrativo de back office, encargado de distribuir la correspondencia que ingresa a
la empresa, y de orientar y derivar a clientes y afiliados a las respectivas dependencias de la
Isapre.

SECRETARIA — GERENCIA GENERAL

Perfil administrativo de back office, encargado de atender aspectos administrativos del area y
apoyar al Gerente en materias de secretaria, ejecutando gestiones administrativas, entre los
gue se incluye la recopilacién de informacion, la eventual atencidon de clientes y sus
solicitudes.

SUBGERENTE

Perfil ejecutivo en la empresa, responsable de la gestion estratégica, administrativa y de los
procesos que se desarrollan en su area de responsabilidad, asi como de apoyar al Gerente
de su area en la gestion contingente, y prestar asesoria y apoyo especializado a los niveles
ejecutivos de la empresa. Dirige equipos de trabajo.

SUPERVISOR

Perfil de nivel mando medio en las areas de back office o servicio al cliente en la empresa
responsable de la supervisibn de los procesos operativos de su unidad a cargo y la
coordinacion de un equipo de personas, monitoreando y controlando el cumplimiento de
estandares e indicadores definidos (desde una perspectiva operativa), de acuerdo a su
ambito de responsabilidad.

Se consideran las siguientes areas de gestion:

Liguidaciones
Afiliaciones

Pago Prestadores
Agencia

Gestion Clientes
Abastecimiento

SUPERVISOR AREA

Perfil de nivel mando medio en las areas de back office o servicio al cliente en la empresa,
responsable de la organizacién y supervision de los procesos operativos de su unidad a cargo
y la coordinacién de un equipo de personas, monitoreando y controlando el cumplimiento de
estandares e indicadores definidos (desde una perspectiva tactica), de acuerdo a su ambito
de responsabilidad.

SUPERVISOR DE VENTAS

Perfil de nivel mando medio en el area comercial de la empresa, encargado de asegurar el
cumplimiento de la meta de venta definida, a partir de la supervision y el control de la gestion
del grupo de venta asignado y la facilitacién en la generacion de negocios, alineandola a las
politicas comerciales de la empresa. Supervisa grupo de ventas. Estar4 dentro de sus
funciones velar por la productividad de sus agentes de ventas, dotacién acorde a la
estrategia de la empresa, control de los indicadores de calidad de venta tales como la tasa de
deuda de primera cotizacion, permanencia de los afiliados en el primer afio. Asegurar la
mantencién de sus afiliados, e incentivar el uso de herramientas tecnolégicas que la empresa
desarrolle.
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SUPERVISOR RECAUDACIONES

Perfil comercial, de nivel mando medio del area back office en la empresa, encargado de
coordinar y supervisar a un equipo de personas para la recuperacion de las carteras morosas
asignadas para su cobranza y elaborar informes de gestion relativos al proceso de
recaudacion.

TECNICO DE SISTEMAS

Perfil técnico de back office, encargado de velar por la satisfaccion de los requerimientos de
usuarios en relacién con los sistemas computacionales, a través de la revision y el control de
calidad de los sistemas desarrollados, del respaldo de la informacidn generada en la Isapre, y
del aseguramiento del stock de insumos para la operacion de los sistemas computacionales.

TECNICO DE SOPORTE

Perfil técnico del area back office, encargado de asistir técnicamente a los usuarios y
resolverles problemas de software y hardware en distintas plataformas y ambientes de
trabajo, velando por la operatividad del servicio.

TELEFONISTA

Perfil administrativo de back office, encargado de mantener el flujo de las comunicaciones
telefonicas del personal de la dependencia, a través de la recepcion, derivacion y realizacion
de llamadas telefonicas, operando equipos desde la central.

TITULO DECIMO TERCERO
MEDIOS DE COMUNICACION Y, EN PARTICULAR, DEL USO DEL CORREO
ELECTRONICO Y DEL ACCESO A INTERNET

Art. 56.- La Empresa, quien otorga los medios para alcanzar los objetivos que dan origen a los
diversos contratos de trabajo, establece las siguientes normativas, con relacién al uso de los
sistemas computacionales o informéticos:

a) Todos los elementos que integran el equipamiento computacional, los sistemas,
dispositivos, aplicaciones, casillas de correo electrénico corporativo y otras herramientas
tecnoldgicas proporcionadas por la empresa, y los antecedentes que en ellos se
mantengan, son de propiedad de la empresa, por lo cual no se podra hacer uso para fines
personales ni transmitir o entregar antecedentes que cada usuario maneje como parte de
las actividades y tareas asignadas por contrato. El uso de ellos solo esta permitido en lo
referente a la actividad laboral, por lo tanto, el trabajador debera abstenerse de su
utilizacién en temas refidos con la moral u otros fines que no sean la causal laboral.

b) La empresa podra efectuar revisiones impersonales, aleatorias y periddicas en relacién al
uso de estos equipos y herramientas tecnoldgicas proporcionadas por la empresa, con el
objeto de considerar las acciones que estime necesarias, para dar cumplimiento a sus
objetivos y proteger la informacién dispuesta en tales herramientas que sea considerada
de caracter confidencial.

c) No estd permitida la utilizacion de software no autorizado por la empresa y que no
cuenten con los debidos derechos pagados, ni la Instalacién de software o la alteracion de
su configuracion.

d) No estd permitida la duplicacion o copia del software original de propiedad de la
Empresa.
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e) No esta permitido el almacenamiento de imagenes, textos, o archivos de multimedia cuyo
contenido esté protegido por derechos de autor o estén refiidos con la moral o las buenas
costumbres.

Art. 56 A.- Se establecen las siguientes obligaciones y prohibiciones de los trabajadores en
cuanto al uso del correo electrénico institucional:

a) La casilla de correo electrénico institucional que provee la Empresa a aquellos
trabajadores cuyas labores lo requieran, debe ser utilizada exclusivamente para fines
relacionados con la Empresa y con la funcion que desempefia. El correo electronico
corporativo y las demdas herramientas telematicas de comunicacion dispuestas por la
empresa constituyen una herramienta de trabajo, obligandose el trabajador a su uso
exclusivo para fines laborales y no personales, de acuerdo a las instrucciones entregadas
por el empleador y las politicas internas de la empresa.

b) Considerando la obligacion de uso exclusivo del correo electrénico con fines laborales,
los correos electronicos emanados de las casillas a que se hace referencia en la letra
anterior, deben ser enviados con copia al superior directo y/o encargado del area
correspondiente. Sin perjuicio de lo anterior, todo correo generara una copia automatica
al servidor de la empresa. Dicha copia solo tendra fines de respaldo en caso de pérdida
de informacién, o también, para atender requerimientos formulados por la
Superintendencia de Salud o Tribunales

c) Al dar respuesta a un correo electrénico debe evitarse el uso de la alternativa de
“contestar a todos” a un mensaje con multiples receptores. Sélo debe contestarse al
emisor del mensaje.

d) Cada usuario es responsable por el correo electrénico que se envie desde su cuenta de
correo institucional. Est4 prohibido enviar o almacenar lenguaje ofensivo, material
obsceno, fotos o videos ajenos al quehacer de la compafia a través del correo
electrénico, asi como participar de cadenas de mails o enviar mensajes no solicitados
(spam) o de caracter comercial ajeno a las actividades de la empresa.

Art. 56 B.- Frente a la necesidad de compatibilizar por una parte el adecuado funcionamiento
de la empresa y la oportuna y confidencial atencion a los clientes y, por otra, el respeto y
garantia a la inviolabilidad de las comunicaciones personales, a continuacion, se indican las
pautas basicas que regiran el uso de las cuentas de correos electrénicos e Internet de Isapre
Banmédica S.A.

Art. 56 C.- Isapre Banmédica S.A. de acuerdo a la naturaleza del trabajo asignado a cada
trabajador determinard, a su solo arbitrio, si le corresponde y es necesario para el adecuado
desempefio de sus funciones, contar con un equipo computacional habilitado con acceso a
Internet y con una casilla de correo electrénico dependiente del servidor de Isapre Banmédica
S.A.

Los trabajadores a quienes les fuere asignado un computador con acceso a Internet y
habilitado con casilla de correo electronico corporativo, deberan procurar usar estas
herramientas conforme a las disposiciones de este Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad y otras politicas o regulaciones internas de la Empresa, incluyendo
particularmente, pero sin que implique limitacion, la “Norma sobre el Manejo de la
Informacién Personal” y la “Norma sobre la Proteccion de Datos y Privacidad de la
Informacién Personal de UnitedHealth Group”.
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Aquellos trabajadores a quienes la empresa proporcione acceso a Internet, deberan utilizar
dicha herramienta con fines estrictamente laborales, a excepcion de aquellas paginas
electronicas en que el empleador permita su uso para fines personales limitados (por ejemplo,
paginas de bancos, paginas de entidades prestadoras de servicios de salud, entre otras). En
cualquier caso, la empresa podra, si lo estima pertinente, bloquear sitios que no digan
relacion con los servicios que presta el trabajador.

Los trabajadores tendran acceso al wifi disponible en las instalaciones de Isapre Banmédica
S.A. para utilizar los sistemas y tecnologias de la empresa para uso personal, de forma muy
limitada. En todo caso, en el uso de estas herramientas, los trabajadores deberan cumplir con
todas aquellas instrucciones o recomendaciones informadas por la empresa, destinadas a
preservar la seguridad y el buen funcionamiento del sistema informatico y en ningdn caso
podra utilizarse de forma que distraiga a los trabajadores en el cumplimiento de sus
funciones.

Art. 56 D.- Todos los implementos tecnolégicos proporcionados por Isapre Banmédica S.A.,
especialmente teléfonos (fijos y moviles), sistemas informaticos, computadores, notebooks,
fax, conexion a Internet, casilla de correo electrénico corporativo, dispositivos, conexiones
remotas, disquete, impresoras, scanner, toda clase de hardware y softwares, y todo otro
medio de informacion, herramienta tecnoldégica o apoyo electronico o no que guarden
informacion, son propiedad de lIsapre Banmédica S.A. y deberan ser usados por los
trabajadores en el desempefio de sus labores propias del cargo, Unicamente para fines
relacionados con las actividades o negocios de ésta. Los implementos antes mencionados no
pueden ser utilizados por parte de los trabajadores para violar de manera intencional o no
intencional cualquier ley vigente.

Asimismo, el uso de los dispositivos mencionados en el parrafo anterior, deberé realizarse de
acuerdo con las bases e instrucciones emitidas por el Area de Informatica, o su sucesora, de
manera tal que cualquier contravencion acarreard las sanciones sefaladas en el presente
Reglamento.

Si los trabajadores usaren inadvertida e incidentalmente el correo electrénico corporativo
para fines personales (uso que no interfiera con los negocios de Isapre Banmédica S.A., el
desarrollo de los deberes del usuario o la disponibilidad de recursos tecnolégicos), deberan
remover a su mas pronta conveniencia toda informacién personal o no laboral de esta
herramienta de trabajo.

Por otra parte, en caso que los trabajadores mantengan alguna informaciéon de indole
personal en los implementos de computacion y de comunicacion proporcionadas por Isapre
Banmédica S.A., considerados herramientas de trabajo, esta debera ser rotulada claramente
como tal, y separada de la informacion de Isapre Banmédica S.A., siendo de exclusiva
responsabilidad del trabajador tanto su contenido como el que esta informacién se encuentre
debidamente respaldada en otros medios personales.

Art. 56 E.- Toda la informacion y comunicaciones creadas, almacenadas, transmitidas o
recibidas por los trabajadores en el desempefio de sus labores profesionales a través de
sistemas o equipos de comunicacion electrénicos o telefénicos, son propiedad de Isapre
Banmédica S.A., incluyendo cualquier copia de respaldo. La empresa posee un derecho y
licencia perpetua, irrevocable libre de royalty y no excluyente de utilizar, reproducir,
modificar, adaptar, publicar, distribuir e incorporar toda la mencionada informacion, recibida,
almacenada, accedida, vista o transmitida a través de los equipos 0 mecanismos de
transmisién de datos proporcionados por Isapre Banmédica S.A.

Considerando lo anterior, los trabajadores reconocen la propiedad de la empresa sobre
cualquier informacion creada, recibida, almacenada, accedida, vista o transmitida a través de
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o por medio de la casilla de correo electrénico corporativo de la empresa y/o equipos
proporcionados por ésta 0 mecanismo de transmision de datos.

Como consecuencia de lo anterior, se entendera que los correos electronicos enviados desde
el servidor de la empresa no forman parte de la esfera de comunicacion privada de los
trabajadores, y, por tanto, pueden ser objeto de revisién y utilizacion por parte del empleador
para los fines que éste estime pertinente. En razén de lo anterior, la empresa mantendra o
almacenara todos los correos electrénicos enviados por sus trabajadores.

Para asegurar la continuidad de sus operaciones y la atencion oportuna de los clientes, la
empresa podra acceder al correo corporativo de los trabajadores, particularmente en caso de
licencias médicas, vacaciones, descansos asociados a la maternidad, permisos, al término de
la relacién laboral, durante suspension el contrato de trabajo, etc.

Asimismo, Isapre Banmédica S.A. podra acceder al correo corporativo de los trabajadores y
monitorear el uso que hagan de las herramientas telematicas, los sistemas informaticos y de
Internet, con fines organizacionales y de cumplimiento, desempefio, produccion y seguridad,
incluida la proteccion de los negocios de la empresa y el de sus activos e informacién. Entre
estos fines, se encuentran:

(@ monitorear e inspeccionar la cuenta corporativa y cualquier herramienta de gestion
tecnolégica dispuesta por la empresa, para identificar virus informaticos, gusanos,
troyanos, spyware, adware, cookies maliciosas u otras formas de cédigo potencialmente
malicioso; almacenar aquellos correos y enviarlos a personal especializado en seguridad
de la informacion, dentro o fuera del pais, con el propésito de que el contenido del
correo sea examinado en detalle;

(b)  monitorear el trafico entrante y saliente en la red informatica, con el propdsito de
bloguear el acceso a archivos o sitios potencialmente peligrosos para la seguridad de la
informacion de Isapre Banmédica S.A. o contrarios a su politica de uso de Internet.
Isapre Banmeédica S.A. podrd mantener un registro con los intentos de acceder a sitios
bloqueados y los incidentes de seguridad informatica en general, incluyendo el detalle de
los dispositivos o usuarios involucrados en cada incidente;

(c) llevar a efecto medidas o procedimientos para el adecuado funcionamiento de los
sistemas de Isapre Banmédica S.A. tales como soportes técnicos, auditorias, respaldos
de informacion, mantencién, reparacién, eliminacién, reemplazo o reasignacién de
sistemas y/o equipos, etc.;

(d) obtener informacién necesaria para la buena marcha de Isapre Banmédica S.A. o de sus
clientes o proveedores sobre actos, operaciones 0 transacciones realizadas por el
trabajador individualmente y/o con clientes o terceros en el cumplimiento de sus
funciones;

(e) prevenir eventuales delitos, fraudes o infracciones a las regulaciones legales o
administrativas o a las normativas internas de Isapre Banmédica S.A.

) contestar requerimientos de informacion formuladas a Isapre Banmédica S.A. por
autoridades judiciales o administrativas;

() monitorear el cumplimiento de la legislacién y regulaciones vigentes (compliance).
Art 56 F.- Isapre Banmédica S.A. podra monitorear, acceder, fiscalizar, copiar, revisar e
inspeccionar, en cualquier momento y sin aviso, el uso que los trabajadores hagan de los

implementos tecnoldgicos de la empresa y de toda la informacion creada, ingresada,
almacenada, vista, accedida o transmitida a través de estos recursos (incluyendo, pero sin que
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implique limitacion, la casilla de correo electrénico corporativo). Dicho monitoreo y control sélo
podra realizarse conforme a mecanismos preventivos, especificos, aleatorios, impersonales
idoneos y concordantes con la naturaleza de la relacion laboral, procurando que la aplicacion
de esta medida se realice de manera generalizada, garantizando la impersonalidad de la
misma. Dichos mecanismos serdn puestos en conocimiento de los trabajadores al momento de
su ingreso a la Empresa o una vez habilitado el sistema.

Las medidas de monitoreo y control pueden ser ejecutadas o dirigidas por personal de Isapre
Banmédica S.A. o por terceros designados o actuando por indicaciones de la empresa o como
sea requerido por la ley o necesario para, o incidental al ejercicio de las actividades éste,
auditoria, actividades de seguridad y/o para asegurar una administracién de los recursos
tecnolégicos efectivos y cumplimiento con las politicas de Isapre Banmédica S.A.

Dicho control tiene por objeto garantizar una utilizacién cuidadosa, ética y responsable de los
equipos puestos a disposicion de los trabajadores, proteger la confidencialidad y seguridad de
los sistemas y monitorear la calidad de la atencion profesional brindada por Isapre Banmédica
S.A

Art. 56 G.- Sin autorizacion previa y escrita de Isapre Banmédica S.A., los trabajadores no
pueden transferir a su correo privado, o cualquier otro correo no autorizado, datos o
informacion que se encuentren almacenados en los equipos de Isapre Banmédica S.A., sea
gue dicha informacion pertenezca o no a la empresa, a sus clientes, a proveedores o a
cualquier otro tercero a su correo privado o cualquier otro correo no autorizado. Por razones de
seguridad y proteccion de la informacion sensible que maneja de sus clientes, Isapre
Banmédica S.A. mantiene sistemas automaticos que detectan cualquier flujo de datos a
correos no autorizados.

Toda comunicacién por correo electrénico que realicen los trabajadores de Isapre Banmédica
S.A. con los demas miembros de la empresa, clientes y aliados estratégicos, debera efectuarse
mediante el sistema de correo electronico homologado por la empresa, cumpliendo
integramente las politicas existentes en cuanto al uso y confidencialidad de tales recursos.
Asimismo, al intercambiar correos electronicos con clientes y terceros, el contenido de los
mensajes podra ser considerado como la posicién oficial de la empresa, por lo tanto, el
trabajador debe actuar con seriedad y profesionalismo.

Art. 56 H.- De acuerdo a lo anteriormente expuesto y sin que la siguiente enumeracion
constituya limitacion alguna, los trabajadores no podran:

a) Hacer uso de los computadores para acceder o construir sitios web con contenido
pornografico, que promuevan el racismo, la violencia, y, en general, con cualquier otra
clase de informacion de caracter ofensivo o cuya divulgaciéon o publicacién pueda ser
constitutiva de delito o perjudique, de cualquier forma, la imagen y buen nombre de Isapre
Banmédica S.A.

b) Usar la casilla electrénica que le ha sido proporcionada para enviar y propagar virus
informéticos, pornografia, mensajes racistas, que promuevan la violencia o la
delincuencia en cualquiera de sus formas, y, en general, cualquier clase de mensaje que
pudiere resultar ofensivo, o cuya divulgacién o publicacion pueda ser tipificado como
delito o perjudique, de cualquier forma, la imagen y buen nombre de Isapre Banmédica
S.A.

C) Descargar archivos o informacién de gran envergadura, como por ejemplo archivos

musicales, videos, fotografias, etc., que no guarden directa relacién con el desempefio de
sus funciones;
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d

e

) Utilizar la casilla de correo electrénico para enviar correos masivos que no guarden
directa relacion con el desempefio de sus funciones o a Isapre Banmédica S.A.

) Utilizar el correo de la Empresa para inscribirse en sitios web o listas de mensajes.

f) Utilizar su direccién de correo electronico para hacer publicas sus opiniones respecto de

g

h

)

cualquier materia o tema no vinculado al desempefio de las funciones o a Isapre
Banmédica S.A.

) Sin autorizacién previa y escrita de su superior, transferir datos o informacion de Isapre
Banmédica S.A. a su correo privado;

) Utilizar cualquier herramienta y/o descargar cualquier programa, tanto en equipos
computacionales como en dispositivos moviles de Isapre Banmédica S.A., que: (i) sean
incompatibles con el desempefio de sus obligaciones bajo su contrato de trabajo, (ii)
puedan resultar perjudiciales para el negocio y/o reputacion de la empresa, (iii) puedan
dafiar o constituir una amenaza para la seguridad y/o adecuado funcionamiento de los
sistemas y redes de la empresa, (iv) permitan o puedan permitir el acceso no autorizado a
informaciéon contenida en los sistemas y redes de lIsapre Banmédica S.A., y (v)
constituyan o puedan constituir una conducta ilegitima o ilegal;

Copiar o instalar en los equipos de Isapre Banmédica S.A. software de propiedad de
terceros sin autorizacién de su jefatura. En efecto, Isapre Banmédica S.A. realizara
periédicamente un inventario de todo el software instalado en sus equipos, y deberan
coincidir con aquellos instalados originalmente para el cumplimiento de las funciones de
cada trabajador.

Instalar software con licencia adquiridas por la Empresa en computadores de uso personal
o de terceros.

k) Instalar o modificar especificaciones de seguridad o software requerido por el area a que

pertenece el trabajador.

Los trabajadores que infringieren lo dispuesto en este articulo podran ser sancionados de
acuerdo a lo expuesto en el articulo 57 A del presente Reglamento.

Art. 56 I.- El trabajador que deje de pertenecer a Isapre Banmédica S.A. no mantendra la
casilla de correo electrénico proporcionada por éste, como tampoco podra copiar o llevarse
su lista de contactos del sistema computacional utilizado por Isapre Banmédica S.A.

Asimismo, el trabajador debera devolver inmediatamente a Isapre Banmédica S.A. toda la
informacion y dispositivos que le hubieren sido proporcionados por ésta.

Art. 57.- Durante el periodo de suspension del contrato de trabajo (por cualquier motivo), asi
como también en el caso de licencias médicas y por maternidad, permisos y/o durante el
periodo de vacaciones de los trabajadores, Isapre Banmédica S.A. podrd, si asi lo estima
conveniente, suspender a los trabajadores el acceso a teléfonos y celulares de propiedad de
la empresa; computadores y laptops de propiedad de Isapre Banmédica S.A. y/o a sus
correspondientes accesos a intranet y correo electrénico corporativo y/o claves de acceso a
medios de informacidn, soporte 0 apoyo electronico y bases de datos de propiedad de Isapre
Banmédica S.A.
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TITULO DECIMO CUARTO
DE LAS SANCIONES

Art. 57 A.- La contravencion a las obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente
capitulo, inclusive las contenidas en los articulos 85 y siguientes de este Reglamento, podran
ser sancionadas con amonestacion verbal, amonestacion escrita o0 multa de 25% de la
remuneracion diaria. Sin perjuicio de la terminacidon del contrato de trabajo cuando dicha
infraccion o reiteracion de infracciones constituya causal de despido conforme el articulo 160
del Cadigo del Trabajo.

El procedimiento de aplicacion de sanciones sera el siguiente:

1. En caso de amonestacion verbal, correspondera al superior directo o encargado de
area efectuar dicha sancion.

2. En caso de amonestacion escrita, corresponderd al superior directo o el area de
recursos humanos entregar la carta al trabajador. Una copia sera firmada por el
trabajador. Dicha copia sera archivada. La empresa podra dejar constancia ante la
Inspeccion del Trabajo.

3. En caso de multa, esta serd descontada de la remuneracion del trabajador.

TITULO DECIMO QUINTO
ASIENTOS Y SILLAS

Art. 57 B.- Todos los dependientes de ISAPRE BANMEDICA S.A. tendran un asiento
individual disponible para descansar en los intervalos naturales que se produzcan en las
labores que realizan.

En el caso de los trabajadores cuyos puestos de trabajo incluyen una silla, dicho asiento
tendra también la finalidad sefialada en el inciso anterior.

Los dependientes que presten servicios de pie, siempre tendran un asiento disponible. En
caso de faltar, deberan solicitar a su superior directo una silla o asiento.

TITULO DECIMO SEXTO
DEL CUMPLIMIENTO DEL MODELO DE PREVENCION DE DELITOS
(Ley N° 20.393, incluidas las modificaciones de las Leyes N° 21.121 y N° 21.132)

GENERALIDADES SOBRE LA LEY N° 20.393 Y SUS MODIFICACIONES

Art. 57 C.- La Ley N° 20.393, incluidas las modificaciones de las Leyes N°21.121 y N° 21.132,
establece y regula la responsabilidad penal de las personas juridicas, tanto de derecho privado
como de las empresas del Estado, respecto de los delitos de lavado de activos, financiamiento
del terrorismo, soborno a funcionarios publicos, nacionales y extranjeros, receptacion,
negociacion incompatible, corrupcion entre particulares, apropiacion indebida, administracion
desleal y contaminacion de aguas (“delitos base”); como también el procedimiento para la
investigacion y establecimiento de tal responsabilidad, la determinacién de las sanciones
procedentes y la ejecucion de éstas.

Conforme a lo dispuesto en dicha Ley, las personas juridicas son penalmente responsables de
los delitos antes sefialados, cuando son cometidos directa e inmediatamente en su interés o
para su provecho, por aquellas personas naturales que realicen actividades de administracion y
supervision (como sus duefios, controladores, responsables, ejecutivos principales vy
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representantes), y por las personas naturales que estén bajo la direccion o supervisién directa de
aquellos, siempre que la comisién del delito fuere consecuencia del incumplimiento de los
deberes de direccién y supervisién de la persona juridica. Dichos deberes se entienden
cumplidos cuando la empresa adopta e implementa de manera oportuna un Modelo de
Prevencion de Delitos (“MPD”), esto es, un modelo de organizaciéon, administracion y
supervision para prevenir, evitar y detectar la comision de los delitos base.

Concretamente, la ley establece que la empresa no responde de los delitos cometidos por parte
de sus trabajadores, cuando, con anterioridad a la comision de alguno de los delitos base, haya
adoptado e implementado un MPD. Asimismo, la ley dispone que una vez cometido un delito
base en interés o provecho de la empresa y como consecuencia de la infracciéon de sus deberes
de supervigilancia, el MPD se considera circunstancia atenuante de la responsabilidad penal de
la persona juridica.

Adicionalmente, el Codigo de Etica de (Isapre Banmédica S.A.) y MPD de (Isapre Banmédica
S.A)), forma parte del Modelo Integral de Prevencion de Delitos adoptado e implementado por la
Empresa, segun los estandares exigidos en la ley N° 20.393, incluidas las modificaciones de las
Leyes N°21.121 y N°21.132, que establece responsabilidad penal de las personas juridicas en la
comision de los delitos base.

Finalmente, de acuerdo a la ley las personas juridicas no son penalmente responsables cuando
las personas naturales antes indicadas, hubieren cometido el delito base exclusivamente en
ventaja propia o a favor de un tercero, caso en el cual s6lo responden penalmente las personas
naturales que participaron en el delito.

Art. 57 C.1.- En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N°20.393, incluidas las modificaciones
de las Leyes N° 21.121 y N° 21.132, y con los fines antes indicados, (Isapre Banmédica S.A.) ha
adoptado e implementado un MPD, que conforme a lo dispuesto en el Articulo 4° N° 3 letra d)
de la Ley N° 20.393, entre otros elementos, debe incluir el establecimiento de obligaciones,
prohibiciones, sanciones administrativas internas y procedimientos de denuncia o persecucion
de responsabilidades pecuniarias en contra de las personas que incumplan el sistema de
prevencion de delitos.

Ademas, estas obligaciones, prohibiciones y sanciones internas deben sefialarse expresamente
en los reglamentos de la Empresa, deben comunicarse a todos los estamentos y deben ser
incorporadas expresamente en los respectivos contratos de trabajo de todos los trabajadores de
la Empresa, incluidos los maximos ejecutivos de la misma.

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES CON RELACION AL
MODELO DE PREVENCION DE DELITOS

Art. 57 C.2.- Todo trabajador esta obligado a conocer y cumplir el MPD adoptado, implementado
y difundido por la Empresa, con el objeto de prevenir, evitar y detectar la comision de los delitos
de lavado de activos, financiamiento del terrorismo, soborno a funcionarios publicos, nacionales
y extranjeros, receptacion, negociacién incompatible, administracion desleal, corrupciéon entre
particulares, apropiacion indebida y contaminacion de aguas, especialmente las obligaciones,
prohibiciones y sanciones administrativas internas, las normas y controles dispuestos por la
Empresa para tal efecto, asi como el procedimiento de denuncia y determinacion de
responsabilidades pecuniarias que se seguirdn en contra de las personas que incumplan las
medidas contenidas en el MPD, constituyendo ésta una obligacion esencial del contrato de
trabajo.

Art. 57 C.3.- Todo trabajador esta obligado a informar por los canales de denuncia y conforme al
mencionado procedimiento, todo hecho que pueda ser o sea constitutivo de los delitos de lavado
de dinero, financiamiento del terrorismo, soborno a funcionarios puablicos, nacionales o
extranjeros, negociacién incompatible, administracion desleal, corrupcién entre particulares,
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receptacion, apropiacion indebida y contaminacion de aguas, o de cualquier otra clase delitos,
de los que tome conocimiento por cualquier medio, cometidos por trabajadores, ejecutivos,
directores, clientes, contratistas y proveedores de la Empresa, y/o por terceros que contraten
ella.

DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION E INVESTIGACION DE DENUNCIAS
ASPECTOS GENERALES

Art. 57 C.4.- Es politica de la Empresa y obligacion de todos sus trabajadores, aplicar y cumplir
las medidas y procedimientos de control implementadas con el fin de prevenir, evitar y detectar
hechos constitutivos de alguno de los delitos base contemplados en la Ley N° 20.393, incluidas
las modificaciones de las Leyes N°21.121 y N°21.132, como también infracciones al MPD, al
Cédigo de Etica y Conducta, y al Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, como
asimismo aplicar y respetar las sanciones que en estos casos se impongan conforme a laley y
al presente Reglamento Interno.

DE LAS COMPETENCIAS

Art. 57 C.5.- Para los efectos del presente procedimiento, el Encargado de Prevencion de
Delitos (“EPD”), el Comité de Etica, tendran las siguientes competencias:

a).- Sera competencia del EPD, la gestion del procedimiento de recepcion e investigacion de
denuncias, asi como de la difusién del mismo. En particular, sera responsable de administrar los
Canales de Denuncias (directamente o a través de una empresa externa) y de recibir, analizar e
investigar los hechos denunciados, coordinar las actividades a desarrollar, informar los
resultados a la Unidad de Compliance Internacional y al Directorio y comunicar al denunciante
los resultados de la investigacién. Asimismo, deberd llevar un registro de las denuncias
recibidas. En caso de vacaciones o ausencia temporal del EPD, serd subrogado por la persona
que determine el Directorio.

b).- Ser4 de competencia del Comité de Etica el conocimiento y resolucién de los hechos
constitutivos de los delitos de lavado de activos, financiamiento del terrorismo, soborno a
funcionario publico, nacional o extranjero, receptacién, negociacién incompatible, administracién
desleal, corrupcion entre particulares y apropiacion indebida, contaminaciéon de aguas y de
cualquier otra clase de delitos.

c).- Sera competencia del Comité de Etica velar por el cumplimiento del Cédigo de Etica de
(Isapre Banmédica S.A.), promoviendo una cultura de adhesién al cumplimiento de sus valores
y principios éticos; tomar conocimiento y resolver acerca de los conflictos de intereses y
recomendar que se investiguen los actos sospechosos de ser constitutivas de faltas y delitos
como por ejemplo: violaciones de politicas y/o codigo de conducta; privacidad y seguridad de
datos; soborno, fraude y robo; manipulacién de registros contables y financieros; problemas con
los empleados por discriminacion y acoso laboral; amenazas y violencia, vulneracion de la
integridad de pacientes, entre otros; y recomendar a la administracién la aplicacién de sanciones
o medidas disciplinarias, conforme al procedimiento contenido en este Reglamento, por las
infracciones y faltas a la ética que se hayan cometido. La integracion, funcionamiento y demas
facultades del Comité de Etica se encuentran regulados en el Cédigo de Etica.

Quedaran inhabilitados de participar en la resolucion de tales materias los miembros de los
comités que hayan participado o tengan interés manifiesto en el asunto a resolver, pudiendo ser
reemplazado por su subrogante.

Art. 57 C.6.- Se prohibe a todo trabajador, ejecutivo, contratista o proveedor de la Empresa,
tomar represalias contra cualquier persona que de buena fe formule denuncias referidas a las
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materias antes sefialadas. Cualquier represalia serd investigada y sancionada conforme al
procedimiento establecido por la Compaiiia.

DEL PROCEDIMIENTO DE DENUNCIAS
Art. 57 C.7.- Las denuncias contendran, preferentemente, los siguientes antecedentes:

a).- Tipo de infraccion denunciada: lavado de activos, financiamiento del terrorismo, soborno a
funcionarios publicos, receptacion, negociacion incompatible, administracion desleal, corrupcion
entre particulares, apropiacion indebida y contaminacion de aguas u otros delitos; violaciones de
politicas y/o codigo de conducta; privacidad y seguridad de datos; soborno, fraude y robo;
manipulacién de registros contables y financieros; problemas con los empleados por
discriminacién y acoso laboral; amenazas y violencia, vulneracion de la integridad de pacientes;
u otras situaciones relevantes.

b).- La narracion circunstanciada de los hechos denunciados, con indicacion de la fecha o
periodo y lugar de ocurrencia.

c).- Forma en que tom6 conocimiento de los hechos denunciados.

d).- La individualizacion de quien o quienes lo hubieren cometido, con indicacion de nombre,
apellido, cargo y area, o de los datos que permitan su individualizacion.

e).- La individualizacion de la o las personas que hubieren presenciado los hechos denunciados
0 que tuvieren antecedentes sobre los mismos, si éstos fueren conocidos por el denunciante.

f).- Toda otra informacién que pueda ser Util en la evaluacion, investigacion y resolucion final de
los hechos denunciados.

g).- Los antecedentes, documentos y cualquier otro medio de prueba (como fotografias,
grabaciones de audio o video, entre otros) en los que se funda la denuncia, los que deben
adjuntarse a ella.

La denuncia puede realizarse en forma nominativa o andénima. En el caso de una denuncia
nominativa, el denunciante debe sefalar su hombre completo, nimero de cédula de identidad,
domicilio, nimero de teléfono y correo electrénico. En el caso de una denuncia anénima, el
denunciante debe sefalar o acompafiar los antecedentes en los que basa su denuncia, o de lo
contrario ésta no sera considerada.

Toda informacion contenida en la denuncia se encuentra resguardada y en estricta
confidencialidad conforme a nuestras politicas de proteccion de datos y seguridad de la
informacion y a la normativa legal vigente.

ANALISIS DE LOS HECHOS DENUNCIADOS

Art. 57 C.8.- Una vez recibida la denuncia por uno de los canales antes sefialados, el EPD debe
realizar un analisis oportuno y confidencial de los hechos denunciados, a fin de determinar la
materia de la denuncia y adoptar, segun el caso, alguno de los siguientes procedimientos:

a).- Si la presentacion sélo corresponde a un reclamo por aspectos operativos de la Empresa o a
alguna otra manifestacion que, por no ser constitutiva de delito, falta o infraccién, no amerita
una investigacion interna, deberd derivarse inmediatamente a las gerencias y/o direccion
médica de las areas involucradas.
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b).- En caso de denuncias sobre accidentes, problemas de seguridad en las oficinas u otros
hechos de la misma especie, debera derivarse inmediatamente al area de prevencion de riesgos
de la Empresa, o los que los reemplacen, para que se adopten las medidas que correspondan.

c).- En caso de denuncias sobre delitos cometidos por terceras personas en contra de la
Empresa, debera ser registrado por el EPD y derivado a la Gerencia respectiva para que evalue,
derive y ejerza las acciones legales que correspondan, a fin de que los hechos sean
investigados debidamente.

d).- En caso de denuncias sobre hechos constitutivos de delitos de lavado de activos,
financiamiento del terrorismo, soborno a funcionarios publicos, nacionales o extranjeros,
receptacién, negociacion incompatible, administracion desleal, corrupcion entre particulares,
apropiacion indebida y contaminacién de aguas, o de cualquier otro delito cometido al interior de
la Empresa, debera derivarse inmediatamente al EPD a través de los canales establecidos para
este objetivo: canal ético, correo electronico denuncias20393isapre@banmedica.cl. ; entrevista
personal o Correo Certificado al EPD. El EPD debera abrir inmediatamente una investigacion, la
gue se realizara conforme al procedimiento que mas adelante se indica, informando de ello al
Comité de Etica.

e).- En caso de denuncias sobre infracciones al Cédigo de Etica; infracciones a leyes,
reglamentos, politicas, procedimientos y normas internas o externas; incumplimientos a las
normas de control interno o al MPD, deberan ser investigados y sancionados conforme al
procedimiento contenido en el Codigo de Etica de (Isapre Banmédica S.A.), informando de ello a
quien corresponda disponer la investigacion y aplicar la medida disciplinaria (Comité de Etica,
Gerente General, EPD, Gerente de Area, segin corresponda).

INFORMES AL COMITE DE ETICA

Art. 57 C.9.- Durante el transcurso de la investigacién y al finalizar ésta, el EPD debe elaborar
los siguientes informes, en los casos que se indican:

* Informe de Planificacion de la Investigacién, en el caso de investigaciones complejas y/o que
requieran de la aprobacion de gastos.

* Informes de Analisis y/o de Avances de la Investigacion, en los casos de mayor complejidad o
cuando tales informes sean requeridos por el Comité.

* Informe Final de Investigacion, en el cual se deberan consignar los antecedentes del caso, las
diligencias realizadas y sus resultados, el analisis de los antecedentes recabados, las
conclusiones y las recomendaciones, ya sea de aplicacion de medidas disciplinarias, de ejercicio
de acciones legales, o de las medidas correctivas a los procedimientos, segin corresponda a la
naturaleza de los hechos denunciados.

TITULO DECIMO SEPTIMO
INCLUSION SOCIAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Art. 57 D.- Todos nuestros procesos de reclutamiento estaran abiertos a toda persona que
cumpla las caracteristicas necesarias para el cargo sin ningun tipo de discriminacion, al aplicar
la rendicion de exdmenes u otros requisitos analogos, se realizaran los ajustes necesarios para
adecuar los mecanismos, procedimientos y practicas de seleccién en todo cuanto se requiera
para resguardar la igualdad de oportunidades de las personas con discapacidad que participen
en ellos. Cada postulante que presente alguna discapacidad que le produzca impedimento o
dificultad en la aplicacidon de los instrumentos de seleccién que se administre para el efecto,
debe informarlo en su postulacion, para su adaptacion.
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De acuerdo a lo establecido en la Ley N° 20.422 y en sus modificaciones, se realizaran los
ajustes necesarios como 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
gue suponga una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participacion de una
persona con discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los ciudadanos. Por
ejemplo, bafios y mobiliario de la empresa adaptado para el uso y desplazamiento de una
persona con discapacidad.

Ademas, se facilitara el acceso y espacio fisico para servicios de apoyo necesarios como
prestaciones de acciones de asistencia, intermediaciéon o cuidado, requerida por una persona
con discapacidad para realizar las actividades de la vida diaria o participar en el entorno social,
econémico, laboral, educacional, cultural o politico, superar barreras de movilidad o
comunicacion, todo ello, en condiciones de mayor autonomia funcional. Por ejemplo, uso de
perro de asistencia o de intérprete de Lengua de Sefias, durante el desarrollo de las tareas
asignadas dentro de la empresa.

Al momento de la contratacion se estableceran las medidas especiales y servicios de apoyo
necesarias de acuerdo a la faenas o area de acuerdo con la edad y sexo del nuevo trabajador,
gue permitan al trabajador con discapacidad un desempefio laboral adecuado.

TITULO DECIMO OCTAVO
CAMARAS DE SEGURIDAD

Art. 57 E: La Empresa podra implementar la instalacion de camaras de seguridad u otros
mecanismos de control audiovisual, cuidando siempre que dicho control no afecte la dignidad
y el libre ejercicio de los derechos fundamentales de los Trabajadores.

En efecto, la instalacion de cAmaras de seguridad, respondera a requerimientos o exigencias
técnicas de los procesos llevados a cabo al interior de La Empresa o por razones de
seguridad de las personas o instalaciones, sin que en ningln caso constituya una forma de
control y vigilancia de la actividad del personal de La Empresa.

Cabe hacer presente que las camaras de seguridad u otros mecanismos de control
audiovisual no se dirigiran directamente al ejercicio de las labores de un Trabajador en
particular, sino que, en lo posible, se orientaran en planos panoramicos; su emplazamiento no
abarcara lugares dedicados al esparcimiento de los Trabajadores, asi como tampoco a
aquellos en los que no se realiza actividad laboral, como los bafios, salas de vestuarios, etc.

Respecto de las grabaciones que se obtengan, se garantiza la debida custodia y
almacenamiento de éstas, como también el pleno acceso a ellas de los Trabajadores que
pudieren aparecer en las mismas. En todo caso, se garantiza la reserva de toda la
informacion y datos privados de algin Trabajador que se pueda haber obtenido mediante
estos mecanismos de control audiovisual, excluyéndose de su conocimiento a toda persona
distinta al empleador o sus asesores y al Trabajador, salvo naturalmente que la grabacién sea
requerida por organismos con competencia para ello o bien que éstas den cuenta de ilicitos,
en cuyo caso se podran poner a disposicion de los tribunales respectivos.
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CAPITULO SEGUNDO
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

TITULO PRELIMINAR

Preambulo

Art. 58.- Estas normas tienen por objeto establecer las disposiciones generales de
prevencion de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que regiran en la
empresa, las que tendran el caracter de obligatorias para todo su personal, en
conformidad con las disposiciones de la Ley N° 16.744; que establece normas sobre
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

(Art. N° 67 de la Ley N° 16.744) Las empresas 0 entidades estaran obligadas a mantener
al dia los reglamentos internos de higiene y seguridad en el trabajo y los trabajadores a
cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos
deberan consultar la aplicacién de multas a los trabajadores que no utilizan los elementos
de proteccion personal que les hayan proporcionado o que no cumplan con 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 Art. 157 Titulo 1lI, libro | del Cédigo del Trabajo.

Llamado a la colaboracion

Este reglamento pretende prevenir y evitar los accidentes laborales, a fin de reducir o
eliminar sus consecuencias.

Lograr este objetivo tan importante para quienes laboran en la empresa, debe ser una
preocupacion de cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe.

Para ello la empresa llama a todo su personal a colaborar en su cumplimiento; poniendo
en practica sus disposiciones, participando en los organismos que establece y sugerir
ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a enriquecer sus disposiciones
preventivas.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

La empresa se toma la facultad de enviar a examenes médicos o psicotécnicos al
personal que asi ella lo considere, esto, pre-ocupacionales o posteriores.

Art. 59.- De los accidentes laborales
Segun el articulo N° 5 de la ley 16.744 se entiende por:

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

Se exceptian los accidentes debidos a fuerza mayor extrafia que no tenga relacion alguna
con el trabajo y los producidos intencionalmente por la victima.

Accidente del Trayecto:
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b)

Son también accidentes del trabajo los ocurridos en Trayecto Directo de ida y regreso,
entre la habitacién y el lugar de trabajo.

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. 60.- Hospitalizacion y Atencién Médica.

Para efectos del seguro contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales que establece la Ley N° 16.744, ISAPRE BANMEDICA S.A., se encuentra
adherida a una Mutualidad, cuya informacién de teléfonos y direcciones de agencias se
encuentran a disposicién de los trabajadores en la intranet de la empresa, pudiendo
también acceder a través de la aplicacion mévil BANPREVEN.

En caso de accidentes graves en que se requiere atencion médica inmediata, se debe
agotar todos los medios para obtenerla, aunque para ello sea necesario desestimar los
servicios asistenciales de la mutualidad que corresponda; todo esto, sin perjuicio de
informar posteriormente de las medidas adoptadas, para que el respectivo organismo
administrador de la Ley 16.744 tome las providencias del caso.

Art. 61.- De la Notificacion del Accidentes del Trabajo:

a) Todo trabajador que sufra un accidente, por leve o insignificante que le parezca,
debe dar aviso en el acto a su jefe o supervisor directo o si este ocurre fuera de la
empresa, si es en urgencia, acudir a algun centro asistencial, dentro de la jornada
o dia en que el caso ocurre.

Si el accidentado no pudiera hacerlo, deberd dar cuenta del hecho cualquier
trabajador o testigo que lo haya presenciado, como testigo.

Todo accidente debe ser denunciado de inmediato y en ningln caso en un plazo
que exceda a las 24 horas de acaecido.

Cuando una lesién no es incapacitante de inmediato, y el afectado da aviso de ella
en el mismo dia de ocurrencia, como se sefiala en el parrafo anterior, el supervisor
directo, debera comunicarlo, en constancia, via e-mail, a RR.HH., mediante el
formulario de Investigacién de accidentes que esta publicado en intranet por si la
lesion posteriormente (Dias después) se agrava y requiere ya de atencion médica.

b) El prevencionista o persona administrativa de la Division Recursos Humanos sera
responsable de firmar la DIAT. o DIEP (Denuncia de accidente del trabajo, o de
enfermedad profesional; D.S.101, art.72; pérrafo 3°) en el formulario que
proporcione la respectiva institucion administradora de la Ley 16.744

¢) Accidente de Trayecto:

La ocurrencia del accidente de trayecto directo deberd ser acreditada por el
afectado, ante el respectivo organismo administrador mediante parte o constancia
de Carabineros, o certificado del centro asistencial en donde fue atendido;
declaracion de testigo u otros medios igualmente fehacientes que presente.

51



d) Enfermedades Profesionales:
La empresa por medio de la unidad de prevencion de riesgos, determinara enviar
cada caso, por carta consulta a la respectiva mutualidad, a fin de que determinen
origen de las dolencias denunciadas.

A diferencia de los accidentes del trabajo, la enfermedad profesional tiene un origen y
desarrollo paulatino, y por lo tanto algunas veces el afectado debera esperar dia y hora de
atencion, que la respectiva mutualidad sefiale por medio del area medicina del trabajo,
salvo que requiera una atencion de urgencia, previa coordinacion con el Area de
Prevencion de Riesgos.

Art. 62.- Investigacion de los accidentes:

a) Sera obligacion del supervisor respectivo, exigir a su personal, comunicarle en
forma inmediata, toda lesién que se sufra por causa laboral, y éste comunicarlo de
inmediato al dpto. de prevencién; RR.HH. o al comité paritario, por leve que sea,
e informar todos aquellos hechos que potencialmente revistan riesgos a personas,
o dafios materiales, para su correccion, efectuando seguimiento de su solucién.

b) Todo trabajador y supervisor esta obligado a colaborar en la investigacion de los
accidentes que ocurran en la empresa. Igualmente, afectado y/o testigos estaran
obligados a declarar en forma completa y veraz los hechos ocurridos o en
conocimiento, cuando el comité paritario, departamento de prevencion,
supervisores de los accidentados, y organismo administrador del seguro asi lo
requieran. (D.S. 101 Art.72, Parrafo N° 3).

c) El supervisor directo del accidentado, debera informar a RR.HH. o prevencién de
riesgos, via teléfono y/o correo electrénico, todos los datos del afectado y las
causas del accidente, y debera practicar una investigacion completa, llenando el
formulario de aviso interno de accidentes, para determinar las causas que lo
produjeron, a fin de aplicar las medidas preventivas y evitar la repeticion de
hechos similares. Todos esos antecedentes deberan ser enviados dentro de la
jornada en que los hechos ocurren, o de las siguientes 24 horas, para oficializar
RR.HH., la denuncia ante la mutualidad respectiva.

d) Los afectados por accidentes laborales, deberan contactarse con su jefatura
directa para dar sus datos personales y relatar fielmente las circunstancias que
dieron origen al accidente, haciéndose responsable de la veracidad e integridad
de los hechos denunciados. Toda falsa informacion, o posterior modificacién de
relatos, referido a los accidentes, tanto laborales o con ocurrencia en trayecto, es
sancionado con las disposiciones legales o las sefialadas en este reglamento.
(D.S. 101, Art. 72, Parrafo 3°)

e) Cuando el afectado por un accidente o enfermedad laboral es dejado en
tratamiento con reposo médico, este debe hacer inmediato uso de la licencia
médica, comunicando a su supervisor y RR.HH. el reposo y los dias concedidos.
Ademas, debera hacer entrega a su jefatura directa, el documento el documento
entregado por la mutualidad que indica el reposo, el que sera enviado por esta al
Area de Prevencion de Riesgos. El continuar laborando, ademas de agravar o
exponerse a un nuevo accidente, el afectado se expone a sanciones graves por
parte de la empresa, por comprometer a ésta a sanciones de los organismos
fiscalizadores. Igual situacion debe ser considerada cuando una persona es
sometida a licencia médica comun.

Art. 63.- De los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, organizacion, elecciéon y
funcionamiento:
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Art.

Art.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

De acuerdo con la legislacion vigente, en toda sucursal o agencia en que trabajen
mas de 25 personas, se organizaran los comités paritarios de higiene y seguridad
compuestos por tres (3) representantes titulares del personal y tres (3) representantes
titulares de la empresa, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las
atribuciones que les encomienda la Ley N° 16.744, y el Decreto Supremo N° 54,
seran obligatorias para la empresa y el personal.

Si en la empresa existiere diversas sucursales o0 agencias, podra asi mismo
constituirse un comité paritario permanente de toda la empresa, y a quien
corresponderan las funciones sefialadas en art. 24, D.S. N° 54 y al cual se le
aplicaran todas las demas disposiciones de ese reglamento.

Los comités paritarios ademas estaran integrados por tres representantes suplentes
de la empresa y tres representantes suplentes del personal, quienes asistiran a
reuniones cuando alguno de los titulares no asista a dos reuniones consecutivas, sin
justificacion, o deje de pertenecer al comité o a la empresa.

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

Los miembros de los comités paritarios de higiene y seguridad duraran dos afios en
sus funciones, pudiendo ser reelegidos.

Para todo lo que no esta sefialado en el presente reglamento, el comité paritario
debera atenerse a lo dispuesto en el D.S. N°54, dictado de conformidad a la ley N°
16.744.

64.- Funciones de los Comités Paritarios:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

9)

Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de los instrumentos
de proteccién.

Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la empresa como de los trabajadores, de
las medidas de prevencién, higiene y seguridad.

Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que
se producen en la empresa.

Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debié a negligencia
inexcusable del trabajador.

Indicar la adopcién de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la
prevencion de los riesgos profesionales.

Cumplir las demas funciones o misiones que le encomienda el organismo
administrador del seguro.

Promover el adiestramiento en prevencion de riesgos en el personal.

65.- De la responsabilidad de los Ejecutivos y Jefaturas de la Empresa.

a)

De la Gerencia: La responsabilidad de exigir que todas las actividades de prevencion
y capacitacion que contenga el programa de prevencién de riesgos se cumplan.
Ademas, fijara los objetivos que perseguird dicho programa y debera velar por el
permanente incentivo y participacion de todo el personal de la empresa en las
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b)

actividades de capacitacion y difusion, en lo referente a las indicaciones de la
prevencion de accidentes y procedimientos administrativos.

De los ejecutivos o supervisores directos, deberan velar porque el programa o las
medidas preventivas se cumplan, logrando los objetivos trazados por la gerencia de
la empresa. Motivaran al personal a su cargo en la practica de acciones seguras de
trabajo, y velaran también por las condiciones de trabajo saludables. Deberan
también hacer cumplir todas las disposiciones que estipula el Reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seguridad.

Art. 66.- De los equipos de proteccion personal.

Todo el personal debera usar el o los elementos de prevencion o de proteccion personal que
requiera el trabajo a realizar; con objeto de evitar accidentes o enfermedades laborales. La
empresa debera proporcionar en forma gratuita los elementos requeridos.

a)

b)

c)

Los elementos de proteccidon o prevencién que la empresa proporcione al personal,
son considerados como elementos de trabajo, por lo tanto, su uso es obligatorio
durante las actividades laborales, tales como, apoya mufiecas, porta-mouse y otros
gue considere como tales.

El usuario debera velar por el buen uso, estado de limpieza y de mantenciéon de los
equipos o elementos otorgados.

Todo conductor de vehiculo particular, motorizado o animado, que el personal utilice
para movilizarse a sus actividades laborales, debe tener presente que estos no son un
medio que la empresa tenga como exigencia utilizar en el cumplimiento del contrato; y
en caso de accidentes, las personas lesionadas por o en uso de ellos, sélo estan
cubiertas con los beneficios de la Ley 16.744 y sus reglamentos, no cubriendo dafios
fisicos (Personas) ni materiales de bienes propios ni de terceros.

TITULO SEGUNDO
OBLIGACIONES

Art. 67.- Son obligaciones para todo el personal conocer y dar cumplimiento general a este
reglamento interno y a los siguientes puntos:

a)

b)

Todo trabajador debera preocuparse del buen funcionamiento de los equipos y
elementos en general, puesto a su disposicion para dar cumplimiento a sus
actividades Laborales. Deberd asimismo preocuparse que su area de trabajo se
mantenga en orden, despejada de obstéculos, con el objeto de evitar accidentes
asimismo o a personas que transiten a su alrededor, manteniendo libres los pasillos y
vias en general.

Todo trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte o disminuya su
seguridad en el trabajo, podra poner esta situacién en conocimiento de su jefe directo
para que adopte las medidas que procedan. Especialmente si padece de epilepsia,
mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc. Asimismo, el
trabajador dara cuenta de inmediato a su jefe directo, de cualquier enfermedad
infecciosa o epidémica que haya o esté sufriendo, o que haya o esté afectando a su
grupo familiar.
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c) El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo deberd colaborar en la
investigaciéon de su caso, y que a consecuencia de ello sea sometido a tratamiento
médico, no podra seguir laborando en la empresa, sin que previamente presente el
certificado de alta dado por el médico tratante del organismo administrador de la ley
N°16.744. Este control sera de responsabilidad del supervisor, quien canalizara
obligatoriamente la informacién a RR.HH. para su fiscalizacion.

d) Todo trabajador debera dar aviso inmediato al supervisor directo de toda situacién de
riesgo que observe en las instalaciones, equipos o dispositivos energizados,
maquinas, herramientas, acciones de personas, actividad o ambientales en donde
trabaje. Dicho aviso debe ser prioritario si la anomalia es manifiesta o esta
ocasionando o puede ocasionar un riesgo de accidente a las personas, equipos 0
instalaciones de la empresa.

e) Todo trabajador debera conocer:

1. La ubicacion exacta y operacion de los equipos portatiles o fijos para la
extincién de incendio del sector en el cual trabaja; u otros equipos o
dispositivos de aviso, para el control o denuncia de emergencias.

2. Laforma de operar los equipos antes sefialados, esta indicado en el dorso de
cada extintor, ademéas de las indicaciones o instrucciones en paginas del
sistema Intranet

f) Toda persona que vea que se ha iniciado o estd en peligro de producirse un
incendio, debera dar alarma avisando en voz alta a su jefe inmediato y a todo el
personal que se encuentre cerca. Ubicar un extintor de los que existen en su area,
cuando el fuego es inicial.

Dada la alarma de incendio, el trabajador se incorporard disciplinadamente al
procedimiento establecido en la norma de seguridad vigente en la empresa para
estos casos, con tranquilidad y sin generar alarma que pueda motivar una
emergencia mayor.

En aquellos lugares en que la empresa dispone planes de emergencia en sus
instalaciones, el personal debera dar pleno cumplimiento a ellos, colaborando con las
indicaciones planificadas para la seguridad general.

g) El personal debe dar pleno cumplimiento a los instructivos que sefialan permanecer
en los recintos laborales durante las emergencias sismicas, evitando generar panico
que puedan llevar a causar una emergencia de mayor gravedad, con riesgos a vidas
humanas. Las irresponsabilidades de quienes intencionalmente motiven situaciones
de riesgo innecesario en lo antes sefialado, seran sancionadas segun las normativas
de este reglamento.

TITULO TERCERO
PROHIBICIONES

Art. 68.- Queda prohibido atodo el personal de la Empresa:

a) Reparar, desarmar o desactivar equipos de trabajo, instalaciones energizadas y otros,
sin estar expresamente autorizado para tal efecto, entendiéndose como equipamiento,
todo elemento electronico y computacional, medios de comunicacion en general, y
otros que la empresa determine.
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Si se detectara alguna falla en estos, es obligacién del personal informar de inmediato
al supervisor directo, con el objeto de que sea enviado al servicio técnico, evitando asi
riesgos para el usuario y un mayor deterioro del equipo.

b) Fumar o encender fuego en cualquier lugar de la empresa.

c) Utilizar radios, tv. 0 equipos personales con circuito sonoro abierto al ambiente, durante
Su permanencia en las instalaciones de la empresa.

d) Ejecutar trabajos o acciones para las cuales no esta autorizado y/o capacitado.

e) Sacar fuera de la empresa o modificar 0 desactivar mecanismos de seguridad, de
ventilaciéon, extraccion, calefaccion, equipos computacionales y otros, salvo
autorizacion escrita protocolizada.

f)  Proporcionar informacion en relacion con determinadas condiciones de vulnerabilidad
de la seguridad de bienes, en las oficinas o agencias.

g) Silenciar al no informar los incidentes o accidentes que hubieren ocurrido, en los cuales
hubiere tenido participacién o conocimiento de ellos.

h) Romper, rayar, retirar, sacar Instructivos, o proporcionar Informaciones o antecedentes
administrativos o comerciales que le son propios a la empresa en prevencion de riesgos
u otros temas afines, y que haya colocado en sus dependencias o designado manejar a
personas determinadas.

i) Aplicar a si mismo o a otros, medicamentos sin prescripcion autorizada por un
facultativo competente, en caso de haber sufrido una lesion cubierta por la Ley 16.744

i) El ingresar a los recintos de la empresa y mantener en ellos, algin tipo de productos
inflamables, contaminantes o explosivos, en transito, sean estos liquidos o soélidos.

TITULO CUARTO
DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA

Art. 69.- (Articulo 1° titulo V, de la Ley N° 20.001 que regula el peso maximo de carga
humana). Respecto a la proteccién de los trabajadores de carga y descarga de manipulacion
manual:

Definicién de manipulacién de carga y/o descarga:

La manipulacibn comprende toda operacién de transporte 0 sostén de carga cuyo
levantamiento, colocacién, empuje, traccion, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico de
uno o varios trabajadores.

Art. 70.- El empleador velara para que en la organizacion de la faena se utilicen los medios
adecuados, especialmente mecanicos, a fin de evitar la manipulacién manual habitual de las
cargas.

El empleador procurara que el trabajador que se ocupe en la manipulacién manual de las
cargas reciba una formacion satisfactoria, respecto de los métodos de trabajo que debe
utilizar, a fin de proteger su salud.

Respecto a las prohibiciones de los trabajadores de carga y descarga de manipulacion
manual:

a) Se prohibe a trabajadores la operacion manual de cargas superiores a 25 kilogramos,
si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecénicas no pueden usarse.

b) Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para la mujer embarazada.
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c) Prohibido a menores de 18 afios y mujeres llevar, transportar, cargar, arrastrar o
empujar manualmente, y sin ayuda mecdnica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

TITULO QUINTO
PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY 16.744

Art. 71.- (Articulo 76° de la Ley 16.744)

La entidad empleadora deberd denunciar al organismo administrador respectivo, todo
accidente o enfermedad profesional que pueda ocasionar incapacidad para el trabajador o
muerte.

El accidentado o enfermo, o sus derechos habientes o, el médico que diagnostico o traté la
lesién o enfermedad, como igualmente el comité paritario tendran también la obligacion de
denunciar el hecho en dicho organismo administrador, si la empresa no lo hubiere realizado.

Art. 72.- (Articulo 77° de la Ley 16.744)

Los afiliados o sus derecho habientes, asi como también los organismos administradores,
podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la comisién médica de reclamos de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, de las decisiones de los servicios de
salud o de las mutuales en su caso recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a
materias de orden médico.

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

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

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

(Articulo 77 bis de la ley 16.744) El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un
reposo médico por parte de los organismos de los servicios de salud, de las instituciones de
salud previsional o de las mutualidades de empleadores, basado en que la afeccién invocada
tiene o no tiene origen profesional, segun el caso, debera concurrir ante el organismo de
régimen previsional a que esté afiliado, que no sea el que rechazo la licencia o el reposo
médico, el cual estard obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas
y pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si
procedieren, que establece este articulo.

En la situacién prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra
reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la
licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior
recurso, sobre el caracter de la afeccion que dio origen a ella, en el plazo de treinta dias
contados desde la recepcion de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el
trabajador afectado se hubiere sometido a los exdmenes que disponga dicho Organismo, si
éstos fueren posteriores.
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Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse
con cargo a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el
servicio de salud, el instituto de normalizacion previsional, la mutualidad de empleadores, la
caja de compensacion de asignacion familiar o la institucion de salud previsional, segun
corresponda, deberan reembolsar el valor de aquéllas al organismo administrador de la
entidad que las solventd, debiendo este Ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho
reembolso se debera incluir la parte que debid financiar el trabajador en conformidad al
régimen de salud previsional a que esté afiliado.

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

En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de
salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social
resolviere que la afeccién es de origen profesional, el fondo nacional de salud, el servicio de
salud o la institucion de salud previsional que las proporcioné debera devolver al trabajador la
parte del reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado,
conforme al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e intereses
respectivos. El plazo para su pago serd de diez dias, contados desde que se efectud el
reembolso. Si, por el contrario, la afeccién es calificada como comuln y las prestaciones
hubieren sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el servicio de salud o la
institucion de salud previsional que efectué el reembolso debera cobrar a su afiliado la parte
del valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de salud
de que se trate, para lo cual sélo se considerara el valor de 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 otorg6 cobra
por ellas al proporcionarlas a particulares.

De la Ley N° 16.744, D.S. N° 101 (Diario Oficial N° 12.061 del 7 de junio de 1968).

Art. 73.- (Articulo 73°, Decreto 101)

Correspondera al organismo administrador que haya recibido la denuncia del médico tratante,
sancionarla sin que este tramite pueda entrabar el pago del subsidio. La decision formal de
dicho organismo tendra caracter de definitiva, sin perjuicio de las reclamaciones que puedan
deducirse con arreglo al parrafo 2° del Titulo VIII de la Ley 16.744.

Art. 74.- (Articulo 76°, Decreto 101)

Correspondera exclusivamente, al Servicio Nacional de Salud la declaracion, evaluacion,
reevaluacion y revision de las incapacidades permanentes.

Lo dispuesto en el inciso anterior se entendera sin perjuicio de los pronunciamientos que
pueda emitir sobre las demas incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus
funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos. Sin embargo, respecto a los
trabajadores afiliados a las mutualidades, la declaracion, evaluacion, reevaluacion y revision
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de las incapacidades permanentes derivadas de accidentes del trabajo correspondera a esas
instituciones.

Art. 75.- (Articulo 79° Decreto 101)

La comisién médica tendra competencia para conocer y pronunciarse en primera instancia,
sobre todas las decisiones del Servicio Nacional de Salud recaidas en cuestiones de hecho
que se refieran a materias de orden médico. Le correspondera conocer, asimismo, de las
reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la Ley.

En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones
dictadas por los jefes de Areas del Servicio Nacional de Salud, en las situaciones previstas en
el articulo 33 de la misma Ley.

Art. 76.- (Articulo 80, Decreto 101)

Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito, ante la comisién médica misma
o ante la Inspeccion del Trabajo. En este ultimo caso, el inspector del trabajo enviara de
inmediato el reclamo o apelacién y demas antecedentes a la comision.

Art. 77.- (Articulo 81, Decreto 101)

El término de 90 dias habiles establecido por la ley para interponer el reclamo o deducir el
recurso se contara desde la fecha en que se hubiere notificado la decision o acuerdo en
contra de los cuales se presenta. Si la notificacion se hubiere hecho por carta certificada, el
término se contara desde la recepcién de dicha carta.

Art. 78.- (Articulo 90°, Decreto 101)
La Superintendencia conocera de las actuaciones de la comisién médica.

En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la
Ley N° 16.395; y por medio de los recursos de apelacién que se interpusiesen en contra de
las resoluciones que la comision médica dictare en las materias de que conozca en primera
instancia, en conformidad con lo sefialado en el articulo 79.

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

Art. 79.- (Articulo 91, Decreto 101)

El recurso de apelacién, establecido en el inciso 2° del articulo 77 de la Ley, debera
interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles
para apelar correrd a partir de la notificacion de la resolucion dictada por la comisién médica.
En caso que la notificacion se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se
tendra como fecha de la notificacion de la recepcién de dicha carta.

Art. 80.- (Articulo 93°, Decreto 101)

Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 3° del
articulo 77 de la Ley, los organismos administradores deberan notificar todas las resoluciones
gue dicten mediante el envio de copia de ellas al afectado por medio de carta certificada. El
sobre en que se contenga dicha resolucion se acompafara a la reclamacion para los efectos
de la computacion del plazo, al igual que en los casos sefialados en los articulos 80 y 91.
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TITULO SEXTO A
DE LA OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES

La empresa tiene la obligacion de informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de
los métodos de trabajo correctos. Los riesgos sefialados son inherentes a las actividades
efectuadas en la empresa.

TITULO SEXTO B
PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE RIESGOS PSICOSOCIALES

La empresa, con la finalidad de proteger la persona y dignidad de cada uno de los
trabajadores, se obliga a: En el contexto que en Chile comienza a regir el Protocolo de
Vigilancia de Riesgos Psicosociales, siendo necesario contar con una metodologia que
establezca un estandar minimo de salud del ambiente psicosocial laboral en todas las
empresas del pais. Teniendo en cuenta que el objetivo principal de este protocolo es poder
identificar la presencia y el nivel de exposicién de todos los trabajadores a los riesgos
psicosociales. La empresa se obliga a evaluar los riesgos psicosociales, a los que estan
expuestos los trabajadores de la empresa e intervenir en los riesgos psicosociales que se
hayan encontrado en alto riesgo, volviendo a reevaluar cuando este riesgo lo refiera segun lo
dispuesto en el protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales del MINSAL.

Art. 81.- En cumplimiento a las disposiciones del titulo VI del Decreto Supremo N° 40 de
1969, agregado por articulo Unico 3 del Decreto Supremo N° 50 de 1988, ambos del
Ministerio del Trabajo y Previsién Social, esta empresa pone en conocimiento de su personal
los diversos riesgos que entrafian sus labores, las medidas preventivas y los métodos de
trabajo correctos, y que se sefialan a continuacion y ademas en los procedimientos de trabajo
seguro publicados en Intranet de la empresa:

Los posibles riesqos de accidentes al interior de las instalaciones de la empresa:

RIESGOS CAUSAS O MEDIDAS PREVENTIVAS
EXISTENTES LESIONES
Vias y zonas de Caidas al mismo No correr ni obstaculizar vias de
transito nivel. Lesiones transito. Mantenga despejado y en
interiores: diversas. orden su éarea.
Mantener Salidas y Escapes
disponibles.
Subir y bajar en forma lenta y
Escaleras: Caidas distintos | concentrada. Usar pasamanos y evitar
niveles tacos altos. No saltar Peldafios, No
obstaculizar vision al subir o descender.
Puesto, lugar de Alteraciones de: Mantener habito correcto para sentarse
Trabajo, y Columna vertebral: haciendo uso de los dispositivos y
mobiliario: Extremidades (rjegulgngo qdecgadtamgn:je_ silla, P,.C. y
superiores emas Equipamiento. Pedir asesoria.
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RIESGOS LESIONES MEDIDAS PREVENTIVAS
EXISTENTES
Mantener manos apoyadas para que
caigan libremente sobre el teclado,
Tipear o Tendinitis y otras haciendo uso de los apoya mufiecas.
d|g|tac|(')n lesiones. Riesgos de Regular silla a fin de mantener éngu|0
continua Enfermedades con | de brazoy ante - brazo en angulo de 90
causal Laborales grados. Usar apoya brazos y respaldos.
Pedir ayuda, o abreviar la carga, o
Traslado de Desgarro o | levantar  doblando las rodillas,
materiales lumbagos manteniendo la columna recta.

Zona almacenaje

Lesiones - Fracturas
Golpes y caidas.

No dejar cajones abiertos ni cargar
estantes con elementos de mayor peso
en la parte superior.

Temor-Miedo-

En caso de sismo, mantener la calma;

Alarma por no correr; no gritar, mantenerse en

Emergencias Lesiones varias !ugares_ asignados, hasta recibir

Climaticas y instrucciones.

Naturales: Evitar generar alarma. Ayudar a
mantener la calma y confianza.

Equipos Golpes  Eléctricos No intervenir estos equipos. Sélo

Eléctricos Varios con riesgos de personal idoneo. Comunicar Fallas.

quemaduras o de

Electrocucion.
Lesiones graves.

No tirar desde el cordén los enchufes
eléctricos, sacarlos desde el enchufe
macho. Evite pisar cables energizados.

Riesgos y
Amagos de
Incendio por
Cortocircuitos:

Quemaduras-
Heridas

No fumar en los recintos laborales

Avisar por recalentamiento de equipos
eléctricos o electronicos.

Avisar por instalaciones
dafiadas.

No usar equipos eléctricos deteriorados.
No pisar o pasar cables Eléctricos bajo
alfombras.

No colocar Estufas o calentadores
cerca de materiales combustibles.

No usar Estufas a Gas Licuado en salas
cerradas, sin una debida ventilacion.
Denunciar toda situacibn que pueda
causar una Emergencia

eléctricas

Muebles y sillas
con ruedas

Caidas; Golpes;
Lesiones varias.

No usarlos como escaleras ni apoyos
para trasladar materiales.

No usarlas como elementos de reposo.

No accionarlos sin
motivo.

justificacion ni
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Equipos de
control fuegos y

Quemaduras y otras
lesiones a causa de

En caso de uso, avisar para su recarga
0 normalizacién.

su deterioro u | extintores No obstaculizar ni cambiar de ubicacién
obstruccion inutilizados éstos. Manténgalos sefializados en el
voluntario: muro.
Exrt1|trr1tolrre]s z dﬁe‘_’ Lea las instrucciones de uso adheridas
contra Incendios. a éstos, o indicaciones en Intranet.
No accionar sin motivo sistemas de
alarmas.
No romper sellos ni inutilizar
dispositivos de seguridad.
Cumplir las disposiciones preventivas y
las instrucciones en sefialéticas.
No destruir instrucciones de seguridad
general.
e Crear un equipo de riesgos
psicosociales en el trabajo
Riesgo pudiendo ser el CPHS
Psicosocial en el e Implementar una etapa de
trabajo sensibilizacion antes de la
Lesi / aplicacion de la encuesta
esiones o} . . .
y e Aplicar cuestionario SUSESO-
enfermedades ISTAS 21, version breve. En el
profesional de ' |

Protocolo de
Vigilancia de
Riesgos
Psicosociales
(MINSAL)

origen mental

caso de tener una (0 mas)
enfermedad profesional de
origen laboral por salud mental,
debe ser aplicado el
cuestionario SUSESO-ISTAS
21, versién completa.
considerando siguientes
dimensiones

a.- Exigencias psicoldgicas en el trabajo
(cuantitativas, cognitivas, emocionales,
esconder emociones)

b.- Trabajo activo y desarrollo de
habilidades (posibilidades de desarrollo
que tiene el trabajador, control sobre el
tiempo de trabajo, sentido del trabajo)

c.- Apoyo social en la empresa y
calidad de liderazgo (previsibilidad,
claridad y conflicto de rol, calidad de
liderazgo, refuerzo, apoyo social,
posibilidades de relacion social que
brinda el trabajo, sentimiento de grupo
dentro de la empresa)

d.- Compensaciones y  estima
(recompensas, inseguridad en el
empleo, perspectivas de promocién o
cambios no deseados, entre otros).

e.- Doble presencia (influencia de las

las
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preocupaciones domeésticas sobre el
trabajo, carga de trabajo doméstico).

e Insertar las respuestas en el
corrector del Ministerio de
Salud y/o el corrector de la
Mutual

e Determinar el nivel de riesgo y

planificar las acciones de
control

Riesgos en las zonas externas de la empresa, incluyendo calles; vehiculos; edificios vy
otros lugares no definidos. Recintos laborales no habituales.

RIESGOS LESIONES: MEDIDAS
EXISTENTES: PREVENTIVAS:

Respetar normas  del
transito publico peatonal.

Transitar por veredas y
lugares seguros.

Cruzar sbélo en zonas
sefializadas y en esquinas.

Transitar  por lugares

_ concurridos e iluminados
Desplazamiento Caidas, asaltos, y No llevar valores ni

peatonal. atropellos, lesiones varias. vestimentas llamativas.

No correr para alcanzar
movilizacién.

Transitar con atencion y
visualizando los riesgos.
No correr en las
instalaciones del Metro.
Tomar conciencia de los
riesgos en las vias
publicas y edificios.

Diversos Medios de Tomar locomocion solo en
Locomocién Publica: los paraderos.
Metro; Taxis; Buses; Subir o bajar de ellos
Colectivos; cuando se han detenido.

Llevar el dinero a cancelar
oportunamente, antes de
subir.

Asegurese en los
pasamanos antes de
caminar interiormente.

Esté atento a las frenadas

Caidas, atropellos, golpes,
sobre- esfuerzo y
desgarros,

63



y detenciones.

Al subir al Metro no lo
haga durante la sefial de
cierre.

No fumar ni correr dentro

de vehiculos de
transporte.
RIESGOS LESIONES: MEDIDAS
EXISTENTES: PREVENTIVAS:

Medios de Locomocién
Personal utilizados:
Motorizados o]
animados.

Impactos - Agresiones —
caidas. Lesiones graves.

Respetar normas y
sefialéticas del transito
vehicular.

Conducir con prudencia,
moderacion y respeto.

No fumar ni usar celulares
manuales durante el
manejo.

Haga uso de su cinturén
de seguridad o casco
segun medio utilizado.

Respetar los indicadores
de velocidad méaxima.

Estacionar en lugares
permitidos y seguros.

No conduzca con tacones
altos (damas). Utilice los
Espejos del vehiculo.

No usar derecho a via con
luz amarilla. jDeténgase!

Respetar el derecho a via
del peatén y conductor.

No conducir con cansancio
o0 suefio, jdeténgase!

El apuro y la impaciencia
son causales de graves
accidentes.

Por su seguridad, “Maneje
siempre a la defensiva”’ y
previniendo.

Planifigue el Trabajo a
efectuar, mucho antes de
iniciar la  conduccion
vehicular. jPrevéngase!

Riesgos relacionados al Covid-19:

RIESGOS

LESIONES:

MEDIDAS
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EXISTENTES:

PREVENTIVAS:

Contacto con agente
biolégico SARS - Cov

-2

Contagio de coronavirus
COVID - 19

Implementar medidas
ingenieriles como
barreras, pantallas entre
puestos de trabajo,
separacién de puestos de
trabajo, ventilacion, entre
otros.

Aplicar medidas
organizacionales; tales
como: teletrabajo,

jornadas y turnos diferidos,
horarios diferidos para
colacion, redistribucion de
puestos de trabajo,
promoviendo evitar
actividades presenciales y

el contacto fisico al
saludar o despedirse.
Implementar control de

temperatura al ingreso del
recinto y declaracion de
salud, entre otras.

Implementar medidas
operacionales, tales como:
Promover el
distanciamiento fisico,

mantener una separacion
de al menos un metro de
distancia, establecer
circulacion del personal
diferenciados,
implementar programa de
limpieza y desinfeccion
diario (de los puestos de
trabajo, espacios
comunes, bafios, y de las
herramientas), promover
uso de herramientas de
uso personal, capacitar
permanentemente al
personal respecto técnicas
de lavado de manos,
promover uso de alcohol
gel que contengan al
menos un 70% de alcohol
en el caso de ausencia de
agua y jabon, buenos
hébitos respiratorios, uso
de proteccion personal,
evitar usos de teléfonos,
escritorios, oficinas u otras
herramientas y equipo de
trabajo de comparieros de
labores, entre otros.
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Aplicar medidas de
difusion,

Aplicar “Recomendaciones
de actuacion en los
lugares de trabajo en el
contexto COVID 19 del
MINSAL:

Aplicar Protocolos
Sanitarios que definen el
Manejo y Prevencién ante
COVID-19 establecidos
por el Gobierno de Chile
que incluye las medidas
obligatorias determinadas
por la Resolucion N° 591
del Ministerio de Salud, de
fecha 23 de julio de 2020.

Riesgos asociados al teletrabajo:

RIESGOS
EXISTENTES:

LESIONES:

MEDIDAS PREVENTIVAS:

Riesgos Psicosociales

Estrés laboral

Ambigiedad de rol.
Alteracién de la conducta.
Alto nivel de estrés
(desequilibrio nivel socio -
afectivo y a nivel cognitivo).
Alto nivel de estrés,
tecnoestrés (disminucion del
rendimiento, problemas de
suefio, dolores de cabezay
musculares).

Fatiga o agotamiento mental.

Desorden alimentario.
Sedentarismo.

- Elempleador dispondra de los
tiempos necesarios para que el
trabajador se adapte a los
nuevos requerimientos.

- Elempleador dispondrd de las
herramientas para capacitar y
formar al trabajador.

- Acuerda con tu jefatura;
horarios, turnos, reuniones,
métodos de trabajos,
procedimientos, reportes y su
periodicidad, procesos de
supervisién en horarios
laborales establecidos.

- Establece reuniones de trabajo
periddicas con tu jefaturay
equipo de trabajo, para
minimizar el riesgo de
aislamiento.

- Mantén tu espacio de trabajo
ordenado.

- Sedebe crear uninicioy
término de la jornada laboral.

- Establece y cumple los horarios
gue te permitan cumplir con tu
trabajo.

- Realiza pausas, para retomar la
concentracion.
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- Realiza pausas activas
(elongaciones) link videos.

- Establece acuerdos con tu
grupo familiar respecto a la
distribucién de las
responsabilidades en el hogar.

- Establece pausas de
alimentacion

Trastornos
musculoesqueléticos
por movimientos
repetitivos en el

trabajo de digitacion.

Lesiones en extremidades
superiores e inferiores.
Lesiones lumbares.

- Establezca posiciones de
trabajo adecuadas (espalda
derecha, codos y brazos
apoyados), realice pausas
activas de trabajo cuando sea
necesario.

- Se deben establecer pausas
activas de 5 a 10 minutos cada
3 horas de trabajo.

- Descanse entre 10a 15
minutos por cada hora de
trabajo de digitacién intensa.

- Se debe contar con mobiliario
ergonométrico.

- Eltamafio del mobiliario debe
ser suficiente para acomodar
todos los elementos de
trabajo.

- Se debe ubicar la pantalla a
una distancia ojos-pantalla de
50-60 cm.

- Inclinar la pantalla hacia atrds
hasta 20°.

- Evita sobreesfuerzos
prolongados.

- Realiza las tareas evitando
posturas incdmodas, ajusta tu
silla a tu medida.

Riesgos Ergondmicos

Trastornos
musculoesqueléticos.
Lesiones en extremidades
superiores e inferiores.
lesiones lumbares.

Establecer posturas de trabajo
confortables:

- 1. Posicién de cabeza cuello: Recta 'y
relajada.

- 2. Posicién de hombros: Mantener los
hombros relajados. Flexion y abduccion
de hombros hasta 20°.

- 3. Posicién de espalda: Mantener la
espalda siempre apoyada en el
respaldo. Posicién de cadera, rodillay
pie. Mantener angulo de 90° o un poco
mas, esto se logra ajustando la altura
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del asiento. Los pies deben tocar el
suelo, de lo contrario debe usar un
apoya pies. Regular la profundidad del
asiento, usando una holgurade 2a 3
cm entre el borde de Pantalla o
monitor.

- 4. Pantalla o monitor: Ubicar la
pantalla frente al usuario Alinear los
ojos con el borde superior de pantalla
Usar una distancia ojos-pantalla de 50-
60 cm Inclinar la pantalla hacia atras
hasta 20°

- 5. Posicién de mufiecas. En postura
neutra y alineadas al teclado. Usar
teclado sin inclinacidn.

- 6. Posicién de antebrazos. 1/3 de los
antebrazos deben apoyarse en la
superficie de trabajo. Mantener
alineados los segmentos brazo,
antebrazo y muieca.

Riesgos Ergondmicos

Trastornos
musculoesqueléticos.
Lesiones en extremidades
superiores e inferiores.
Lesiones lumbares.

- Cuando mantenemos el tronco
recto y la columna lumbar
apoyada, disminuimos la
presion sobre los discos
intervertebrales.

- Cuando mantenemos los pies
apoyados sobre el sueloy
usamos una holgurade2a3
cm entre el borde del asiento y
el espacio popliteo, evitamos la
sensacion de hormigueo y pies
hinchados ocasionados por la
compresion de la arteria
poplitea.

- Cuando el apoyabrazo se
puede regular en altura,
permitimos el acercamiento
del cuerpo al borde de la
superficie de trabajo.

Riesgos Ambiente de
trabajo: [luminacion,
Ventilacion, Ruido,
Temperatura,
humedad

Enrojecimiento, picor,
escozor y lagrimeo / pesadez
y cansancio de ojos / nauseas,
mareos, vértigo, sensacion de
desasosiego, ansiedad /
vision borrosa o doble.
Distracciones al realizar
tareas.

Problemas de confort

- 1. luminacion: Disponer
luminaria sobre el puesto de
trabajo. Apantallar la
luminaria. Apoyar con ldampara
local. Orientar el puesto
perpendicular a ventanas.
Utilizar medios de control de
luz natural como persianas,
cortinas o laminas de control
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térmico.

luz solar. Debe contar con
buena iluminacién (natural y
artificial).

2. Ventilacion: Mantener una
buena ventilacién (eliminacién
de olores), abrir ventanas y/o
ventilar frecuentemente
durante el dia. Uso de
ventilador o aire
acondicionado.

3. Ruido: Procurar que en el
espacio de trabajo el ruido
ambiental se mantenga en los
niveles mds bajo posibles.
Escuchar musica limitando su
intensidad, de manera que
esta no afecte nuestro nivel de
concentracion.

4. Temperatura: Rango
promedio en invierno: 20 °C -
23 °C. Rango promedio en
verano: 23 °C- 26 °C.

5. Humedad: Humedad
relativa: 40 a 60% (evita
electroestatica).

Una buena iluminacién reduce
la fatiga visual.

Un buen control de la reflexion
de la luz sobre superficies
brillantes en el campo visual
evita el deslumbramientoy
genera un mejor conforty
rendimiento visual.

Un buen control del ruido evita
la distraccion e influye
positivamente en la
concentracion.

Una temperatura y ventilacion
adecuada permite un mejor
confort térmico (sin sensacion
de frio ni de calor).

Un ambiente cromatico
equilibrado mejora el confort
visual para el desarrollo de Ia
tarea laboral.

Riesgos Fisicos: UV
Solar

Quemaduras por sol.

Cataratas.

Cancer cutaneo.

Evitar la exposicion al sol entre
las 10 amy 4 pm.
Utilizar protector solar todos

69




Fatiga. Daios a la vista.

los dias, incluso cuando esté
nublado.

Escoger ropa liviana que cubra
gran parte de la piel, evitando
exponerla directamente al sol.
Beber agua constantemente,
en pequenos sorbos cada 10 6
15 minutos.

Riesgos Fisicos:
Caidas, golpes,
atrapamientos,
contacto con objetos
y/o superficies
calientes.

Contusiones.
Traumatismos.
Esguinces.

Heridas.

Fracturas.

Lesiones multiples.
Quemaduras

Mantener el espacio de trabajo
ordenado para evitar golpes.
Mantener el espacio de trabajo
ordenado para evitar caidas y
golpes.

Evitar superficies resbaladizas
o alfombras (especialmente en
lugares préximos a escaleras o
balcones, terrazas, patio).

No desplazarse por el domicilio
u oficinas corriendo.

No desplazarse por el domicilio
a oscuras.

Mantener los cajones de
muebles en buenas
condiciones.

Mantener el drea de trabajo y
escritorio libre de objetos que
puedan caer desde altura.

No se deben mantener liquidos
o alimentos en el puesto de
trabajo.

Crear pausas para consumir
alimentos o liquidos, se debe
evitar el consumo en el puesto
de trabajo.

Al consumir liquidos calientes
utiliza un recipiente de base
ancha, de preferencia con tapa
y solo llénalo hasta un 75% de
su capacidad.

Limpia o solicita la limpieza de
los liquidos u otros elementos
resbalosos que caigan al suelo.
No dejes obstaculos en
pasillos, vias de evacuacion ni
vias de transito libre.

Debes preferir el uso de
calzado cémodo evitando tacos
muy altos.
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Siempre mantén la vista en tu
camino, no camines leyendo
un papel o mirando tu celular,
evita distraerte mientras
caminas. Mantén la atencidn
constante en tu
desplazamiento. Los
desniveles, obstaculos u otros,
podrian ocasionar una caida.
Nunca te balancees en la silla.
Este inocente juego puede
provocar caidas o lesiones con
consecuencias gravisimas.

Riesgos Eléctricos

Electrocucion.
Tetanizacién muscular
Muerte.

Es primordial el buen
mantenimiento de las
instalaciones eléctricas del
hogar y del puesto de trabajo.
Compruebe el buen estado del
cableado para evitar un
cortocircuito.

Los enchufes e interruptores se
deben encontrar en buenas
condiciones.

Las conexiones de computador,
notebook, impresora y otros
elementos periféricos se deben
encontrar en buenas
condiciones y sin
intervenciones eléctricas.

No utilice extensiones no
certificadas. Igualmente, evite
sobrecargar los enchufes y
extensiones.

El cableado de equipos debe
encontrarse debidamente
organizado y no debe atravesar
zonas de paso, interferir con
cajones, puertas, partes
sobresalientes del escritorio o
Ssu cuerpo.

Verifica el correcto
funcionamiento y uso de los
equipos, artefactos,
extensiones y enchufes
eléctricos

Si requiere desenchufar
cualquier equipo Tira de la
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clavijay no del cable al
momento de desconectar un
enchufe, y nunca intervengas o
trates de efectuar reparaciones
a equipos eléctricos. Debes
informar a tus jefaturas sobre
los desperfectos de este tipo.
No ocupes los aparatos
eléctricos con las manos
mojadas o humedas.

Emergencias por:
Incendio / Sismo o
Terremoto/
Inundacién / Tsunami.

Lesiones de quemaduras en
el cuerpo.

Inhalacién de gases toxicos.
Quemaduras.

Asfixia.

Ataque de panico.
Desmayos.

Shock postraumatico.
Golpes por o contra.
Atrapamiento.
Contusiones.

Muerte.

No perder la calma, suspender
la actividad que estas
desarrollando.

Alejarse de ventanas
estanterias, cables de luz o
eléctricos, enchufes y objetos
que puedan caer.

Se deben identificar
previamente las situaciones de
emergencias y definir como
actuar (si vive en
departamento consultar por el
plan de emergencia del
edificio) / si vive en casa se
puede generar un plan de
emergencia con la guia plan
familia preparada de la ONEMI.
Definir las acciones a realizar,
antes, durante y después de la
emergencia.

Se debe tener la zona de
seguridad definida.

El drea de trabajo debe estar
libre de objetos que puedan
caer desde altura.

Mantener el ordeny la
limpieza en los sitios de
trabajo.

El drea de trabajo se debe
encontrar libre de material
combustible.

Contar con los numeros de
emergencia visibles de
ambulancia, bomberos,
carabineros u otros servicios
de ayuda.
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Exposicion a agentes
bioldgicos por
presencia de bacterias
u hongos.

Reaccidn alérgica, irritacion
dermatoldgica.
Dolor de cabeza.

Lave sus manos antes de
comer y después de ir al bafio.
El lugar de trabajo debe estar
libre de agentes bioldgicos, si
puede elija sectores secos,
libres de agentes.

Limpieza adecuada de las
zonas de trabajo.

Dafios a la salud por
malnutricidn y excesos
alimentarios.

Enfermedades
cardiovasculares.

Cansancio y fatiga. Insomnio.
Sedentarismo.

Se recomienda establecer al
menos 4 tiempo de
alimentacion durante la
jornada de trabajo: desayuno,
colacién, almuerzo, colacion,
oncey cena.

Trate de balancear el horario
con otros integrantes de la
familia.

Cree pausas rutinarias para
consumir liquidos y alimentos.
Dedique al menos entre 30 a
45 minutos al dia para
practicar alguna actividad fisica
en su domicilio (fuera del
horario laboral).

Riesgos en Trayectos
Domicilio Trabajo y
viceversa (uso de
transporte publico).

Choque por o contra otro
vehiculo o transporte publico.
Caidas mismo nivel.

Caidas distinto nivel.

Golpes por o contra.
Sobreesfuerzos.

Asaltos.

No se arriesgue cruzando
apresuradamente, corriendo
entre el trafico para tomar el
microbus.

No suba ni baje mientras el
colectivo o taxi se encuentre
en segunda fila, Mas vale
perder un minuto y esperar
hasta que esté totalmente
detenido junto a la acera.

Usa manillas o pasamanos al
interior de buses o metro, para
evitar caidas ante movimientos
bruscos y fortuitos.

No subas ni bajes de la
locomocidn colectiva si el
vehiculo esta en movimiento.
Exigele al conductor que
mantenga las puertas cerradas
durante el viaje y al bajar
siempre debes mirar hacia
ambos costados.

Debe estar atento a las
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maniobras que realice el
conductor

Procure no llevar objetos que
incomoden.

En la via publica, mantén
atencioén a la sefializacion,
especialmente si hay trabajos
de construccion que ocupen la
acera.

Cruza las calles por pasos
peatonales sélo cuando el
semaforo lo indique, asegurate
antes de cruzar que los
vehiculos se encuentran
detenidos.

No uses equipos de musica
(audifonos) mientras te
desplazas, esto proporciona a
los delincuentes una condicion
propicia para cometer ilicitos.
Ademas, evita evidenciar que
llevas contigo elementos de
valor (equipos electrénicos,
joyas, dinero, otros).

Si tienes que contestar el
celular en el microbus o via
publica, debes hacerlo con el
cable de manos libres, para no
exponerte a robos.

Respeta las indicaciones de las
senales de transito, barreras u
otros elementos viales.

Riesgos en Trayectos
Domicilio Trabajoy
viceversa (uso de
vehiculo propio).

Choque por o contra otro
vehiculo o transporte publico.
Asaltos.

Evite portar cartera, maletines,
u otros objetos a la vista.
Respeta las indicaciones de las
sefales de transito, barreras u
otros elementos viales.

Si debes conducir un vehiculo,
antes de iniciar la conduccion
revisa espejos y ajusta el
asiento a tu estatura.
Mantenga una atencién
permanente a las condiciones
del transito.

Conduzca a una velocidad
razonable y prudente.
Conduzca en buenas
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condiciones fisicas y mentales.
Mantenga una distancia
prudente entre vehiculos.
Respeta las normas de transito,
conduce atento a las
condiciones de la via, no fumes
y detén el vehiculo si quieres
contestar una llamada
telefdnica, si es de urgencia,
utiliza equipo de manos libres.
Mientras te encuentres
conduciendo un vehiculo,
nunca envies mensajes de
texto o whats app, esto te
distrae de las condiciones de la

via.

Se integran ademas a este anexo, todas las instrucciones e indicaciones sefialadas en el
presente reglamento.

DE LOS RIESGOS QUE INVOLUCRA EL TABACO:

La empresa comunica a su personal, los riesgos que involucra el tabaco para la salud, al ser
consumido como cigarrillos:

Contenido: Brea; monéxido de Carbono; nicotina y otros elementos téxicos. Un solo cigarrillo
contiene 400 sustancias quimicas, de las cuales 50 son cancerigenas (Segun informacion del
Seremi).

Enfermedades principales que genera: bronquitis; enfisemas; posible cancer a vejiga, o
rifiones, o cuerdas vocales, o boca, o pulmones, o Utero, etc.

Razones:

En funcién de invitar a todo su personal y sus grupos familiares a enriquecer la salud el
bienestar y el cuidado de la vida, es que se hace un deber para la empresa dar a conocer los
antecedentes sefialados precedentemente, correspondientes a los riesgos que involucra el
tabaco.

Disposiciones Ley del Tabaco

Se prohibe fumar en los siguientes lugares, incluyendo sus patios y espacios al aire libre e
interiores, en los términos contenidos en los Art. 10 y 11 de la ley 20.660 que modifica la ley
19.419 en materias relativas a la publicidad y consumo de tabaco:

a) Todo espacio cerrado que sea un lugar accesible al pablico o de uso comercial colectivo,
independientemente de quien sea el propietario o de quien tenga derecho de acceso a ellos.

b) Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a dependencias de:
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1. Establecimientos de Educacién parvularia, basica y media.
2. Recintos donde se expendan combustibles.

3. Aquellos lugares en que se fabriquen, procesen, depositen o manipulen explosivos,
materiales inflamables, medicamentos o alimentos.

4. En las galerias, tribunas y otras aposentadurias destinadas al publico en los recintos
deportivos, gimnasios o estadios. Esta prohibicidn se extiende a la cancha y a toda el area
comprendida en el perimetro conformado por dichas galerias, tribunas y aposentadurias,
salvo en los lugares especialmente habilitados para fumar que podran tener los
mencionados recintos.

¢) Medios de transporte de uso publico o colectivo, incluyendo ascensores.
Se prohibe fumar en los siguientes lugares, salvo en sus patios o espacios al aire libre:

a) Establecimientos de educacion superior, publicos y privados.

b) Aeropuertos y terrapuertos.

c) Teatros y cines.

d) Centros de atencion o de prestacion de servicios abiertos al publico en general.

e) Supermercados, centros comerciales y demas establecimientos similares de libre acceso al
publico.

f) Establecimientos de salud, publicos y privados, exceptuandose los hospitales de

internacién siquiatrica que no cuenten con espacios al aire libre o cuyos pacientes no puedan
acceder a ellos.

g) Dependencias de 6rganos del Estado.
h) Pubs, restaurantes, discotecas y casinos de juego

Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo siguiente, iguales reglas se aplicaran tratandose de
empresas, establecimientos, faenas o unidades econdémicas obligadas a confeccionar un
Reglamento Interno de orden, higiene y seguridad, en conformidad a las normas del Cédigo
del Trabajo.

DE LOS RIESGOS QUE INVOLUCRA LA EXPOSICION A LOS RAYOS ULTRAVIOLETA:

La Empresa comunica al personal los riesgos que involucra la exposicion prolongada a los
rayos solares ultravioleta y recomienda las siguientes acciones de prevencion y proteccion:

a) Se recomienda la menor exposicion al sol posible.

b) Lapso horario entre las 10 a las 15 horas, radiacion es mayor por lo que debe enfatizarse
en la proteccién de la piel.

¢) Aplicacién de cremas con filtro solar de al menos SPF 15

d) Uso de anteojos con filtro UV

e) Eleccion adecuada de ropa que cubra la mayor parte del cuerpo, colores claros.
f) Uso de sombrero

En relacién a los riesgos ya sefialados y a los que a futuro se adviertan en nuestras
actividades, la empresa los informard oportunamente al personal por los medios de
instrucciones en murales y en su sistema intranet, segun las disposiciones legales vigentes, y
se entenderan incorporadas a este reglamento en conformidad a sus indicaciones.
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LEY N° 21.012; GARANTIZA SEGURIDAD DE LOS TRABAJADORES EN SITUACIONES
DE RIESGO Y EMERGENCIA.

a.- Se regula la actuacion de los empleadores y trabajadores frente a situaciones de riesgo
inminente o de emergencia publica. Se introduce al Cddigo del Trabajo un nuevo articulo 184
bis, en el que se aborda la regulacion de tres aspectos en materia de riesgo y emergencia:

e La obligacién del empleador frente a situaciones de riesgo grave e inminente para la
vida y salud de los trabajadores. (Art. 184 bis inc. 1° del Codigo del Trabajo)

e El derecho del trabajador a interrumpir sus funciones o abandonar el lugar de trabajo.
(Art. 184 bis inc. 2° y 3° del Cédigo del Trabajo)

e La obligacion de suspender las labores y evacuar los lugares afectados, por mandato
de la autoridad. (Art. 184 bis inc. 4° y final del Cddigo del Trabajo.)

b.- Definiciones:

e Situaciones “GRAVES”. aquellas situaciones “Que tiene o puede tener peligro o
consecuencias perjudiciales” para la vida y salud de los trabajadores

e Situaciones “INMINENTES” esto es, aquellas situaciones “Que esta a punto de suceder
0 gque esta muy préximo en el tiempo

c.- Cuando exista una situacién de riesgo grave e inminente para la vida y salud de los
trabajadores el empleador informara inmediatamente a todos los trabajadores afectados
sobre la existencia del mencionado riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o
atenuarlo (De ella se puede concluir en primer lugar que las medidas propuestas
corresponden a una situacion excepcional, y por ende, son adicionales a las obligaciones
contenidas en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo), esta comunicacion podra ser via correo
electrénico, comunicado en intranet de la empresa, telefénica o a viva voz dependiendo de la
situacion.

d.- Si no es posible eliminar o atenuar el riesgo, se procedera a la suspension inmediata de
las faenas afectadas y a la evacuacion de los trabajadores.

e.- Esta norma contiene un derecho para el trabajador, el cual por motivos razonables, podra
interrumpir sus labores o, incluso, abandonar su lugar de trabajo, cuando considere que
continuar en ellas implica riesgo grave e inminente para su vida y su salud.

f.- Surgird el derecho del trabajador a suspender o abandonar las faenas, ante la ausencia de
accion por parte del empleador, sea ello por simple omision o por no encontrarse este
presente, o no ser posible la comunicacién entre el empleador y el trabajador. Es justamente
esta situacién, de desconocimiento o ausencia del empleador, que la ley impone al trabajador
la obligacion de informar la suspension o abandono de las labores al empleador dentro del
mas breve plazo, debiendo el empleador, a su vez, informar de esta situacién a la Inspeccion
del Trabajo.

g.- Se establece que la medida de suspensién de labores o abandono del lugar de trabajo,
adoptada en este caso por el trabajador no podra ser objeto de perjuicio 0 menoscabo para el
trabajador, es decir, no se podra sancionar al trabajador por adoptar esta medida segun
criterios de razonabilidad, no siendo posible por tanto ejecutar descuentos por las horas no
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trabajadas, o aplicar sanciones del Reglamento Interno, ni mucho menos proceder a la
desvinculacién del trabajador.

TITULO SEPTIMO
NORMATIVAS Y MEDIDAS A APLICAR ASOCIADAS A COVID-19

Art. 82.- Aspectos generales:

Definicién Coronavirus 2019 (Covid — 19): es una enfermedad respiratoria causada por el
virus SARS-CoV-2.

Sintomas: Los sintomas de la enfermedad COVID -19 son los siguientes:
- Fiebre (37,8 °C 0 mas),
- tos,
- disnea o dificultad respiratoria,
- dolor toréaxico,
- odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos,
- mialgias o dolores musculares,
- calofrios,
- cefalea o dolor de cabeza,
- diarrea,
- pérdida brusca del olfato (anosmia)
- pérdida brusca del gusto (ageusia).

Clasificacion casos vinculados a Covid -19: Conforme a Resolucion N° 424 exenta, del
07.06.2020, MINSAL (D.O. 09.06.2020) y Oficio, SUSESO 2160 de 06.07.20, se entenderan
por casos vinculados a COVID-19, los siguientes:

1.- Caso Sospechoso: correspondiendo a personas que deberan mantener aislamiento por
4 dias, se considera caso sospechoso cuando:

1. Presenta un cuadro agudo con al menos dos de los sintomas de la enfermedad del Covid-
19.

2. Cualquier persona con una infeccidn respiratoria aguda grave que requiera hospitalizacion.

2.- Caso Confirmado: Toda persona que cumpla la definicion de caso sospechoso en que
la prueba especifica para SARS-CoV-2 resultd “positiva”.

Corresponde aislamiento por 14 dias desde el inicio de los sintomas o desde diagndstico
por PCR si no presenta sintomas.

3.- Caso confirmado asintomético: Toda persona asintomética identificada a través de
estrategia de blsqueda activa en que la prueba especifica de SARS-CoV-2 resultd positiva.

4.- Caso Probable: Se entenderda como caso probable aquellas personas que han estado
expuestas a un contacto estrecho de un paciente confirmado con Covid-19, y que presentan
al menos uno de los sintomas de la enfermedad del Covid-19.

No sera necesaria la toma de examen PCR para las personas que se encuentren
contempladas en la descripcion del parrafo anterior.
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Sin perjuicio de lo anterior, si la persona habiéndose realizado el sefialado examen PCR
hubiera obtenido un resultado negativo en éste, deberd completar igualmente el aislamiento
en los términos dispuestos precedentemente.

Asimismo, se considerara caso probable a aquellas personas sintomaticas que, habiéndose
realizado un examen PCR para SARS-CoV-2, este arroja un resultado indeterminado.

Nota: Los casos probables se deben manejar para todos los efectos como casos confirmados:
e Aislamiento por 14 dias a partir la fecha de inicio de sintomas, ain con PCR negativo.
¢ Identificacion y cuarentena de sus contactos estrechos.

e Licencia médica si corresponde.

5.- Contacto estrecho: Se entendera por contacto estrecho aquella persona que ha estado
en contacto con un caso confirmado con Covid-19, entre 2 dias antes del inicio de sintomas
y 14 dias después del inicio de sintomas del enfermo. En el caso de una persona que no
presente sintomas, el contacto deberd haberse producido durante los 14 dias siguientes a la
toma del examen PCR. En ambos supuestos, para calificarse dicho contacto como estrecho
debera cumplirse ademas alguna de las siguientes circunstancias:

- Haber mantenido mas de 15 minutos de contacto cara a cara, a menos de un metro,
sin mascatrilla.

- Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas 0 mas, en lugares tales como
oficinas, trabajos, reuniones, colegios, entre otros, sin mascarilla.

- Vivir o pernoctar en el mismo hogar o lugares similares a hogar, tales como,
hostales, internados, instituciones cerradas, hogares de ancianos, hoteles,
residencias, entre otros.

- Haberse trasladado en cualquier medio de transporte cerrado a una proximidad
menor de un metro con otro ocupante del medio de transporte que esté contagiado,
sin mascarilla.

Correspondera aislamiento por 14 dias aun con PCR negativo.

La Autoridad Sanitaria es la Unica que define los casos considerados como de alto riesgo
(contactos estrechos) y sera el Ministerio de Salud el que comunicara a Mutual de
Seguridad la némina de trabajadores contactos estrechos que considera puedan ser de
origen laboral.

Nota: Estas definiciones son en base a la normativa vigente a la fecha de elaboracion de
este documento.

Art. 83.- Obligaciones establecidas para la empresa en materias de COVID 19:

En virtud de lo establecido en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo, que sefiala que la
empresa esta obligada a tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la
vida y salud de los trabajadores, informando los posibles riesgos, manteniendo las
condiciones adecuadas de higiene y seguridad en el trabajo y proporcionando los
implementos necesarios para prevenir accidentes y enfermedades profesionales, el
empleador implementara protocolos, programas y acciones que tengan como objetivo la
prevencion de riesgo de contagio de sus trabajadores. Estas acciones consideraran las
medidas establecidas por el Ministerio de Salud en el documento “Recomendaciones de
actuacion en los lugares de trabajo en el contexto covid-19”, disponibles en el sitio web
www.minsal.cl, o el que en el futuro lo reemplace, y las regulaciones que en el contexto de
la pandemia por COVID-19, han sido emitidas por otros organismos competentes, segun lo
indicado el Oficio N° 2263 del 15.07.2020 de la Superintendencia de Seguridad Social

Las medidas a implementar son:
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1. Incluir en matriz de identificacién de peligros y evaluacion de riesgos, el riesgo
biolégico de contagio de COVID-19, estableciendo los mecanismos de control y
mitigacion, definiendo las acciones de prevencion que debe cumplir tanto la empresa
como los trabajadores.

2. Adoptar medidas organizacionales y/o de ingenieria para evitar el contagio,
tendientes a evitar la interaccion con personas, promover trabajo distancia o
teletrabajo, instalacion de barreras fisicas, protocolos de limpieza y otras medidas
establecidas por el MINSAL.

3. Desarrollar, junto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, un “plan de trabajo
seguro”, que contemple los procedimientos y medidas de prevencion y control de
contagio.

4. Incluir en el sistema de gestion de riesgos del trabajo el riesgo de contagio,
incorporando las acciones de prevencion a desarrollar, con el debido seguimiento de
implementacion y correcciones necesarias.

5. Mantener un rol activo en materias de prevencién de riesgos, a través del
Departamento de Prevencion, llevando la gestion del proceso, incluyendo ademas de
lo ya sefialado, registros de casos y seguimiento de estos y de las medidas
implementadas.

6. Informar y capacitar a los trabajadores, de manera simple y clara, todos los
protocolos, planes y acciones destinadas a la prevencion de contagio.

7. Vigilar la salud de los trabajadores a través del monitoreo de su estado de salud y
desarrollo de protocolos de actuacion frente a sospecha de un posible contagio, de
acuerdo con las instrucciones emitidas por la Autoridad Sanitaria.

8. Realizar monitoreo del cumplimiento de lo establecido y actualizar periédicamente
las medidas desarrolladas, de ser esto requerido.

Las implementaciones efectuadas deben estar documentadas con medios de verificacion
gue permitan su revisidn posterior por parte de las instituciones fiscalizadoras competentes.

Art. 84.- Medidas a seguir por la empresa en caso de trabajador contagiado por COVID - 19:

a) Si el trabajador confirmado no estuvo en contacto con compafieros de trabajo y no estuvo
en el trabajo desde 2 dias antes del inicio de los sintomas y hasta 14 dias después, la

probabilidad de contagio y contaminacion es baja. La empresa deberia:

» Limpiar y desinfectar las superficies y objetos. Aplicar esta medida

permanentemente.
= Reforzar todas las medidas implementadas para evitar el contagio de COVID 19.
= Mantener informado a personal y seguir las indicaciones de la Autoridad Sanitaria

b) Si el trabajador esta confirmado por coronavirus y asistia al trabajo cuando se iniciaron sus

sintomas y/o tuvo contacto con compafieros de trabajo, la empresa debe:

a. Dar facilidades al trabajador afectado para que realice su tratamiento, en
domicilio u hospitalizado, segun indique el centro de salud, debiendo cumplir el
aislamiento de 14 dias, desde el inicio de los sintomas, periodo que puede

extenderse segun indicacion médica.

b. Otorgar facilidades para el manejo de contactos estrechos, los que deben cumplir
el aislamiento de 14 dias desde la fecha del dltimo contacto con el trabajador
confirmado con covid -19. Estas personas deben ingresar a un sistema de
vigilancia activa que permita detectar oportunamente la aparicion de sintomas

sugerentes del cuadro clinico y evitar la propagacion de la enfermedad.

c. Limpiar y desinfectar el lugar con una solucién en base a cloro (solucién de 1/3
de taza de cloro por cada 4,5 Its. de agua), etanol al 62-71% o perdxido de

hidrégeno al 0,5% utilizando antiparras, mascarilla y guantes quirdrgicos.
d. Cumplir con las indicaciones de la Autoridad Sanitaria.
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TITULO OCTAVO

REGLAMENTO QUE ESTABLECE LAS CONDICIONES ESPECIFICAS DE SEGURIDAD

Y SALUDPARA TRABAJADORES Y TRABAJADORES QUE REALIZAN TRABAJO A

DISTANCIA O TELETRABAJO

Art. 85.- Obligaciones del empleador respecto al trabajador o trabajadora acogido a la
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo:

A.

Tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los
trabajadores, gestionando los riesgos laborales que se encuentren presentes en el
domicilio del trabajador o en el lugar o lugares distintos a los establecimientos,
instalaciones o faenas de la empresa, que se hubieren acordado para la prestacion de
€s0s servicios.
Comunicar adecuada y oportunamente al trabajador las condiciones de seguridad y salud
gue el puesto de trabajo debe cumplir, confeccionando una matriz de identificacién de
peligros y evaluacion de los riesgos laborales asociados al puesto de trabajo, pudiendo
requerir la asesoria técnica del Organismo Administrador. Si el trabajador pacté que
puede libremente elegir donde ejercera sus funciones, no sera necesario contar con
dicha matriz, no obstante, el empleador deberd comunicar al trabajador, acerca de los
riesgos inherentes a las tareas encomendadas, las medidas de prevencion que deben
observarse, asi como los requisitos minimos de seguridad a aplicar para la ejecucion de
tales labores.
Identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergondémicas de trabajo de acuerdo
con las caracteristicas del puesto y del lugar o lugares en que éste se emplaza, la
naturaleza de las labores, los equipos, las herramientas y materiales que se requieran
para desempefiar la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, proporcionando al
trabajador el instrumento de autoevaluacién desarrollado por el Organismo
Administrador.
En base a Matriz de Riesgos realizada, definir las medidas inmediatas a implementar
antes del inicio de la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo y desarrollar un
programa de trabajo que contenga, al menos, las medidas preventivas y correctivas a
implementar, su plazo de ejecucién y las obligaciones que le asisten al trabajador en su
puesta en marcha. Estas medidas deberan seguir el siguiente orden de prelacién:

i eliminar los riesgos;

ii. controlar los riesgos en su fuente;

iii. reducir los riesgos al minimo, mediante medidas que incluyan la elaboracién de

métodos de trabajo seguros; y
iv. proveer la utilizacion de elementos de proteccién personal adecuados mientras
perdure la situacién de riesgo.

Informar por escrito al trabajador acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las
medidas preventivas y los métodos de trabajo correctos, ya sea a trabajadores que
prestan servicios en su propio domicilio, en otro lugar determinado previamente, o bien,
que éste sea elegido libremente por el trabajador. La informacidon minima que debera
entregar el empleador a los trabajadores consideraré:

Caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de trabajo en que se ejecutaran las
labores, entre ellas:
i. Espacio de trabajo: pisos, lugares de transito, vias de evacuacion y
procedimientos de emergencias, superficie minima del lugar de trabajo.
ii. Condiciones ambientales del puesto de trabajo: iluminacién, ventilacion, ruido y
temperatura.
ili. Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.
iv. Mobiliario que se requieran para el desempefio de las labores: mesa, escritorio,
silla, segun el caso.
V. Herramientas de trabajo que se deberan emplear.
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vi.  Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.

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

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

Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos
ergonémicos, quimicos, fisicos, bioldgicos, psicosociales, seglin corresponda.

Prestaciones del seguro de la ley N° 16.744 y los procedimientos para acceder a las
mismas.

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

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

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

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

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

El empleador podra establecer en el programa preventivo la medida de prohibicion de
fumar, solo mientras se prestan servicios, y en el respectivo puesto de trabajo cuando
ello implique un riesgo grave de incendio, resultante de la evaluacion de los riesgos.
Evaluar anualmente el cumplimiento del programa preventivo, en particular, la eficacia
de las acciones programadas y, disponer las medidas de mejora continua que se
requieran.

Disponer medidas de control y de vigilancia de las medidas de seguridad y salud
adoptadas, con la periodicidad y en los casos que defina el programa preventivo,
mediante la aplicacion de inspecciones presenciales en el domicilio del trabajador o en
los otros lugares fijos de trabajo convenidos, o bien, en forma no presencial, a través de
medios electrénicos idéneos, siempre que, en ambos casos, no se vulneren los derechos
fundamentales del trabajador. Estas inspecciones (presenciales o no) requeriran siempre
la autorizacién previa de uno u otro, segun corresponda. La negativa infundada para
consentir esta autorizacién y/o la autorizacion al Organismo Administrador, o la falta de
las facilidades para realizar una visita ya autorizada, sea al empleador o al Organismo
Administrador, podran ser sancionadas de conformidad al Reglamento Interno de la
empresa.

El empleador podra requerir la asistencia técnica de su Organismo Administrador que,
previa autorizacion del trabajador (a), acceda al domicilio de éste e informe acerca de si
el puesto de trabajo cumple con las condiciones de seguridad y salud adecuadas. Para
estos efectos, el organismo administrador deberd evaluar la pertinencia de asistir al
domicilio del trabajador, considerando la matriz de identificacion de peligros y evaluacion
de riesgos.

Respaldar documentalmente toda la informacion vinculada a la gestion de los riesgos
laborales que efectle, y mantenerla, en formato papel o electrénico, a disposicion de la
Inspeccion del Trabajo.

Art. 86.- Prohibiciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:
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a) El trabajador no podra, por requerimiento de sus funciones, manipular, procesar,
almacenar ni ejecutar labores que impliquen la exposicion de éste, su familia o de
terceros a sustancias peligrosas o0 altamente cancerigenas, toxicas, explosivas,
radioactivas, combustibles u otras a que se refieren el inciso segundo de los articulos
50 y 42, de decreto supremo 594, de 1999, del Ministerio de Salud. Ademas, se
incluyen aquellos trabajos en que existe presencia de silice cristalina y toda clase de
asbestos.

b) Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del consumo de alcohol y drogas.

Art. 87.- Obligaciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

e Aplicar el instrumento de autoevaluacion proporcionado por el Organismo
Administrador, reportando a su empleador. El incumplimiento, la falta de oportunidad
o de veracidad de la informacion proporcionada podra ser sancionada.

e Implementar las medidas preventivas y correctivas definidas en la Matriz de
Identificacion de peligro y evaluacion de riesgos.

e Observar una conducta de cuidado de su seguridad y salud en el trabajo procurando
con ello evitar, igualmente, que el ejercicio de su actividad laboral pueda afectar a su
grupo familiar y demas personas cercanas a su puesto de trabajo.

e Cuidar, mantener correctamente y utilizar los elementos de proteccion personal
proporcionados por el empleador, los que debera utilizarse sélo cuando existan
riesgos que no hayan podido evitarse o limitarse suficientemente mediante las
medidas ingenieriles 0 administrativas.

Art. 88.- Si el organismo administrador constata que las condiciones en las cuales se
pretende ejecutar o se ejecuta el trabajo a distancia o teletrabajo, ponen en riesgo la
seguridad y salud de los trabajadores, deberd prescribir al empleador la implementacién de
las medidas preventivas y/o correctivas necesarias para subsanar las deficiencias que
hubiere detectado, las que deberan, igualmente, ser acatadas por el trabajador, en los
términos en que el aludido organismo lo prescribiere.

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

TITULO NOVENO
DE LOS CONTRATISTAS Y SUBCONTRATISTAS

En lo que respecta a los servicios de empresas externas, como Contratistas y/o
Subcontratistas, ellos deberan atenerse a las Disposiciones del Capitulo Segundo del
presente Reglamento; y dar cumplimiento a todas las Disposiciones que la Ley 16.744 y sus
reglamentos especifican sobre higiene y seguridad, del personal que tienen cargo y de sus
instalaciones. Con este propésito, se entregara copia del Reglamento de Subcontratistas de la
Empresa como empleador de dichas empresas de servicios externos, y ellas deberan
presentar todo requerimiento de cumplimiento legal que se le exija por parte de esta empresa
contratante.

TITULO DECIMO
SANCIONES Y MULTAS DEL REGLAMENTO INTERNO

Art. 89.- El reglamento contemplara sanciones a los trabajadores que no lo respeten en
cualquiera de sus partes. Las sanciones consistiran en:
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a) Multas en dinero que seran proporcionales a la gravedad de la infraccion, pero no podran
exceder de la cuarta parte del salario diario y seran aplicadas de acuerdo con lo dispuesto
por el articulo 157 del Cédigo del Trabajo.

b) Amonestacién escrita con copia a carpeta personal y/o Inspeccion del Trabajo

¢) Sin perjuicio de lo establecido en el inciso anterior, cuando se haya comprobado que un
accidente o enfermedad profesional se debid a negligencia inexcusable de un trabajador,
el Servicio Nacional de Salud podra aplicar una multa de acuerdo con el procedimiento y
sanciones dispuestos en el Cédigo Sanitario. La condicion de negligencia inexcusable
sera establecida por el comité paritario de higiene y seguridad correspondiente. En
aquellas empresas que no estan obligadas a contar con un comité paritario no regira la
disposicion precedente.

VIGENCIA DEL REGLAMENTO

Art. 90.- Este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de ISAPRE BANMEDICA S.A. tendra
una duracién indefinida.

Sin perjuicio de ello, las normas del capitulo segundo, en lo que se refiere a la higiene y seguridad,
tendran una duracién de un afio, entendiéndose técita, automatica y sucesivamente prorrogadas por
iguales y sucesivos periodos, si no ha habido observaciones al respecto por parte de la unidad de
prevencion de riesgos o del comité paritario de higiene y seguridad.

Art. 91.- Las modificaciones a este reglamento entraran a regir una vez remitida una copia al Ministerio
de Salud y otra a la Direccion del Trabajo y de ser puesto en conocimiento del personal de la Empresa
por los medios que utiliza habitualmente.

Las nuevas disposiciones que se estime introducir a futuro en este reglamento se entenderan
incorporas a su texto, previa publicacion, por treinta dias consecutivos, en carteles que los contengan,
en los lugares de trabajo y con aviso a la Inspeccién del Trabajo que corresponda.

Si las modificaciones afectan a las normas de higiene y seguridad, deberan, ademas, someterse a la
consideracion del comité paritario de higiene y seguridad, quince dias antes de la fecha en que
empiecen a regir.

Art. 92.- La Empresa entregara una copia del reglamento digital o fisico y de sus modificaciones
posteriores al o los sindicatos, al delegado de personal y al o los comités paritarios de higiene y
seguridad existente en ella, debiéndose dar cuenta de su recepcion por un medio idéneo de recepcion
por quien corresponda.

Ademas, entregara gratuitamente a los trabajadores un ejemplar del reglamento interno de ISAPRE
BANMEDICA S.A,, el que formara parte integrante de sus respectivos contratos de trabajo.

El trabajador al recibir el ejemplar del reglamento, debera firmar el respectivo comprobante de
recepcion, el cual se archivara en su carpeta personal.

Art. 93.- Una copia del reglamento interno de orden, higiene y seguridad de ISAPRE BANMEDICA S.A.
deberd ser enviada a la Direccién del Trabajo y al Ministerio de Salud, dentro de los cinco dias
siguientes a la vigencia del mismo.
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Este reglamento sera publicado en dos sitios visibles de ISAPRE BANMEDICA S.A. a contar del 25 de
noviembre de 2020, manteniéndose publicado hasta el dia 25 de diciembre de 2020, entrando en
vigencia el 26 de diciembre de 2020.
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