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PREAMBULO
3A PITA AT AITTAEIEAT Ol Fanllacion Jdvends pbriura Arétca AAEAAT OA
Solidariad AT AAAT AT OA AméridaESOli0dHia 6O All Fuhd@cfor6Cal presente
Reglamento de Orden, Higiene y Seguridaplie se dicta en cumplimiento de lo establecido en
el Cédigo del Trabajo, (D.F.L. N° 1), en el articulo 67° de la Ley N° 16.744 sobre Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Prfesionales y en el Reglamento sobre Prevencion de Riesgos
(Decreto Supremo N° 40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social), en adelante el
O2AcCi Al AT &1 68
Los objetivos del presente Reglamento son los siguientes:

a) Dar a conocer dos trabajadores deAmérica Solidarisn AT AAAT AT OA ,toflod0 O4 OAAA
lo concerniente a la relacion laboral especialmente lo referente a las obligaciones

prohibiciones y sanciones en las que se pueda incurrir al no mantener una debida observancia

del conjunto de normas y estipulaciones que lo regulan.

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

c) Deerminar los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan accidentes y/o
cuando sean detectadas acciones o condiciongssgosas fara los Trabajadoreso los equipos
y maquinarias deAmérica Solidaria.

CAPITULQ
DELINGRESO

1. POSTULACION

ARTICULO 2 .- El presente Reglamento se entendera conocido por todos los Trabajadargs
gue seré exhibido en lugares visibles de los establecimientos de la Fundacién y se entregara
un ejemplar a todos aquellos que lo requieran.

ARTICULO 2.- La personaque esté interesada en trabajar en Améca Solidaria debera
postular entregandola siguiente documentacion:

a. Fotocopia simple por ambos lados de la Cédula de Identidad.
b. Curriculum Vitae.

Lo anterior, sin perjuicio de las eventuales exigencias que la Fundacidetermine en relacion
al cargo o funcion a que postule el interesado.

ARTICULO 3.- Toda persona quequiera ingresa aAmeérica Solidaria llenard una ficha de
ingreso (impresa o digital) en la que debera sefialar todos los datos y antecedentes
personales, ldorales y de estudios solicitados, los que seran resguardados por América
Solidaria en carpetas establecidas para dichos efectos



2. SELECCION

ARTICULO 4. Los procesos de seleccion se desarrollan de la siguiente manera. En una
primera instancia, se analizard si existe un candidato interno a la organizacion que pueda
ocupar el cargo que se busca. En caso que exista esta persona, la aprobacién de la seleccién
interna debe ser realizada por el Presidente del Directorio en conjunto con el Presidente
Ejecutivo. En caso de no haber una persona dentro del equipo que pueda ocupar el cargo,
siempre se hara una convocatoria donde se invitara a colaboradores de las fanines
América Solidaria y a personas externas para que postulen. Sera requisito fundamental el que
exista una terna desde la cual la jefatura del cargo buscado pueda seleccionar a la persona
mas idonea.

ARTICULOS® - Si luego de la firma del Contrato & Trabajo se determina que el Trabajador ha
presentado documentos Yo datos falsos para poder ingresar a América Solidaria, su Contrato
de Trabajo se terminarda ipso factoy, con él todo tipo de relacién entre las partes.

CAPITULQI
ELCONTRATMETRABAJO

1. REGLAS GENERALES

ARTICULO 6°: La persona quehaya sido aceptad debera suscribir, con un maximo de 15
dias corridos contados desde la fecha de su aceptaciéel respectivo Contrato de Trabajo con
América Solidaria como empleador. Este Contimde Trabajo sera suscrito en tres ejemplares
del mismo tenor y valor que sera firmados por las partes, quedando unoen poder del
Trabajador.

ARTICULO 7°: La Fundacion no contratara personas menores de 18 afios y cuando requiera
aprendices o estudiantes en practica, se sometera a las disposicioretablecidas en eCodigo
del Trabajo relativasa la(Capacidad para Contratar y otras Normas Relativas al Tigb de los

- AT T OAOO

ARTICULO 8°.- No se podra condicionar la contrataciébn demujeres, su permanencia,
renovacion de contrato, y promocién o movilidad en su empleo, a la ausencia o existencia de
embarazo, ni exigir certificado o0 examen alguno para verific si se encuentra o0 no en estado
de gravidez.

2. FORMALIDADES



ARTICULO 9°.El Contrato de Trabajocon la Fundacion contendrg a lo menosads siguientes
menciones

a) Lugar y fecha en que se celebra el Contrato.

b) Individualizacién y domicilio de laspartes.

c) Fecha de Nacimiento del Trabajador.

d) Indicacién de la funcién y taller o seccion en la que se prestara el servicio.

e) Monto de remuneraciones acordadas, forma y fecha en que seran canceladas.
f) Distribucion de la jornada de trabajo y duracia de ésta.

g) Plazo del Contrato y fecha de ingreso del trabajador.

h) Nimero de ejemplares que se confeccionan y distribucion de éstos.

i) Firma de las partes.

ARTICULO 10°- Todas las modificaciones que se le hagan al Contrato de Trabajo, se haran al
dorso del mismo, o bien, en umnexo que debidamente firmado por las partes formara parte
integrante del Contrato de Trabajo.

ARTICULO 11°- América Solidaria llevara un registro del cumplimiento de las leyes
previsionales de sus Trabajadores.

CAPITULQII
DELAJORNADAETRABAJO

1. ORNADAORDINARIA DETRABAJO

ARTICULO R°. La jornada ordinaria de trabajo no excedera de cuarenta y cinco horas
semanales, distribuidas en un horario delunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas
considerandose una hora poconcepto de descanso (colacion) dentro de la jornada.

Quedaran excluidos de la limitacion de jornada de trabajo, |oBrabajadores que presten
servicios a distintos empleadores; loglirectores; administradores; apoderados con facultades
de administracién; y todos aquellos que trabajen sin fiscalizacién superior inmediata; los
contratados de acuerdo con este Codigo para prestar servicios en su propio hogar o en un
lugar libremente elegido por ellos; los agentes comisionistas y de seguros, vendedores
viajantes, cobradores y demés similares que no ejerzan sus funciones en el establecimisnto
de la Fundacion.

Asimismo, quedan excluidos de la limitacién de jornada, IoErabajadores contratados para
gue presten sus servicios preferentemente fuera del lugar o sitide funcionamiento de la
Fundacién, mediante la utilizacion de medios informaticos o de telecomunicaciones,
acordandose en esos casos la jornada laboral con su jefatura superior inmediata.



ARTICULO 1B°.- Podréa excederse la jornada ordinaria en los siguie@$ casos:

1. Cuando sea indispensable para evitar perjuicios en la marcha normal del establecimiento o
faena;

2. Cuando sobrevengan caso fortuito o fuerza mayor; y

3. Cuando deban impedirse accidentes o0 gestionarse situaciones graves que pongan en riesgo
el funcionamiento dela Fundacion.

2. DESCANSQS

ARTICULO #4°.- Descanso dentro de la Jornadd.a jornada de trabajo se dividira en dos
partes, entre las cuales habradal menos unahora por concepto de colacion. Este periodo
intermedio no se considerard trabajado para efectos de contabilizar la duracion de la jornada
diaria de trabajo.

ARTICULO B° .- El descanso semanal, seré los dias sabados, domingdssyferiados legales,
dependiendo de la actividad de que se tratdl dia 1° de Mayo de afiages diaNacional del
Trabajoy siempre serd feriado.

3. HORASEXTRAORDINARIAS

ARTICULO 3°.- Se entiende por jornada extraordinaria la que excede la jornada ordinaria
maxima legal o de la pactada contractualmente, si fuese menor.

ARTICULO Tr°- Las horas extraordinarias solo podran pactarse por escrito y en las
situaciones establecidas erel articulo 30 y siguientes del Codigo del Trabajdichos pactos
tendran una vigencia no superior a dos meses, pudiéndose renovar por acuerdo de las partes.

A falta de pacto escrito, se consideraran horas extraordinarias las que se trabajen en exceso
de la jornada ordinaria maxima o de la pactada contractualmente, si fuese menor, con
conocimiento y consentimiento previo por parte del empleador.

La Fundacion no cancelard en dinero las horas extraordinarias trabajadas, las que se
compensaran con horas libres erok proximos dos meses contados desde la terminacion de la
jornada extraordinaria.

No se considerara jornada extraordinaria las trabajadas en compensacién de un permiso,
siempre que dicha compensacion haya sido solicitada por escrito por el Trabajador y
autorizada por el empleador.

ARTICULO 18°.- Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas de trabajo,
sean ordinarias o extraordinarias, el empleador llevard un libro de registro donde se
controlara la asistencia del personal o un relofde control de asistencia con tarjetas de

registro.



CAPITULQV
DELASREMUNERACIONES

1. REGLAS GENERALES

ARTICULO19°.- Los Trabajadores recibirAn como remuneracion por la prestacion de sus
servicios un sueldo base consistente enséipendio obligatorio y fijo en dinero, pagado por
periodos iguales, determinados en el Contrato de Trabajo, que recibe el Trabajador por la
prestacibn de sus servicios en una jornada ordinaria de trabajo o de la pactada
contractualmente, si fuese menor.

ARTICULO20°.- La Fundaciénpagara gratificacion a sus trabajadores en total conformidad a
lo que disponen los Art. 46° y siguientes del Cédigo de Trabajo.

ARTICULO 2L°.- El pago de la remuneracion se realizara por transferencia electrénica en una
cuenta del Trabajador o cheque emitido a nombre del Trabajador en la oficina de operaciones
de América Solidaria, pagadas por mensualidades vencidas dentro de los cinco primeadcess
habiles de cada mes La empresa podra realizar anticipos quincenales a sus trabajadores,
previa autorizacion escrita de la jefatura directa y la Direcciéon Ejecutivapn un maximo del
40% desu sueldoliquido, quedando registro por escrito

ARTICULOZ22°.- Del total de las remuneraciones, la empresa deducira los impuestos legales,
cotizaciones previsionales y todos aquellos descuentos establecidos en el Cadigo del Trabajo.

ARTICULO &°.- De la remuneracion liguida obtenidaunas ves efectuado los duentos del
articulo precedente, el empleador podra pactar con el Trabajador otro tipo de descuentos
convencionales, relacionados por ejemplo con la solicitud de permisos, sin embargo, el total
de los descuentos efectuados convencionalmente no podra esteeen ningun caso el 15% de
la remuneracionliquida total del Trabajador.

ARTICULO 21°.- Junto conel pagode su remuneracion mensual, el Trabajador recibira un
comprobante de lo cancelado y un detalle de los descuentos, copia de lo cual debera entregar
firmado a su empleador.

2. REMUNERACIONES FALLECIMIENTO DELRABAJADOR

ARTICULO %°.- En caso de fdécimiento del Trabajador, las remuneraciones que se
adeudaren seran pagadas por el empleador a la persona que se hizo cargo de los funerales,
hasta completar el costo de los mismos.



El saldg si lo hubiere, y las demas prestaciones pendientes a la fecha del fallecimiento se
pagaran al conyuge, los hijos o a los padres del fallecido, unos a falta de otros, en el orden
indicado, bastando con acreditar el estado civil respectivo.

Lo dispuesto enel inciso precedente sélo operara tratindose de sumas que no superen las 5
UTA (cinco unidades tributarias anuales).

3. REMUNERACIONES Y SEHRYO MILITAR

ARTICULO &°.- En razon del Servicio Militar Obligatorio, el trabajador conservara la
propiedad de su empleo, sin derecho a remuneracion, mientras hiciera el servicio militar o
formare parte de las reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccion.

4.|GUALDAD DE REMUNERKINES

ARTICULO 27°.- La Fundacion dara cumplimiento al principio de igualdad de
remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo
consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden, entre
otras razones, en las apacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidady/o
productividad.

Todo Trabajador que se considere afectado por hechos que atenten contra la igualdad de las
remuneraciones entre hombres y mujeres tiene derecho a reclamarlos por escrito a la Jefatur
directa o a la gerencia o a la unidad de personal respectiva.

El procedimiento de reclamgse regira de acuerdo a las siguientes reglas:

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

b) Recibido el reclamo, se reunirdn para resolverlo y dar respuestas del mismo, el Jefe
respectivo, el gerente del area y la unidad de personal respectiva.

c) La respuesta debera estar fundamentadaes escrita y sera entregada al fAbajador a
través de la Jefatura directa dentro de un plazo no mayor38 dias corridos contados desde la
presentacion del reclamo.

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

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

CAPITULO/
DELFERIADQANUALY LOSPERMISOS


















































































































