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TITULO I: GENERALIDADES

Articulo 1°

El presente Reglamento Interno regula los requisitos, derecho, beneficios, obligaciones, prohibiciones y, en general, las formas,
modalidades y condiciones de trabajo, higiene y seguridad de los trabajadores de Compafiia de Seguros Confuturo. S.A., sin perjuicio de
las regulaciones o instrucciones especificas que se pudieren dictar o se encuentren vigentes en virtud de la potestad de mando y direccién
del empleador. En consecuencia, sus disposiciones se aplican a todos los trabajadores precedentemente mencionados.

Para los efectos del presente Reglamento se define como empleador a Compafiia de Seguros Confuturo. S.A., en adelante también “El

Empleador”, “La Empresa” o “La Compaiiia”; y como “Trabajador” a toda persona que preste servicios para éste, en virtud de un contrato
de trabajo.

Articulo 2°

La empresa garantizard a cada uno de los trabajadores un ambiente laboral digno y libre de discrimincciones arbitrarias. Las relaciones
laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad de la perscaa:

La empresa promovera al interior de la organizacion el mutuo respeto entre los-tsahbajadores)y ofrecerd un sistema de solucidn de
conflictos cuando la situacion asi lo amerite.

Articulo 3°
Las normas contenidas en este Reglamento son obligatorias para los trebaizdoresuela Empresa. El trabajador debe tomar conocimiento

del Reglamento Interno que se encuentra publicado en la Intranet y no pbdra alegar posteriormente desconocimiento de sus
disposiciones.

TITULO II: INDIVIDUALIZACION Y CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 4°
Las personas a quienes la empresa, acepte en caiidad 22 trabajadores deberan cumplir, al menos tres dias a antes de su ingreso, con las

siguientes exigencias y presentar los arietedentesy.documentos que se indican a continuacién:

Trabajador de nacionalidad Chilena

a)Tener dieciocho afios de edadaio menos. Sin embargo, se podra contratar a menores de dieciocho afios y mayores de quince afios de
edad, si cuentan con la debida autorizacién de conformidad con la ley y se ha cumplido con la acreditacidon del cumplimiento de sus
obligaciones escolares.

b) Contar con salud compatible con el cargo y funciones en la empresa.

c)Encontrarse al dia en las obligaciones relativas al Servicio Militar.

d)No haber sido condenado ni estar declarado reo, por crimen o simple delito.

e) Completar todos los datos de la “Solicitud de Ingreso” del empleador.

f) Rendir satisfactoriamente las pruebas y exdmenes que el empleador define en su proceso de seleccion, segun el cargo que se trate.
g) Se podran incorporar familiares en la medida que no se generen conflictos de intereses y mientras no hayan relaciones de
subordinacion y dependencia entre ellos. Los candidatos, al momento de su postulacién, deberan explicitar los datos de sus familiares
directos e indicar si saben de la existencia de un pariente en la organizacion, para que la empresa pueda validar las condiciones indicadas.
h) Fotocopia de Cédula de Identidad

i) Certificado de antecedentes para fines generales.
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j) Finiquito del ultimo empleador o antecedentes que certifique la cesacidn de servicios, expedido por el ultimo empleador para el cual
hubiere trabajado.

k) Copia de la carta oferta extendida por el empleador, firmada por el postulante.

1) Enaquellos casos en que las exigencias del cargo lo amerite, una declaracion sobre enfermedades que le hubieren sido diagnosticadas
previamente, sin perjuicio de lo dispuesto en la letra a. del articulo siguiente de este Reglamento.

m) Certificados de estudios que correspondan.

n) Sifuere imponente de algin organismo previsional (Instituto o Caja de Previsidn, ISAPRE y AFP) entregar certificado de afiliacion del
sistema previsional.

0) Certificado de matrimonio si fuera casado o certificado que acredite la Unién Civil y certificado de nacimiento de hijos.

p) Curriculum mas ficha de postulante seleccionado.

q) Para trabajadores acogidos a la Ley N° 21.015 que Incentiva la Inclusidn de Personas con Discapacidad al Mundo Laboral, debera
entregar” calificacion de persona discapacitada” realizada por la Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN), o la acreditacion
de ser asignatario de una Pension de Invalidez de cualquier régimen previsional.

Trabajador extranjero

El trabajador extranjero sélo puede iniciar su actividad laboral una vez que havajobtenida | visacion de residencia correspondiente a
Chile o el permiso especial de trabajo para extranjeros.

Los extranjeros gozaran de los mismos derechos en materia laboral que ‘os chilenes; sin perjuicio de los requisitos y sanciones que la ley
establezca para determinados casos.

La Empresa deberd cumplir con sus obligaciones legales en mater.a iaboral,sin perjuicio de la condicién migratoria irregular del extranjero
contratado. Lo anterior, no obstante las sanciones que, en t¢dc caso, ¢sta facultada para imponer la Inspeccion del Trabajo.

La Empresa solo contratard a extranjeros que estér. en posesiciy de algun permiso de residencia o permanencia que los habilite para
trabajar, o a quienes se encuentren debidameni¢ autorizaaos.para ello. Es responsabilidad del trabajador mantener su documentacion
laboral al dia e informar al empleador cualquizrimodifice2idon de su condicién migratoria.

Articulo 5°
El empleador podra requerir al postulante que cumpla con cualquiera de las siguientes exigencias adicionales:

a) Someterse a exdmenes médicos y/o psicoldgicos, para establecer si su salud y caracteristicas psicoldgicas son compatibles con la

funcidén a que postula.
b) Presentar cualquier otro antzceilente o documento, o cumplir cualquier otro tramite que el empleador estime necesario.

Si en la comprobacidn posterior se constata que se hubiere presentado documentos falsos o adulterados, sera causal de terminacion
inmediata del contrato de trabajo que se hubiere celebrado, de conformidad al Art. 160 N°1 del Cddigo del Trabajo.

Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales que el trabajador indicé en su solicitud de ingreso, deberan presentarse al
empleador con las certificaciones pertinentes.

TITULO Ill: CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 6°
Si el interesado diere cumplimiento a lo previsto en el titulo anterior y aceptare la carta oferta extendida por el empleador, sera llamado

a suscribir un contrato de trabajo dentro de los quince dias siguientes a partir de la fecha de su incorporacion para el caso de los contratos
a Plazo Indefinido y de cinco dias para el caso de los contratos a Plazo Fijo.

El contrato de trabajo se extendera en tres ejemplares, quedando dos de ellos en poder del empleador y otro en poder del trabajador.
El Contrato de Trabajo contendrd, a lo menos, las estipulaciones ordenadas por la Ley:
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a) Lugary fecha del contrato.

b) Individualizacidn de las partes, con indicacion de domicilio, direccidén de correo electrdnico, nacionalidad, fecha de nacimiento y fecha
de ingreso del trabajador.

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

d) El monto, forma y periodo de pago de la remuneracién acordada.

e) Demas pactos que acordaren mutuo acuerdo, la empresa y el trabajador.

Los menores de 18 afios y mayores de 15 podran celebrar contratos de trabajo solo para realizar trabajos ligeros que no perjudiquen su
salud y desarrollo, y siempre que cuenten con autorizacién expresa del padre o madre; a falta de ellos, del abuelo o abuela paterno o
materno o a falta de éstos, de los guardadores, personas o instituciones que hayan tomado a su cargo al menor, o a falta de todos los
anteriores, el Inspector del Trabajo respectivo. Ademas, previamente deberan acreditar haber culminado su educacién media o
encontrarse actualmente cursando ésta o la educacién basica. En estos casos, las labores no deberan dificultar su asistencia regular a
clases y su participacién en programas educativos o de formacién.

En ningun caso se podra contratar a menores de 15 afios de edad.

Articulo 7°
Para los o las trabajadores o trabajadoras que presten sus servicios bajo la muodalidad'de trabajo a distancia o teletrabajo deberan
contener en sus contratos de trabajo o documentos anexos, lo siguiente:

1.Indicacidon expresa de que las partes han acordado la modalidad.o de trabzio & distancia o teletrabajo, especificando si sera de forma
total o parcial y, en este Ultimo caso, la férmula de combinacioneiitie trabaio presencial y trabajo a distancia o teletrabajo.

2.El lugar o los lugares donde se prestaran los servicios, sa'vs, que las'nartes hayan acordado que el trabajador elegira libremente donde
ejercera sus funciones, en conformidad a lo prescrito eri 2l inciso wiiniero del articulo 152 quater H, del Codigo de trabajo, lo que debera
expresarse.

3.El periodo de duracidn del acuerdo de trakaje o distancia o teletrabajo, el cual podrd ser indefinido o por un tiempo determinado, sin
perjuicio de lo establecido en el articulo 157 guater I, de' Cédigo de Trabajo.

4.Los mecanismos de supervisién o conirol que-tilizard el empleador respecto de los servicios convenidos con el trabajador.

5.La circunstancia de haberse acordado qtie'zi'trabajador a distancia podra distribuir su jornada en el horario que mejor se adapte a sus
necesidades o que el teletrabajador se-cncuentra excluido de la limitacidn de jornada de trabajo.

6.El tiempo de desconexidn.

Entiéndase como trabajo a distancia aquél en que el trabajador o trabajadora presta sus servicios, total o parcial, desde su domicilio u
otro lugar o lugares distintos a los establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa.

Se denomina teletrabajo si los servicios son prestados mediante la utilizacion de medios tecnoldgicos, informdticos o de
telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse mediante estos medios.

Articulo 8°
El Trabajador deberd comunicar al empleador, dentro del plazo de 48 horas de producido, todo cambio que experimenten los datos

proporcionados por él y consignados en el contrato de trabajo, con el objeto de que sean registrados en éste.
En particular, esta obligacidn regird respecto de la direccidn particular o domicilio del trabajador y mail personal, la que debera ser
actualizada cada vez que se produzca un cambio en ella.

Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito al dorso de los ejemplares del mismo o en documentos anexos
firmados por ambas partes.
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La remuneracién del trabajador se actualizard en el contrato de trabajo, a lo menos una vez al afio, incluyendo los reajustes legales y/o
convencionales, segun corresponda. Lo anterior, asimismo, podra consignarse en un documento anexo que formara parte del contrato
respectivo.

Articulo 9°
En el caso de aprendices que realicen su labor en la empresa, se debera contemplar en sus contratos de trabajo los derechos y

obligaciones de los mismos, segun los articulos 77 y siguientes del Cédigo del Trabajo, quedando explicitamente establecido que deben
someterse a las normas de Orden, Higiene y Seguridad de éste Reglamento.

Articulo 10°
En el caso de las personas en situacidon de discapacidad o asignatarios de una pension de invalidez de cualquier régimen previsional, el

empleador debera registrar los contratos de trabajo, asi como sus modificaciones o términos, dentro de los 15 dias siguientes a su
celebracidn a través del sitio electrénico de la Direccidn del Trabajo.

TITULO IV: TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 11°
El contrato de trabajo terminard en los siguientes casos (Articulo 159° del Cédigo ael Trabaio):

1. Mutuo acuerdo de las partes.

2. Renuncia del trabajador, dando aviso a su empleador con treinta dias de“anticiyiacion, a lo menos.

3. Muerte del trabajador.

4. Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracion da! ecntrato ueplazo fijo no podra exceder de un afio. El trabajador que
hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de mas de dos tontrates.2 plazo, durante doce meses o mds en un periodo de quince
meses, contados desde la primera contratacidn, se presumira.iegalmen:e que ha sido contratado por una duracién indefinida. Tratdandose
de gerentes o personas que tengan un titulo profesicnal o técnica otorgado por una institucion de educacion superior del Estado o
reconocida por éste, la duracion del contrato no podra exceder de aos afos. El hecho de continuar el trabajador prestando servicios con
conocimiento del empleador después de expireaa 2l plazo, lo/transforma en contrato de duracién indefinida. Igual efecto producira la
segunda renovacién de un contrato de plazo.iiio:

5. Conclusion del trabajo o servicio qua ic-origen.al contrato.
6. Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 12°

El contrato de trabajo termina sin deréciho a indemnizacion alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o mas de las
siguientes causales (Articulo 160-GeiCodigo del Trabajo):

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

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

b) Conductas de acoso sexual.

c) Viasde hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier trabajador que se desempefie en la misma empresa.
d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador.

e) Conducta inmoral del trabajador que afecte a la empresa donde se desempeiia.

f) Conductas de acoso laboral.

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

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

4.Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:
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a) La salida intempestiva e injustificada del trabajador del sitio de la faena y durante las horas de trabajo, sin permiso del empleador o

de quien lo represente, y
b) La negativa a trabajar, sin causa justificada, en las faenas convenidas en el contrato.

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

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

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

Articulo 13°
(Articulo 161, parrafo primero, Cédigo del Trabajo)
El empleador podra poner término contrato de trabajo invocando como causal las necesidades de la embresa, establecimiento o servicio,

tales como las derivadas de la racionalizacidn o modernizacidn de los mismos, bajas en la productividad, cambios de las condiciones del
mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacién de uno o mas trabaiadores. La eventual impugnacion de las causales
sefialadas, se regird por lo dispuesto en el articulo 168 del Cédigo del Trabajo, (en.case’que e! “rabajador considere que dicha aplicacion
es injustificada, indebida o improcedente).

(Articulo 177 del Cddigo del Trabajo) El finiquito, la renuncia y el mutuo acuzrdo dearan constar por escrito. El instrumento respectivo
que no fuere firmado por el interesado y por el presidente del sindicato o el-50+ . del personal o sindical respectivos, o que no fuere
ratificado por el trabajador ante el inspector del trabajo, no podrasszrinvocaca.nor el empleador. El finiquito debera ser otorgado por el
empleador y puesto su pago a disposicién del trabajador dentro'de diez.uias habiles, contados desde la separacion del trabajador. Las
partes podran pactar el pago en cuotas de conformidad coiv les articuias 63 bis y 169 del Codigo del Trabajo.A la expiracion del contrato
de trabajo y a solicitud del trabajador, se otorgard un czitificado gue-exprese Unicamente:

1.Fecha de ingreso.

2.Causal del término del contrato de trabajo:
3.Ultimo puesto desempefiado.

4.Fecha de término relacién laboral

TITULO V: LEY DE MODERNIZACION DF /LA WMRECCION DEL TRABAJO (Ley N° 21327)

Articulo 14°

Obligacion de registro de documentacion laboral.

Se agrega un nuevo articulo 9 bis al Codigo del Trabajo el cual impone la obligacién de registrar en el sitio de la Direccion del Trabajo la
siguiente informacion laboral:

1. Contrato de trabajo, indicando sus estipulaciones pactadas.
a. Plazo de 15 dias desde su celebracion.

2. Término de los contratos de trabajo, indicando la fecha de término y causal invocada.
a. Encaso de que la relacion laboral haya terminado por aplicacion del articulo 159 N2 1 (mutuo acuerdo), 2 (renuncia del
trabajador) y 3 (muerte del trabajador) diez dias habiles.
b.  Encaso de que la relacion laboral haya terminado por la causal contemplada en el articulo 163 bis (declaracion de liquidacion)
el plazo es de seis dias habiles.
c. Enlos demas casos dentro de los plazos del articulo 162 (tres dias desde la separacion).

La Direccion del Trabajo tiene la obligacidén de proporcionar esta informacién a los Tribunales de Justicia que la soliciten.

TITULO VI: JORNADA DE TRABAJO
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Articulo 15°
La jornada ordinaria normal de trabajo sera de 42,5 horas semanales.

Lo anterior se entiende sin perjuicio de las jornadas de trabajo que pudieren pactarse en los contratos individuales por las especiales
caracteristicas de la prestacion de servicios que hagan inaplicable lo dispuesto precedentemente, como por ejemplo aquellos casos que
estan contemplados en el inciso 2° del articulo 22 del Cddigo del Trabajo. Toda jornada de trabajo debera especificarse en el respectivo
contrato y primara sobre este Reglamento.

Articulo 16°
El empleador podra alterar la naturaleza de los servicios o el sitio o recinto en que ellos deban prestarse, a condiciéon que dicho cambio

no conlleve menoscabo para el trabajador.

Por circunstancias que afecten a todo el proceso de la Empresa o a alguna de sus unidades o conjuntos operativos, podra el empleador
alterar la distribucidn de la jornada de trabajo convenida hasta en 60 minutos, sea anticipando o postergando la hora de ingreso al
trabajo, debiendo dar el aviso correspondiente al trabajador con 30 dias de anticipacion a lo menos.

Articulo 17°
La jornada ordinaria podrda excederse obligatoriamente, pero sélo en la medida indispensable para evitar perjuicios en la marcha normal

del establecimiento o unidad de trabajo, cuando sobrevenga fuerza mayor o ciase fortuitc, o cuando deban impedirse accidentes o
efectuarse arreglos o reparaciones impostergables en las maquinarias, sistemas.o’instalacicres.

Articulo 18°
La jornada diaria se dividira en dos partes dejandose, entre ellas, 30 Tainutos coimo minimo para colacion. El periodo de colacién no se

considerard trabajado para ningun efecto, de acuerdo con lo dispuésto en el articulo 34 del Cédigo del Trabajo.

La jornada laboral para toda la compaiiia contempla los siguientes-hararios alternativos, los cuales tienen una vigencia minima de 6
meses (Enero-Junio y Julio — Diciembre):

o Lunes a Jueves desde las 08:00 am hasta las 17:57. ixrs 'con 45 ziihutos de colacion. Viernes desde las 08:00 hasta las 14:00 hrs., periodo
continvo.

e Lunes a Jueves desde las 08:30 am hasta |as 1&:30 hrs. ¢on 45 minutos de colacidn Viernes desde las 08:30 hasta las 14:00 hrs. periodo
continuo.

e Lunes a Jueves desde las 09:00 am hacta las 29:27“nrs. con 45 minutos de colacién Viernes desde las 09:00 hasta las 14:00 hrs. periodo
continuo.

Sin perjuicio de lo anterior, toda jornada.de trabajo debera pactarse y especificarse en el contrato individual de trabajo y primara sobre
este Reglamento.

TITULO VII: REGISTRO DE ASISTENCIA

Articulo 19°
Para los efectos de controlar el tiempo, asistencia y puntualidad en el trabajo, se llevara un sistema de control de asistencia de las

indicadas en la ley.

La obligacion de registrar la asistencia es personal y por ninguna causa podra hacerse por intermedio de otras personas. El trabajador
debera registrar su huella, utilizando los medios tecnoldgicos que la compaiiia ha dispuesto para ello o firmar en sefal de conformidad
con lo alli registrado.

En caso de que por algln error se requiera regularizar el registro de asistencia, se debera contar con la autorizacion del Jefe Directo. Una
vez autorizado, el trabajador a través de la pagina del reloj control, debera ingresar al mddulo de justificacion y seguir los pasos alli
indicados. En el caso de atrasos, la regularizacién de esta marca no debera superar los 3 dias (continuos) desde la marcacion ya que el
sistema no permitira ingresar justificacion vencido ese plazo. En el caso de inasistencia, el trabajador contara con 3 dias (continuos) para
proceder a la regularizacidn, pasado dicho plazo, no se permitirdn regularizaciones posteriores. Para el caso que el sistema no le permita
regularizar el registro, el trabajador debera acceder al médulo incidencia.
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El trabajador que deba ausentarse de los recintos de la empresa durante la jornada de trabajo, sélo podrd hacerlo previa autorizacion
del jefe respectivo debiendo registrar la salida y su reingreso en el mecanismo de control y/o registro de asistencia dispuesto por la
Empresa. Paralelamente a ello, el trabajador debera justificar tal ausencia en la péagina https://trabajador.relojcontrol.com/, en el

maodulo justificaciones a través de su usuario.
Ademas, como medida de orden y de seguridad, cada vez que un trabajador ingrese o se retire de su lugar de trabajo fuera de las horas
habituales, debera contar con la expresa autorizacion de su jefe directo.

Articulo 20°
(Articulo 22, Codigo del Trabajo)

No estaran sujetos a limitacién de jornada ni tendran derecho a sobretiempo los Gerentes, Subgerentes, Administradores, Apoderados
y todos aquellos que trabajen sin fiscalizacidn superior inmediata o que deban ejercer sus funciones fuera de la Compaiiia. Con todo,
esta excepcion al limite de jornada de trabajo debera consignarse en el respectivo Contrato de Trabajo.

Sin perjuicio de lo anterior el horario normal de funcionamiento de la Compaiiia es entre las 08:30 y las 18:30 de lunes a jueves y los
viernes de las 08:30 a 14:00 hrs.

Toda jornada de trabajo debera especificarse en el respectivo contrato y primara sobre este Reglamenrto.

TITULO VIIl: HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 21°
Se consideraran horas extraordinarias aquellas que excedan el maximo legal .o i9-pactada,en el Contrato de Trabajo.

Articulo 22°
Las horas extraordinarias deberan pactarse por escrito. Es obligatorid para proceder al trabajo en horas extraordinarias, que hayan sido

convenidas por escrito y se encuentren autorizadas en forma previa’por la_Jetatura correspondiente. Para efectuar el pago de las horas
extraordinarias, éstas deben haber sido efectivamente trabiajadas y diguiar debidamente registradas en el Sistema de Control de
Asistencia establecido por la Empresa y en el libro de asistériwia en casc.de Sucursales.

No son horas extraordinarias aquellas trabajadas en<crigensacionide un permiso, siempre que haya sido solicitado por el trabajador y
autorizado por la Jefatura.

La mera permanencia del trabajador en su lugar.de trabajc"mas alld de la hora de salida, sin la autorizacidn de su jefe directo, no
constituye causa para que proceda el pago 2a horas exwasrdinarias.

Las horas extraordinarias se pagaran cen un recarge dei 50% sobre el sueldo convenido para la jornada ordinaria.

TITULO IX: DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DiAS FESTIVOS

Articulo 23°

Los dias domingo y aquellos que !a'lev declare festivos seran de descanso, salvo respecto a las actividades desarrolladas por trabajadores
de la empresa, autorizadas por le.normativa vigente para prestar servicios en esos dias.

Al estar la empresa exceptuada del descanso dominical, esta facultada para distribuir la jornada normal de trabajo de forma que incluya
los dias domingos y festivos.

No obstante, en las faenas apartadas de centros urbanos u otras condicionadas a su forma de ejecucidn, se estableceran calendarios de
trabajo que comprendan los turnos, jornada de trabajo y otras de descanso del personal, los que serdn publicados mediante carteles en
las oficinas y lugares de trabajo segun lo previsto en los Art. 38 y 39 del Cédigo del Trabajo.

TITULO X: REMUNERACIONES

Articulo 24°
Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especies avaluables en dinero que debe percibir el

trabajador del empleador por causa de un contrato de trabajo.

Los trabajadores percibiran las remuneraciones convenidas en los plazos estipulados en los respectivos contratos de trabajo.

El pago de las remuneraciones se hard el dia 28 de cada mes o el dia anterior habil bancario si aquel recayere en sdbado, domingo o
festivo, en horario de trabajo, en el establecimiento de la empresa donde el trabajador presta sus servicios mediante Vale Vista o
Transferencia Bancaria.

Los reclamos que procedieren por diferencia de dinero deberdn hacerse al area de Remuneracién.

La liquidacién de los trabajadores estara disponible en el sistema de administracion de Recursos Humanos Oracle, ademas sera enviada
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al mail personal para su correspondiente revision e impresidn. De no tener ninguna objecién durante 30 dias, se entendera aceptada.

TITULO XI: FERIADO ANUAL

Articulo 25°
Los trabajadores, de acuerdo con la legislacién vigente, tendran derecho a un feriado de 15 dias habiles después de un afio de servicio.

En el caso de aquellos trabajadores que se desemperien en las zonas extremas que establece la ley, el feriado sera de 20 dias habiles.

El feriado anual constituye un derecho irrenunciable para el trabajador por haber prestado servicios al empleador por un afio. Por mutuo
acuerdo de las partes, excepcionalmente pueden acumularse hasta dos periodos consecutivos.

El feriado debe ser continuo y sélo podra fraccionarse en lo que exceda de 10 dias habiles mediante acuerdo de las partes, de acuerdo a
lo establecido en el articulo 70 del Cédigo del Trabajo.

El empleador cuyo trabajador tenga acumulados dos periodos consecutivos, debera en todo caso otorgar al menos el primero de éstos,
antes de completar el afio que le da derecho a uno nuevo.

Articulo 26°
El trabajador debera solicitar su feriado a través del Sistema de Administracion de Recursas Humanas,Cracle, o en su defecto por escrito.

El feriado se otorgard preferentemente en primavera o verano, distribuyéndose de)tal forrna que la respectiva unidad de trabajo
mantenga el personal que ella requiera, de acuerdo con las necesidades del servicio

Los trabajadores deberan planificar sus vacaciones con su jefatura, al menos toi un mes.ae anticipacion y deberan realizar la solicitud
de vacaciones a través del sistema Oracle. Recibiran un comprobante cuanco yus solicivudes de feriado legal sean aprobadas o rechazadas
por su jefatura directa, este comprobante consiste en un correo electi4nico dispuesto por la compaiiia notificando la aprobaciéon o
rechazo de la solicitud, pudiendo ser descargado y/o impreso para.resguardc dei trabajador.

Articulo 27°
Durante el uso del beneficio el trabajador percibira su refriuneracidriintegra. Y si durante el uso del feriado, se produjese un reajuste

legal, convencional o voluntario de sus remuneraciones, este reciuste se aplicara a la remuneracion integra que corresponda pagar al
trabajador durante su feriado.

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 73 dei.C4digo del Trabajo, el feriado no es compensable en dinero. Excepcionalmente, si el
trabajador tiene los requisitos para hacer usc el benciicio y deja de pertenecer a la empresa, debe compensarsele en dinero el tiempo
que por concepto de feriado le habria<orrespondida (indemnizacidn feriado legal).

Igualmente, si el contrato termina antes d&! ario de servicio que da derecho al feriado proporcional, el dependiente percibira una
indemnizacién por dicho concepto equivalente a la remuneracidn integra calculada en forma proporcional al tiempo que estuvo
contratado.

El trabajador tendra derecho a ‘que se le otorguen los dias adicionales del Feriado Progresivo conforme al articulo 68 del Cédigo del
Trabajo, que correspondan en relacidn con la antigliedad de éste en la empresa y con servicios prestados a anteriores empleadores y
también aquellos dias convenidos en contratos colectivos y/o individuales. Para acreditar el Feriado Progresivo, el trabajador debera
presentar Certificado de la AFP, en el que se especifiquen los periodos de cotizacion como trabajador dependiente para otros
empleadores.

En el evento de que a un trabajador que se encuentra gozando del beneficio de feriado le sobrevenga una enfermedad que le confiera
derecho a licencia médica resulta procedente la suspension del feriado legal, toda vez que el objetivo del feriado es permitir al trabajador
reponerse del desgaste ocasionado por el periodo laborado, ademas de las finalidades de distraccion, recreaciéon y fomento de la vida
familiar que también conlleva, en cambio la licencia médica cumple un objetivo distinto, dado que ésta supone la existencia de una
enfermedad y permite al trabajador alejarse de sus funciones para restablecer su salud con reposo y tratamiento médico. Asi las cosas,
el beneficio de feriado legal se suspende mientras el dependiente hace uso de licencia médica, debiendo reanudarse una vez que se
encuentre recuperado o en la oportunidad que convengan las partes.

TITULO Xil: DE LAS LICENCIAS MEDICAS Y PERMISOS
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De las licencias médicas

Articulo 28°
Se entiende por licencia médica el derecho que tiene el trabajador a ausentarse o reducir su jornada de trabajo, durante un determinado

tiempo para guardar reposo y recuperar la salud, en cumplimiento de una indicacion profesional expedida por un médico-cirujano,
cirujano- dentista o matrona, debidamente cursada por el empleadory autorizada por los Servicios de Salud respectivos (Fonasa o Isapre).
Se trata de un derecho indisponible, al cual el trabajador de que se trate no puede renunciar aunque considere que no necesita hacer
uso del mismo.

Articulo 29°

El trabajador que por enfermedad estuviere imposibilitado para concurrir a su trabajo, estara obligado a dar aviso al empleador por si o
por medio de un tercero dentro de las 24 horas siguientes de sobrevenir la imposibilidad.

Para los efectos de su validez, serd necesaria la debida identificacién de quien dé el aviso y de la persona de la administracién de la
Empresa que haya recibido éste, con el fin de evitar una mala comunicacion.

Ademas, el trabajador debera acreditar la veracidad de lo comunicado, mediante licencia médica extendida por el respectivo profesional
en el formulario Unico existente para tal efecto.

Articulo 30°
El trabajador debera presentar documento de licencia médica dentro del plazo dedes dias hauiles contados desde la fecha de su inicio.

En el caso de presentar el trabajador una licencia fuera del plazo indicado er. el parrefo.2nterior, el empleador debe recepcionar la
licencia, e informa al trabajador que esta fuera de plazo y que el no pago ae ialicenciaumiédica no es responsabilidad de la empresa. Se
podrd admitir para ser tramitada ante el organismo de salud, siempre jue se acredite que no pudo presentarse dentro del plazo
reglamentario por causa de fuerza mayor. En todo caso, el atraso ne pndrd extenderse mas alla del periodo de vigencia de la respectiva
licencia.

El trabajador que sin causa justificada o por negligencia, no présentare el agncumento de licencia médica dentro del plazo estipulado, sera
objeto del descuento de los dias no trabajados en el mes quc corresparnida.

Cuando el trabajador se encuentre con licencia médica, & 1421l corporativo se bloqueard hasta su reintegro, entendiendo que el
trabajador debe restablecer su salud con reposc. y.t-atamienta médico.

De los permisos por Ley SANNA

Articulo 31°

Los padres y las madres trabajadores de rifios y nifias afectados por una condicién grave de salud, podran ausentarse justificadamente
de su trabajo durante un tiempo deterniinado, con el objeto de prestarles atencién, acompafiamiento o cuidado personal, recibiendo
durante ese periodo un subsidio gue reemplace total o parcialmente su remuneracion o renta mensual, en conformidad con los requisitos
establecidos en la Ley N° 21.063, yue crea el Seguro para Acompafiamiento de Nifios y Nifias (Ley SANNA). También serdn beneficiarios
de este Seguro el trabajador o la trabajadora que tenga a su cargo el cuidado personal de dicho nifio o nifia, otorgado por resolucién
judicial.

El médico tratante del nifio o nifia otorgara la licencia médica al trabajador o trabajadora certificando la ocurrencia de una o mas de las
contingencias protegidas por el Seguro para Acompafiamiento de Nifios o Nifias.

A continuacion se presenta la tabla que indica las fechas de inicio de las coberturas del seguro:

Contingencias protegidas, edad del causante del beneficio y cobertura del Seguro para el acompafiamiento de nifios y nifias que
padezcan enfermedades graves.

CONTINGENCIAS PROTEGIDAS EDAD DEL CAUSANTE DEL COBERTURA A PARTIR DE
BENEFICIO
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Cdancer Nifios o nifias mayores de 1 afio 01 de febrero de 2018.

y menores de 18 afios.
Trasplante de drgano solido o de Nifios o nifias mayores de 1 afio 01 de julio de 2018.
progenitores hematopoyeéticos. y menores de 18 afios.
Fase o estado terminal de la vida. Nifios o nifias mayores de 1 afio 01 de enero de 2020.

y menores de 18 afios.
Accidente grave con riesgo de Nifios o nifias mayores de 1 afio 01 de diciembre de 2020.
muerte o de secuela funcional y menores de 15 afios.
grave y permanente.

De los permisos por maternidad
Articulo 32°
El descanso pre natal, post natal y el permiso postnatal parental se otorgara de conformidad con-a Ley.

Para hacer uso del descanso de maternidad, sefialado en el articulo 195 del Cddig2. dei Trabajc;1a trabajadora deberd presentar al
empleador una Licencia Médica que acredite que el estado de embarazo ha llegads a! periodo Ffizdo para obtener el descanso maternal.
Este descanso es un derecho indisponible, al cual la trabajadora de que se traté rio puedérenunciar aunque considere que no necesita
hacer uso del mismo.

Articulo 33°
De acuerdo al articulo 195 del Cédigo del Trabajo, las trabajadoras tendran deiecho a un descanso de maternidad de seis semanas antes

del parto y doce semanas después de él.

El padre tendra derecho a un permiso pagado de cinco diager-caso de nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccién desde el
momento del parto, y en este caso sera de forma contizina, excluyenco el descanso semanal, o distribuirlo dentro del primer mes desde
la fecha del nacimiento. Este permiso también se ctdrgard al.nadre que se encuentre en proceso de adopcidn, y se contara a partir de la
notificacién de la resolucién que otorgue el cuinadn del mene: o cuando acoja la adopcidn del menor, en conformidad con la ley. Este
derecho es irrenunciable.

Asimismo, no obstante cualquier estipuldcién en conirario, deberan conservarseles sus empleos o puestos durante dichos periodos,
incluido el periodo establecido en el articulo 187 hic.

Articulo 34°
Conforme al articulo 195 del Cédigo.del Trabajo, las trabajadoras tendran derecho a un permiso postnatal parental de doce semanas a

continuacion del periodo postnztal,.udrante el cual recibirdn un subsidio, cuya base de célculo serd la misma del subsidio por descanso
maternal.

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 y a lo menos el cincuenta por ciento de los estipendios fijos establecidos en el contrato de trabajo.

Para ejercer el derecho establecido en el parrafo anterior, la trabajadora debera dar aviso a su empleador mediante carta certificada,
enviada con a los menos treinta dias de anticipacion al término del periodo postnatal, con copia a la Inspeccién del Trabajo. De no efectuar
esta comunicacion, la trabajadora debera ejercer su permiso postnatal parental de acuerdo al primer parrafo.

Si ambos padres son trabajadores, a eleccion de la madre, el padre podra gozar del permiso postnatal parental y las semanas utilizadas
por el padre deberan ubicarse en el periodo final del permiso y daran derecho al subsidio, calculado en base a sus remuneraciones. En
este caso, el padre deberd dar aviso a su empleador mediante carta certificada enviada a lo menos con diez dias de anticipacién a la fecha
en que hara uso del mencionado permiso, con copia a la Inspeccion del Trabajo. Copia de dicha comunicacidn debera ser remitida, dentro
del mismo plazo, al empleador de la trabajadora.

El empleador que impida el uso del permiso postnatal parental o realice cualquier practica arbitraria o abusiva con el objeto de dificultar
o hacer imposible el uso del permiso establecido en la ley, tanto para la madre o para el padre, sera sancionado por parte de la Inspeccién
del Trabajo con una multa a beneficio fiscal de 14 a 150 unidades tributarias mensuales.
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Durante el periodo de embarazo y hasta 1 afio después de expirado el descanso por maternidad, excluido el permiso posnatal parental,
la trabajadora gozara de fuero laboral. En caso de que el padre haga uso del permiso posnatal parental, también gozara de fuero laboral,
por un periodo equivalente al doble de la duracidn de su permiso, a contar de los 10 dias anteriores al comienzo del uso del mismo. Con
todo, este fuero del padre no podra exceder de 3 meses.

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 de 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, el inicio o el término de su jornada.

En caso que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podran acordar que sea el padre quién ejerza el derecho. Esta decision y
cualquier modificaciéon de la misma deberan 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 Inspeccién del Trabajo.

Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerarad como trabajado.

Toda trabajadora tendrd derecho a permiso y al subsidio que establece la ley cuando(lajsalud desu hijo menor de un afio requiera de su
atencidn en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia que deberd ceriacreditada mediante certificado médico otorgado o
ratificado por los servicios que tengan a su cargo la atencion médica del menor. Ence! caso que ambos padres sean trabajadores,
cualquiera de ellos y a eleccidn de la madre, podra gozar del permiso y suksicio antes indicado.

Cuando la salud de un nifio o nifia mayor de un afio y menor de dieciccho afio’s de .edad requiera el cuidado personal de su padre o madre
con motivo de un accidente grave o de una enfermedad grave, aguda y coriiesgo de muerte, tanto el padre como la madre trabajadores
tendran derecho a un permiso para ausentarse de su trabajc, €! que se legira por las disposiciones del Cédigo del Trabajo (Art. 199 bis).

Cuando él o la conyuge, el o la conviviente civil o €l paure o la'madre del trabajador o trabajadora estén desahuciados o en estado
(

terminal, el trabajador o la trabajadora podra ejetcer el dereciio establecido en el articulo 199 bis del Cédigo del Trabajo, debiendo
acreditarse esta circunstancia mediante certificade'médico.

Permiso por Servicio Militar

Articulo 35°
El trabajador conservara la propiedad de.st1 2mpleo, sin derecho a remuneracidn, mientras hiciere el servicio militar o formare parte de

las reservas nacionales movilizadas o hiarnadas a instruccion. Con todo, el personal de reserva llamado a servicio por periodos inferiores
a treinta dias, tendra derecho a Jue s le pague por ese periodo, el total de las remuneraciones que estuviere percibiendo a la fecha de
ser llamado, las que seran de cargo del empleador, a menos que, por decreto supremo, se disponga expresamente que sean de cargo
fiscal. El servicio militar no interrumpe la antigiiedad del trabajador para todos los efectos legales. La obligacién impuesta al empleador
de conservar el empleo del trabajador que deba concurrir a cumplir sus deberes militares, se entendera satisfecha si le da otro cargo de
iguales grado y remuneraciones al que anteriormente desempefiaba, siempre que el trabajador esté capacitado para ello. Esta obligacién
se extingue un mes después de la fecha del respectivo certificado de licenciamiento y, en caso de enfermedad, comprobada con
certificado médico, se extendera hasta un maximo de cuatro meses.

Permisos por decesos
Articulo 36°
De acuerdo a las disposiciones del Codigo del Trabajo (Art. 66), en caso de muerte de un hijo, todo trabajador tendra derecho a diez dias

corridos de permiso pagado. En caso de la muerte del cdnyuge o conviviente civil, todo trabajador tendra derecho a un permiso similar,
por siete dias corridos. En ambos casos, este permiso serd adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

Igual permiso se aplicara, por siete dias habiles, en el caso de muerte de un hijo en periodo de gestacion.
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En el caso de muerte de un hermano, del padre o de la madre del trabajador, dicho permiso se extendera por cuatro dias habiles.

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

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser compensados en dinero.
El o los decesos se acreditaran con los certificados correspondientes.

En caso de fallecimiento de un hijo, conyuge o conviviente civil, el trabajador gozara de fuero laboral por un mes, a contar del respectivo
fallecimiento. Sin embargo, tratandose de trabajadores cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado,
el fuero los amparara sélo durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a un mes, sin que se requiera solicitar su
desafuero al término de cada uno de ellos.

Permiso por matrimonio

Articulo 37°
Todo trabajador o trabajadora que decida contraer matrimonio o acuerdo de unién civil, tendra derecao a cinco dias habiles continuos

de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de serv.cic.

Este permiso se podra utilizar, a eleccidén del trabajador o trabajadora, en el dia 21 matrimonio o acuerdo de unién civil, y en los dias
inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracién.

El trabajador o trabajadora debera dar aviso a su empleador con treinia dias de anticipacidn y presentar dentro de los treinta dias
siguientes a la celebracion el respectivo certificado de matrimonic-o vertificado sle acuerdo de unidn civil, seguiin corresponda, otorgado
por el Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Permiso por examenes de salud

Articulo 38°

(Articulo 66 bis del Cédigo del Trabajo)

Las trabajadoras y los trabajadores, cuyos contratgs'de trabajo sean por un plazo superior a treinta dias, tendran derecho a medio dia de
permiso, una vez al afio durante la vigencia dz2 la relacidon laboral, para someterse a los exdmenes de mamografia y proéstata,
respectivamente, pudiendo incluir otras pre:ziaciones de medicina preventiva, tales como el examen de papanicolau, en las instituciones
de salud publicas o privadas que correspornda. En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo, o para la realizacién de una obra
o faena determinada, este derecno-zodra ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier

momento durante la vigencia de éste.

El tiempo para realizar los exdmenes sera complementado, en su caso, con el tiempo suficiente para los traslados hacia y desde la

institucion médica, considerando las condiciones geograficas, de transporte y la disponibilidad de equipamiento médico necesario.

Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberdn dar aviso al empleador con una semana de anticipacion a la realizacion de los
examenes; asimismo, deberan presentar con posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en

la fecha estipulada.

El tiempo en el que los trabajadores se realicen los exdmenes, sera considerado como trabajado para todos los efectos legales; asimismo,
este permiso no podra ser compensado en dinero, ni durante ni al término de la relacion laboral, entendiéndose por no escrita cualquier

estipulacion en contrario.

Si los trabajadores estuvieren afectos a un instrumento colectivo que considerare un permiso analogo, se entendera cumplida la

obligacidn legal por parte del empleador.
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Permiso campaiias de inmunizacién

Articulo 39°: En los casos de programas o campafias publicas de inmunizacién a través de vacunas u otros medios, para el control y
prevencion de enfermedades transmisibles, todo trabajador o toda trabajadora que se encuentre dentro de la poblacién objetivo de
dichas campanias tendra derecho a medio dia de permiso laboral para su vacunacion. A este derecho le seran aplicables las mismas reglas
que para el permiso de examenes médicos contenidos en el articulo anterior, salvo que el aviso al empleador debera darse con al menos
dos dias de anticipacion.

Permiso para voluntarios del Cuerpo de Bomberos.

Articulo 40°: (Articulo 66 ter del Cédigo del Trabajo) Los trabajadores dependientes regidos por el Codigo del Trabajo y aquellos regidos
por el Estatuto Administrativo contenido en la Ley N°18.834, y por el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales contenido
en la Ley N° 18.883, que se desempefien adicionalmente como voluntarios del Cuerpo de Bomberos estaran facultados para acudir a
llamados de emergencia ante accidentes, incendios u otros siniestros que ocurran durante su jornada laboral.

El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencidén de estas emergencias sera considerado como trabajado para todos los efectos
legales. El empleador no podrd, en ningun caso, calificar esta salida como intempestiva e injustificida para configurar la causal de
abandono de trabajo establecida en el articulo 160, nimero 4, letra a), del Cédigo del T¢arajo, o com» fundamento de una investigacidén
sumaria o de un sumario administrativo, en su caso.

El empleador podra solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la acrecitacion a= ia circunstancia sefialada en este articulo.

Titulo XIll: DERECHO A SALA CUNA

Articulo 41°: Las empresas que ocupan veinte o mas Trahejadoras de cualquier edad o estado civil, deberan tener salas anexas e
independientes del local de trabajo, en donde las mujeres puedan £'ar.aiimento a sus hijos menores de dos afios y dejarlos mientras estén
en el trabajo.

La Empresa puede dar cumplimiento a estachiigacion-alravés de tres alternativas:

a) creando y manteniendo una sala cura anexa e independiente de los lugares de trabajo

b) construyendo o habilitando y manteitiendo setvicios comunes de sala cuna con otros establecimientos de la misma area geografica
c) pagando directamente los gastos de sala cuna al establecimiento que haya designado la Empresa para que la Trabajadora lleve a sus
hijos menores de dos afios. En todos estosCesos la sala cuna debera contar con autorizacidn de funcionamiento o reconocimiento oficial
del Estado, ambos otorgados por el Mirist=rio de Educacion.

Articulo 42°: El trabajador que, por ausencia o inhabilidad de la madre, tenga a su cargo el cuidado personal de nifios menores de dos
afios por resolucion judicial tendréd los mismos derechos y/o beneficios de sala cuna consagrados en el articulo N2 203 del Cédigo del
Trabajo.

El trabajador o trabajadora a quienes, por sentencia judicial, se le haya confiado el cuidado personal del menor de dos afos, tendra los
derechos establecidos en este articulo si éstos ya fueran exigibles a su empleador.

Articulo 43°: Lo anterior se aplicara, ademas, si la madre fallece, salvo que el padre haya sido privado del cuidado personal por sentencia
judicial.

TITULO XIV: INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 44°
Las informacién que deseen obtener los trabajadores acerca de materias relacionadas con sus derechos, obligaciones y condiciones de
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trabajo, seran solicitadas al jefe directo respectivo o al Jefe de Relaciones Laborales.
Las peticiones o reclamos individuales que deseen formular los trabajadores, se haradn por escrito directamente al Gerente de Recursos
Humanos y Administracion.

TITULO XV: OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE ORDEN

Obligaciones de Orden

Articulo 45°
Sin perjuicio de las que se consignen en el contrato individual o las consignadas en este Reglamento, seran también obligaciones del

trabajador:

a) Someterse al Codigo de Conducta y al Reglamento Interno de la Empresa, a las instrucciones y demds directrices, verbales o escritas
que imparta la empresa, o los jefes correspondientes y asi mismo a las normas de la Superintendencia rzspectiva.

b) Realizar el trabajo de acuerdo con las érdenes e instrucciones de sus jefes y emplezdar, y atencrse a las obligaciones que le impone
su contrato de trabajo.

¢) Cumplir con todos los manuales de operacion y procedimientos, las normas.de’trabajo establecidas y colaborar con la empresa en
las formas de evaluacidn de desempefio, auditorias o controles de gestion que'lleve a cahe:

d) Aprovechar eficientemente la jornada, no pudiendo abandonar sus lano'es sin-autorizacidn del jefe respectivo. El trabajador debe
dedicar toda su jornada de trabajo y su esfuerzo laboral al exclusivo setvicio del ¢mipieador.

e) Guardar la debida lealtad al empleador, manteniendo absoluta+s:zcrva soare las actividades del empleador y de sus clientes, y acerca
de los antecedentes econdmicos, comerciales y técnicos que pudiera conccer en razdn de su trabajo.

f) Velar en todo momento por los intereses e imagen de! enipleadar,.evitando pérdidas, deterioros, gastos innecesarios y cualquier
situacién que pudiere implicar un cuestionamiento del empieador9'ds: su personal, evitando accidentes o dafios.

g) Desempeiiar con la mayor diligencia y buena yo'Uittad suy Tdriciones y atender al publico y a sus compaiieros de trabajo con
correccion, cortesia, probidad y respeto.

h) Presentarse y permanecer correctamenta/vastido durante la jornada de trabajo y cuidar de su aseo y presentacién personal.

i) Dar aviso dentro de las 24 horas a su jeiatura directa o al Jefe de relaciones laborales, en caso de inasistencia, sea por enfermedad o
por cualquier otra causa que le impida zoncurriv.a 51 trabajo. El trabajador enfermo debera acreditar la veracidad de lo comunicado y
justificar con licencia médica.

j) Presentar la licencia médica corresporiciente dentro del plazo de dos dias habiles. Dicho documento debera ser presentado, en el
caso de los trabajadores que desempeficn sus labores en la regién metropolitana, en el Departamento de Personal ubicado en Apoquindo
6750 piso 17 Las Condes y quienes se desempeiien en Miraflores #222 piso 6 Santiago en el area de Capacitacién. Quienes presten
servicio en regiones, este docun:en:o deberd ser entregado en la recepcion de la sucursal o enviar por mail al asistente de personal y
remuneraciones.

k) Dar aviso en un plazo de 48 horas de todo cambio de domicilio al Jefe de Relaciones Laborales.

1) En caso de ser reemplazado por otro trabajador, instruir adecuadamente a éste acerca de los deberes y obligaciones propios del
cargo.

m) Participar como instructor en los programas de capacitacion que se dispongan.

n) Es responsabilidad del colaborador comunicar al drea de Relaciones Laborales, en cada oportunidad, cualquier compromiso que
contraiga con organismos previsionales.

o) Todo trabajador que, para ejercer su actividad, deba estar en posesién de licencias o estar inscrito en registros especiales o estar
certificado internamente, deberd mantenerlas al dia, no pudiendo el empleador autorizar que siga trabajando en dicha actividad quien
no esté debidamente al dia en su documentacion.

p) Asimismo, debera realizar todas las acciones tendientes al cumplimiento de los requisitos que, para ejercer su actividad, haya
impuesto o imponga en el futuro la Comision de Mercado Financiero u otro organismo pertinente, siendo su mantencion de su exclusiva
responsabilidad.

g) Cualquier trabajador que haya dejado de cumplir los requisitos para ejercer su actividad debera comunicarlo de inmediato a sus
superiores en la empresa.
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r)  Cumplir con todas las normas dictadas o que dicte en el futuro la Comision de Mercado Financiero u otro organismo pertinente,
Ejemplo “Normas vinculadas a Conductras de Mercado”.

s) Efectuar los reemplazos que disponga el empleador de acuerdo a las instrucciones de su jefe, con el fin de mantener la continuidad
operacional

t) En general, mantener una conducta correcta e intachable, dentro o fuera del establecimiento, y cumplir fielmente con las
obligaciones que imponga la normativa laboral, los contratos, Codigo de conducta, procedimientos, las instrucciones y este Reglamento.
u) Informar inmediatamente a su jefatura, al Oficial de Cumplimiento, Auditoria o a Recursos Humanos de toda situacidn irregular.

v) Informar a su jefatura directa y/o al guardia de seguridad del piso cualquier situacidn irregular de cliente o trabajador que ingrese a
nuestras sucursales en estado de intemperancia o bajo el efecto de alglin estupefaciente o droga.

w) Que los trabajadores informen si presencian alguna de las situaciones antes mencionadas a la Gerencia de Recursos Humanos y
Administracion.

X) Los trabajadores con acceso a terminales de computacion del sistema informatico de la empresa, dispondran de una clave secreta
de acceso o password. Esta clave serd personal e intransferible. El trabajador no debe revelarla a otros empleados de la empresa o a
terceros bajo ningln concepto y debe mantenerla en la mas absoluta confidencialidad.

y) Los trabajadores que utilicen notebook deben mantenerlo protegido con candado de seguridad, que es entregado a cada trabajador
que usa tal dispositivo, cuando éste se encuentre desatendido. Con esto se protege tanto el activo.fisico como el activo de informacion
del cual es responsable cada trabajador.

z) EL trabajador que como parte de su rol tenga la responsabilidad de manejarvalures (caja chica, documentos valorados, etc.) debe
resguardarlos de acuerdo a lo que establece el procedimiento segun correspointa.

aa) El trabajador debe realizar todas las capacitaciones y cursos normativcs d'entro de.les plazos establecidos por la compaiiia.

bb) La empresa se guarda el derecho de auditar todos los negocios e sus egtinos comerciales internos y sus socios comerciales
concreten, con el fin expreso de velar que nuestros clientes estén dubidameite asesorados. En caso de encontrar situaciones en que el
cliente sienta vulnerada su confianza por una asesoria desprolija. tescuidada, con informacidn insuficiente, etc., la empresa revisara las
acciones a aplicar para subsanar adecuadamente esta situacior, tanto g£ara el Cliente como para la Empresa.

cc) Participar de forma activa y responsable en las auditori=s internas y externas, en otros procesos de fiscalizacion, procesos judiciales
y cualquier otra instancia en que sea requerido. Guarder 'sus periariencias personales en los bienes muebles que le otorga la compaiiia
para su uso personal, los cuales cuentan con llave-y asi evitargosibles pérdidas.

dd)  Acusar recibo de las tareas asignadas.e-informar sportunamente acerca del desarrollo o cumplimiento de estas, de acuero a las
directrices entregadas por la jefatura. Asimisrav, se okiliga a cumplir con los plazos y fechas de entrega de sus tareas

ee) Asistir a las citaciones a reuniories(telefénicas; virtuales y/o presenciales) que se le notifiquen, de acuerdo a su disponibilidad de
agenda.

ff) Mantenerse disponible, ubicable y reshonder mediante los canales de mensajeria instantanea como; Google meats, hangout, u
otros canales que la empresa disponga

Prohibiciones de Orden
Articulo 46°
Serdan prohibiciones de orden para el trabajador, sin perjuicio de las inherentes al contrato de trabajo, de las contenidas en las leyes y su

reglamentacion, las que se pasan a indicar:

a) Alterar o hacer alterar por un tercero, los registros de asistencia, propios o de otro trabajador.

b) Ausentarse durante las horas de trabajo sin permiso del jefe respectivo o quien haga sus veces.

c) Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol, drogas o estupefacientes; introducir bebidas alcohdlicas o drogas alucinégenas al
recinto de la empresa; consumir o darlas a consumir en cualquier momento o circunstancia.

d) Retirar equipos, materiales, impresiéon masiva de documentos personales, Utiles u otros bienes del recinto de la Empresa sin la
autorizacion del jefe respectivo y Subgerente de Administracion facultado para tales efectos, segun el tipo de bien.

e) Atrasarse en las horas de llegada de manera reiterativa de acuerdo a su horario.

f) Correr listas, hacer suscripciones o rifas u otras erogaciones en dinero, cualquiera sea la causa invocada, sin la autorizacién del
Gerente de Recursos Humanos y Administracion.

g) Permanecer dentro de la Empresa fuera de las horas de trabajo sin autorizacidn superior expresa.

h) Efectuar llamadas telefénicas particulares de larga distancia internacionales sin la autorizacion de las jefaturas correspondientes. En
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caso de ser autorizado, los gastos por el uso de tales servicios seran de cargo del trabajador.

i) Dormir en el lugar de trabajo, o en cualquier recinto del establecimiento.

j) Causar desérdenes o indisciplina entre los trabajadores o faltar el respeto de hecho o palabra a sus jefes o compafieros de trabajo.
k) Negarse atrabajar, efectuar trabajo lento o actuar en alguna forma que afecte la produccién o marcha de la Empresa. Instar o instigar
a que ello ocurra.

1) Tomar parte en especulaciones o negocios, valiéndose de antecedentes que haya podido conocer con ocasidn de sus funciones.

m) Solicitar u otorgar cualquier tipo de préstamo o erogaciones a clientes o a otros trabajadores del empleador.

n) Efectuar gastos a nombre o representacién del empleador, sin la debida autorizacién y conforme al nivel del cargo que el trabajador
ocupa.

o) Realizar actividades politicas, religiosas o labores de cualquier indole ajena al trabajo, en el lugar de trabajo o dentro de algin recinto
de la Empresa, sin previa autorizacidn de jefatura directa.

p) Efectuar actos que atenten contra las leyes del pais, asi como actos en contra de la moral, disciplina y buenas costumbres.
q) Celebrar contratos o negocios por cuenta de la empresa con personas con las que se encuentre vinculado por amistad, familiar o

comercialmente, ya sea en forma directa o indirecta.

r) Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la Empresa ejercer en forma indebida y poircualquier medio, requerimientos
de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe lo cual constituira para todos los efectos una-conducta de acoso sexual. Asimismo,
queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la Empresa denunciar un requeriiniento de acoss sexual falso, malicioso o infundado.
s) Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la Empresa ejercer en farind indekida‘y por cualquier medio acto que atente
contra la dignidad de las personas.

t) Cualquiera de las conductas sefialadas en este numeral se considerard-comio inci:fapiimiento grave de las obligaciones que impone
el contrato de trabajo.

u) Permitir el ingreso a las oficinas de la Empresa — sin la debida autorizaciori dellefe directo — a personas extrafias a la misma.

v) Si el trabajador tuviese conocimiento sobre familiares deritror de la “"Compafiia, debe informar de este hecho llenando la
“Declaracién de Conflicto de Intereses” y enviarlo al Oficial de. Cumplimiento para su revisidn y posterior resolucién. Asimismo, debera
informar, de la misma forma, cualquier situacién que preseate un patancial o real conflicto de interés, segun lo prescrito en la Politica
interna de Conflicto de Interés.

w) Abrir cajones o bienes personales de cualquier otrc trabajaor para cualquier fin sin la autorizacién de éste.

X) Apropiarse o sustraer elementos de propiedad nrivada, tanito de la empresa como de sus compafieros de trabajo.

y) Hacer mal uso de los mobiliarios de la Emaresa, ejaninlo, guardar alimentos, armas, quimicos o cualquier otro elemento que pueda
generar algun dafio a los trabajadores e-a'la‘Cmpresa.

z) Modifique la informacién contenid< en el pie'de’firma del mail organizacional (cargo, direccion, Compafiia), ni complementarla con
otros datos.

aa) Enviar mail masivo a clientes sin la pre'sia validacion de la jefatura directa.

bb) Hacer uso de claves personales deciiantes para hacer todo tipo de modificaciones como por ejemplo cambio de fondos y otros.

cc) Desarrollar cualquier funcidniabaral mientras se encuentre con licencia médica o feriado legal.

dd) Recibir cualquier tipo de regalos de parte de terceras personas con las que se relacionan en funcién del cargo desempefiado en la
Compaiiia.
ee) Dar regalos a terceras personas con las que se relacionan en funcién del cargo desempefiado en la Compaiiia.

Obligaciones Sobre los Recursos y Servicios Informaticos
Articulo 47°
Con motivo del uso de recursos y servicios informaticos de la Empresa, las siguientes son directivas generales sobre el uso de éstos. Todo

ello, sin perjuicio de lo dispuesto en la Politica de Tl y Comunicaciones, la Politica de Seguridad de la Informacion y los documentos que
de ellas se desprendan, que podran complementar y detallar lo indicado en el presente reglamento.

Objetivo
Esta directiva establece las reglas generales aplicables al acceso y al uso de los recursos y servicios informaticos de la Empresa, incluyendo
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los servicios internos y externos, tanto publicos como con acceso restringido a colaboradores, clientes o terceros autorizados.

Directiva
El uso de los recursos y servicios informaticos de la Empresa esta contemplado para fines laborales, es decir, con la finalidad de

desempefiar las distintas actividades y tareas que forman parte de los distintos roles o funciones establecidos por la Administracion de
ésta.

Amparada en las distintas necesidades legales, normativas, comerciales, operaciones y de seguridad que tiene la Empresa frente a sus
reguladores y partes interesadas, y para todos aquellos recursos y servicios informaticos subcontratados, arrendados y especialmente
de propiedad de la Empresa, ésta se reserva el derecho de monitorear, acceder, revisar o auditar, copiar y/o borrar cualquier mensaje o
informacién creada, reproducida o almacenada usando los recursos y servicios informaticos de ésta. Como resultado de estas acciones,
los registros, pistas de auditoria o “logs” generados pasan a ser de propiedad de la Empresa.

Lo anterior se extiende a todas las conexiones con Internet desde y hacia las distintas estaciones de trabajo y servidores de la Empresa y
la totalidad de sus sucursales.

Las revisiones, auditorias o investigaciones que la Empresa decida llevar a cabo internamente, deben ser respaldadas por la decision de
un Gerente Corporativo.

Los usuarios deben considerar que todos los mensajes e informacidn resultante del uso de los_equipos, medios, almacenamiento y
registro en los recursos informaticos de la Empresa, son de propiedad de ésta, y,estaian sujetos al mismo tratamiento aplicable a
cualquier otro mensaje o informacidn dentro de la red corporativa, por lo que su.uso es.paia fines laborales con las restricciones
ejemplificadas en el “Uso inaceptable” subsiguiente.

Cuando sea notificada la desvinculacién de un trabajador por parte de la Empresa a !aJefatura, ésta solicitara al area de Soporte la baja
o bloqueo de los sistemas. Esta solicitud se hara coordinadamente por-a-lefaturay, Servicio de Soporte para que sea en los tiempos
correspondientes. Del mismo modo el trabajador se obliga a devolver.todos-aque’los activos de la Compaiiia que le fueron asignados
durante la prestacion de servicios a la Empresa, previo al otorgamientd del firiauito.

En aquellos casos que el colaborador haya extraviado, dafiada o deteriorado extensamente algunos de estos activos, su costo podra ser
descontado del finiquito respectivo.

Uso Inaceptable
El uso inaceptable de los recursos informaticos dz-la.empresacomprende las conductas ya sefialadas y las abajo expuestas (a modo de

ejemplo) pero sin limitarse a ellas. Otros uscs tarmbién pueden constituir un acto reprochable:

a) Manipulacion, violacién o inhabilitac'or: de cort’wles de seguridad (antivirus, antimalware, doble factor de autenticacion, prevencién
contra fuga de informacidn, entre otros), en!las estaciones de trabajo, dispositivos de comunicaciones, servidores o sistemas de
informacién de la Compaiiia.

b) Facilitar o compartir credenciales pérscnales (usuario, contrasefia) o datos de conexion a terceros, ya sea personal de la Empresa,
proveedores, clientes o cualquier oty

c) Utilizacidon de credenciales gersinales (usuario, contrasefia) ajenas, al igual que cuentas de servicio o datos de acceso en forma no
autorizada.

d) Descargar y/o instalar sin la debida autorizacidn software sin licencia, ilegal o no autorizado por el area de Servicio de Soporte TIC.
Del mismo modo, descargar contenido inapropiado de cualquier origen.

e) Mal uso de recursos o servicios informaticos de la Compaiiia, entendiendo bajo este concepto todo uso que consuma u ocupe una
cantidad excesiva e innecesaria de recursos de procesamiento, almacenamiento, comunicaciones o transferencia de datos, al igual que
aquellos usos que violen acuerdos comerciales, de licenciamiento, marca registrada, derechos de propiedad intelectual, o incumplan lo
establecido en este reglamento.

f) Uso, acceso o intento de acceso a servicios, recursos computacionales, dependencias fisicas restringidas o activos de informacién no
autorizados. Se entenderan como activos de informacion todos aquellos bienes de la Compaiiia que almacenan, transportan o procesan
su informacidn, tanto en formato fisico como digital.

g) Elenvio, recoleccidn, acceso presentacion, almacenamiento, impresion o difusion de cualquier modo de material o informacién que
sean fraudulentos, acosen, amenacen, sean ilegales, racistas, de caracter sexual y/u obsceno, intimidatorios, difamatorios o
inconsecuentes con una conducta profesional.

h) Transmitir, almacenar, difundir malware (virus, troyanos, rootkits, keyloggers, software con cddigo malicioso, entre otros) por
cualquier medio.
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i) Dafio, destruccion o interrupcidn de la operacion normal de recursos o servicios informaticos por descuido, negligencia o malas
practicas.

j)  El' monitoreo o escucha no autorizados de comunicaciones analogas o digitales.

k) Cualquier forma de falsificacién o suplantacién de identidad a través de medios electrénicos o digitales.

1) La utilizaciéon de recursos informaticos de la Empresa para realizar actividades empresariales que no sean de ésta; anuncios
personales; importunar o propagar asuntos religiosos o politicos; cualquier actividad que transgreda la legalidad, moral y buenas
costumbres; afecte negativamente la operacion de la Compaiiia, a su reputacion, sus colaboradores o clientes; o en general cualquier
actividad que no favorezca los intereses de la Empresa o la ponga en riesgo.

m) El reenvio automatico de mensajes electrénicos desde cuentas de correo electrénico de la Empresa a cuentas de correo electrénico
que no sean de ésta.

n) Borrar,Modificar, adulterar o corregir informacién productiva sin autorizacion previa.

o) Divulgacidn, publicacién o exposicién no autorizada de informacion de la Companiia, que no sea de uso publico, por cualquier medio.
p) Envio a terceros no autorizados, a través de correo electrénico u otro método digital, de informacion comercial y/o estratégica de la
compaiiia y/o de sus clientes.

Cualquier uso de los recursos informaticos de la Empresa que viole esta directiva o cualquier otra sulitica o directivas corporativas podra
conducir a medidas disciplinarias, incluyendo el despido. También pueden estar sujetes.a demanda-judicial los actos ilegales en los que
intervengan recursos informaticos de la Empresa. Aquellas personas que estén involucradas’en-un uso inaceptable de dichos recursos,
estaran sujetas a la ley aplicable, y se considerardn responsables de cualquier dafin resuitantz de tal uso.

TITULO XVI: “DE LA INVESTIGACION Y SANCION DE CONDUCTAS DI ACOSO SFY.UAL”

En conformidad con la legislacion laboral vigente, las relacienes’laboraiasen la Empresa se fundan en un trato compatible con la dignidad
de la persona y en un ambiente laboral digno y de mutua respeto 2nire los trabajadores. Son contrarias a este principio las conductas de
acoso sexual, las que en caso de ser denunciadas serariinvestigadassegun el procedimiento establecido en este titulo.

Articulo 48°
El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde cori.la-dignidad humana y contraria a la convivencia al interior de la empresa. En la

Empresa seran consideradas como coindudctas de acoso sexual, entre otras, las siguientes:

a) Proposiciones concretas de cardcter sexual no consentidas por quien las recibe, sean o no bajo amenazas que se relacionen con su
situacién laboral o sus oportunidades e e! empleo;

b) Juegos o proposicion de juegos rie:connotacion sexual indeseados por las personas a las cuales va dirigida;

c) Apretones de hombros, abrazos y/o roces reiterados en diversas regiones del cuerpo tipificadas sexualmente e indeseados por las
personas afectadas y que excedan las reglas de convivencia socialmente aceptadas, tales como aquellos contactos fisicos propios de
saludos o despedidas entre dos o mas personas, entre los que se encuentran apretones de mano, besos en la mejilla, etc.;

d) Gestos y comentarios de connotacion sexual reiterados e indeseados por las personas a las cuales van dirigidas;

e) Lenguaje sexual, llamadas, correos electrénicos obscenos o chistes de connotacion sexual reiterados y dirigidas hacia determinadas
personas e indeseados por estas ultimas.

No constituyen conductas de acoso sexual las relaciones afectivas consentidas que eventualmente pudieren existir entre dos empleados.

Articulo 49°
Todo trabajador/a de Confuturo que sufra o conozca de hechos constitutivos de acoso sexual debe denunciarlos, por escrito, al Oficial

de Cumplimiento quien lo derivara al Gerente de Recursos Humanos y Administracion, o a la Inspecciéon del Trabajo respectiva.

Articulo 50°
La denuncia deberd contener los nombres, apellidos y cédula nacional de identidad del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en

la Empresa y cuadl es su dependencia jerarquica; una redaccién detallada de los hechos materia del denuncio, en lo posible indicando
fechas y horas; el nombre del presunto acosador; la fecha; y firma del denunciante.
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Articulo 51¢

Toda denuncia realizada en los términos sefialados precedentemente, deberd ser investigada por la Empresa en un plazo maximo de 30
dias corridos, investigacion que estara a cargo de la Gerencia de Recursos Humanos y Administracién.

La Gerencia de Recursos Humanos y Administracién podra derivar el caso a la Inspeccion del Trabajo respectiva. En este caso, la Empresa
tendra un plazo de cinco dias corridos desde la fecha de recepcion de la denuncia para enviar los antecedentes a la Inspeccion del Trabajo
respectiva, la que tendrd un plazo de 30 dias corridos para investigar los hechos denunciados y posteriormente informar a la Empresa, al
denunciante y al denunciado, las conclusiones a las que ha llegado.

Articulo 522

El investigador, tan pronto reciba una denuncia de acoso sexual y conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitara de
inmediato, a través de la Gerencia de Recursos Humanos y Administracion, disponer de una o mas medidas de proteccién y resguardo,
tales como la separacidn de los espacios fisicos de los involucrados en el caso; la redistribucién del tiempo de jornada; y/o la redestinacion
de una de las partes, todo ello atendida la gravedad de los hechos denunciados y las posibilidades de la Empresa.

Articulo 53¢

Recibida la denuncia, el investigador tendra un plazo de 3 dias habiles, contados desde la recepcion de la misma, para iniciar la
investigacion de los hechos denunciados. Dentro del mismo plazo, deberd notificar a las martes, en vorra personal o por correo certificado
si alguno de ellos no se encontrare presente en la empresa por licencia médica, ‘eriados @ cualquier otro motivo, del inicio de un
procedimiento de investigacion por acoso sexual y fijard de inmediato las fechas de citacidri rara oir a las partes involucradas para que
puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos. Igualmente podrd implementar medidas provisorias tendientes a proteger a la parte
denunciante, y a evitar eventuales conflictos o roces con la parte denunciada durante ia investigacion.

Articulo 54¢

Todo el proceso de investigacion constard por escrito, dejancosc constdncia de las acciones realizadas por el investigador, de las
declaraciones efectuadas por los involucrados, de los testigos)y las pruehas que pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva del
procedimiento y se garantizara a ambas partes que seran olcas.

Articulo 552
Una vez que el investigador haya concluido la‘eiapa de.recoleccidon de informacién, a través de los medios sefialados en el articulo
anterior, procedera a emitir el informe sobrea existericia o inexistencia de hechos constitutivos de acoso sexual.

Articulo 562

El informe contendra la identificacién de las maries involucradas, los testigos que declararon, una relacién de los hechos presentados, las
conclusiones a que llegd el investigador </ 13s medidas y sanciones que se proponen para el caso. Dicho informe sera remitido a la
Inspeccidn del Trabajo respectiva, a fir. gue esta formule las observaciones que estime pertinentes.

Articulo 572
Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran irdn desde una amonestacién verbal o escrita al trabajador

acosador, hasta el descuento de un 25% de la remuneracién diaria del trabajador acosador, conforme a lo dispuesto en el Titulo XIX: DE
LAS SANCIONES Y RECLAMOS, de este Reglamento Interno, relativo a la aplicacidon general de sanciones. Lo anterior es sin perjuicio de la
procedencia de lo dispuesto en el articulo 160 N21, letra b), del Cédigo del Trabajo, es decir, el término del contrato por conductas de
acoso sexual.

Articulo 582
Considerando la gravedad de los hechos constatados, la Empresa procedera a tomar las medidas de resguardo que estime pertinente y
aplicara las sanciones que correspondan.

Articulo 592
Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas sefialadas en el articulo anterior es injusta o desproporcionada, podra
utilizar el procedimiento general de apelacién que contiene el Reglamento Interno o recurrir a la Inspeccion del Trabajo.
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TITULO XVII: INVESTIGACION Y SANCION DE CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL

Articulo 602
Un procedimiento similar a aquel previamente regulado en este Titulo se empleara en caso que el empleador reciba denuncias de acoso
laboral en los términos definidos por el articulo 2° del Codigo del Trabajo.

Articulo 61°

La dignidad de la persona y un ambiente laboral que permita el desarrollo de cada uno con mutuo respeto entre los trabajadores es uno
de los principios y valores de la Empresa. Son contrarias a este fin las conductas de acoso laboral o mobbing, las que en caso de ser
denunciadas seran investigadas segun el procedimiento establecido en este titulo.

Articulo 62°

El acoso laboral o mobbing es una conducta consciente y sistematica, repetitiva, de hostigamiento contra un trabajador. La mas comun
es la que se da de un jefe a un empleado (descendente), pero también se puede dar entre pares (horizontal) o incluso de subordinados
hacia sus jefes (ascendente). Es una conducta contraria a la convivencia al interior de la Empresa. Seran consideradas como conductas
de acoso laboral en contra de un trabajador, entre otras, las siguientes:

a) Gritar, avasallar, insultar o golpear de manera consciente y sistematica.

b) Amenazar de manera continuada o coaccionar.

c) Tratar de una manera diferente o discriminatoria, usar medidas exclusivas con vistas a estigmatizar ante companieros, jefes o
subordinados.

d) Difamar, extendiendo por la empresa rumores maliciosos o <¢aiamniosds) yue menoscaban la reputacion, la imagen o la
profesionalidad.

e) Atacar las convicciones personales, ideologia o religion.

f) Animar a otros comparieros a participar en cualquiera dé\las accioties.anteriores mediante la persuasion, la coaccidn o el abuso.

Articulo 63°
Todo trabajador de Confuturo que sufra o conozca e hechOs constitutivos de acoso laboral debe denunciarlos, por escrito, al Gerente
de Recursos Humanos o al Oficial de Cumplimiente;, este ltinio quien lo derivara al Gerente de Recursos Humanos para su investigacion.

Articulo 64°

La denuncia deberd contener los nombies, apeiliGosy cédula nacional de identidad del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en
la Empresa y cudl es su dependencia jerdrquiza; una relacion detallada de los hechos y materia del denuncio, en lo posible indicando
fechas y horas; el nombre del presunto acasador, la fecha y firma del denunciante.

Articulo 65°
Toda denuncia realizada en los términos sefialados precedentemente, deberd ser investigada por la Empresa en un breve plazo, a través
de la Gerencia de Recursos Humanos y Administracion.

Articulo 66°

Tan pronto se reciba una denuncia de acoso laboral y segun los antecedentes que se tenga, se solicitara, a través de la Gerencia de
Recursos Humanos y Administracidn, disponer de una o mas medidas de resguardo, tales como la separacién de los espacios fisicos de
los involucrados en el caso, la redistribucion del tiempo de jornada, y/o la redestinacién de una de las partes, todo ello atendida la
gravedad de los hechos denunciados y las posibilidades de la Empresa.

Articulo 67°
Recibida la denuncia, se iniciara la investigacidn, notificAndose a las partes en forma personal o por correo certificado si alguno no se

encontrare presente en la empresa por cualquier motivo, del inicio de un procedimiento de investigacidn por acoso laboral, citdndose a
las partes involucradas para que puedan aportar antecedentes que sustenten sus dichos.

Articulo 68°
Toda la investigacion constard por escrito, dejandose constancia de las acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones
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efectuadas por los involucrados, de los testigos y las demas pruebas aportadas. Se mantendra reserva del procedimiento y ambas partes
seran oidas.

Articulo 69°
Una vez concluida la recoleccién de informacidn, a través de los medios sefialados en el articulo anterior, se emitira un informe sobre la
existencia o no de hechos constitutivos de acoso laboral.

Articulo 70°
El informe contendra la identificacién de las partes involucradas, los testigos que declararon, una relacién de los hechos presentados, las

conclusiones a que llegd el investigador y las medidas correctivas o sanciones que se proponen para el caso.

Articulo 71°
Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran iran desde un cambio del lugar de trabajo, 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 Titulo XIX: DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS, de este Reglamento Interno. Lo anterior es sin perjuicio de la
procedencia de la terminacion del contrato de trabajo.

TITULO XVIII: RESPONSABILIDAD PENAL DE LAS PERSONAS JURIDICAS

Articulo 72°
Conforme a lo establecido en la Ley 20.393, las personas juridicas podraniser penaln.ente responsables por los delitos de cohecho, lavado

de activos, financiamiento de terrorismo, receptacidn, apropiacion indebida,” negociacion incompatible, administracién desleal,
corrupcion entre privados, contaminacion de aguas, inobservancic cel aislamiento u otra medida preventiva dispuesta por la autoridad
en caso de epidemia o pandemia, entre otros delitos que la mizma ley actuaimente indica y otros que se puedan incorporar en el futuro.
Sin ser una enumeracion taxativa, se prohibe a todos los trabajadores de Confuturo incurrir en las siguientes conductas delictivas y en
todas aquellas que en el futuro se incorporen a la Ley. 2(.293:

Cohecho a funcionario publico nacional: dar, ofreczr o conseiitir en dar a un empleado publico nacional un beneficio econdmico o de
otra naturaleza al que no tiene derecho, o mayores desechos de los que le estan sefialados en razén de su cargo, en provecho de éste o
de un tercero, en razon del cargo del empieazo, para que realice acciones u omisiones indebidas en el ejercicio de sus funciones.

Cohecho a funcionario publico extranjero: ofiicar, prometer, dar o consentir en dar a un funcionario publico extranjero un beneficio
econdmico o de otra naturaleza, en provechd/t's éste o de un tercero, en razén del cargo del funcionario, o para que omita o ejecute, o
por haber omitido o ejecutado, un acto.tropio de su cargo o con infraccion a los deberes de su cargo, con el propdsito de obtener o
mantener para si 0 para un tercero cuelquier negocio o ventaja en el ambito de cualquiera transacciones internacionales o de una
actividad econdmica desempefiaga an el extranjero.

Lavado de Activos: cualquier acto tendiente a ocultar o disimular el origen ilicito de determinados bienes, teniendo en conocimiento que
provienen de la perpetracidon de delitos relacionados con el trafico ilicito de drogas, terrorismo, trafico de armas, promocion de
prostitucién infantil, secuestro, cohecho, entre otros indicados en la Ley 19.913.

Financiamiento al terrorismo: solicitar, recaudar y/o proveer de fondos con la finalidad de que se utilicen en la comisién de cualquier
delito terrorista (como por ejemplo, apoderarse o atentar contra un medio de transporte publico en servicio, atentar contra el Jefe de
Estado u otras autoridades, entre otros).

Receptacion: tener en su poder, a cualquier titulo, especies hurtadas, robadas y objeto de abigeato (hurto de ganado), de receptacion o
de apropiacion indebida, transportarlas, comprarlas, venderlas, transformarlas o comercializarlas de cualquier forma, aun cuando ya
hubiese dispuesto de ellas, conociendo o no pudiendo menos que conocer su origen.

Negociacion incompatible: incurre en el delito de negociacidon incompatible el director o gerente de una sociedad anénima, asi como
toda persona a quien le sean aplicables las normas que en materia de deberes se establecen para los directores o gerentes de estas
sociedades, que directa o indirectamente se interesare en cualquier negociacidn, actuacion, contrato, operacién o gestién que involucre
a la sociedad, incumpliendo las condiciones establecidas por la ley.

La comisién de este delito también se extiende a los casos en que las personas antes indicadas dieren o dejaren tomar interés, debiendo
impedirlo, a sus parientes (dentro de los que se cuentan a su cdnyuge o conviviente civil, a un pariente en cualquier grado de la linea
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recta o hasta en el tercer grado inclusive de la linea colateral, sea por consanguinidad o afinidad); asi como también a terceros asociados
con ellas o con sus parientes, o a sociedades, asociaciones o empresas en las que ellas mismas, sus parientes o terceros asociados ejerzan
su administracién en cualquier forma o tengan interés social, el cual debera ser superior al diez por ciento si la sociedad fuere anénima.

Corrupcidn entre particulares: incurre en este delito el empleado o mandatario que solicitare o aceptare recibir un beneficio econédmico
o de otra naturaleza, para si o para un tercero, para favorecer o por haber favorecido en el ejercicio de sus labores la contratacién con
un oferente sobre otro; asi como también el que diere, ofreciere o consintiera en dar a un empleado o mandatario un beneficio
econdmico o de otra naturaleza, para si 0 un tercero, para que favorezca o por haber favorecido la contratacién con un oferente sobre
otro.

Apropiacion indebida: incurren en este delito los que en perjuicio de otro se apropiare o distrajeren dinero, efectos o cualquier otra cosa
mueble que hubieren recibido en depdsito, comision o administracién, o por otro titulo que produzca obligaciéon de entregarla o
devolverla.

Administracidn desleal: incurre en este delito el que teniendo a su cargo la salvaguardia o la gestidn del patrimonio de otra persona, o
de alguna parte de éste, en virtud de la ley, de una orden de la autoridad o de un acto o contrato, le irrogare perjuicio, sea ejerciendo
abusivamente facultades para disponer por cuenta de ella u obligarla, sea ejecutando u omitiendo cualquier otra accion de modo
manifiestamente contrario al interés del titular del patrimonio afectado.

Contaminacién de aguas: se sanciona al que sin autorizacidn, o contraviniendo sus cendicione<.z infringiendo la normativa aplicable
introdujere o mandare introducir en el mar, rios, lagos o cualquier otro cuerpo de a3gua, agentas contaminantes quimicos, bioldgicos o
fisicos que causen dafio a los recursos hidrobioldgicos (por ejemplo, peces, moluscos; crustaieus, entre otras especies).

Inobservancia del aislamiento u otra medida preventiva dispuesta por la. auvoridad, senitaria, en caso de epidemia o pandemia: Se
sanciona al que, a sabiendas y teniendo autoridad para disponer el trabaje.<i=/un sukcrdinado, le ordene concurrir al lugar de desempefio
de sus labores cuando éste sea distinto de su domicilio o residencia, v al trabziadoi se encuentre en cuarentena o aislamiento sanitario
obligatorio decretado por la autoridad sanitaria.

La empresa sera responsable de los delitos sefialados si Astos fueren cometidos directa e inmediatamente en su interés o para su
provecho, por sus duefios, controladores, responsablas, ‘ejecutivas principales, representantes o quienes realicen actividades de
administracidn y supervision. Asimismo, sera tamhiéin responsaivieiz empresa por los delitos cometidos por las personas naturales que
estén bajo la direccion o supervision directa de iaScargos anies mencionados.

Articulo 73°
Todo trabajador es responsable individualinente ce'sus actuaciones, acciones y omisiones, obligdndose a conocer y cumplir el Modelo

de Prevencion de Delitos de la Empresa a fin d¢ prevenir la comision de los delitos indicados en la Ley 20.393, como asimismo, aquellos
delitos que en el futuro se incorporen a 4st3, actuando siempre y en todo momento en cumplimiento de la legislacién vigente, los
procedimientos internos de la Empresa, las obligaciones, prohibiciones y sanciones establecidas en este Reglamento, el Cédigo de
Conducta, el Modelo de Prevencién de Lelitos, y la normativa interna -Politicas, Procedimientos y Manuales- aplicables a los trabajadores
de la Empresa.

Articulo 74°
En conformidad al articulo 4 de la Ley 20.393, se ha designado un Encargado de Prevencién de Delitos en Confuturo, con el propdsito de

coordinar los esfuerzos para la aplicacion del Modelo de Prevencidn de Delitos establecido por la Compaiiia.

Articulo 75°
Con la finalidad de que los trabajadores puedan tomar debido conocimiento del contenido y alcances de la Ley 20.393 y de las

obligaciones, prohibiciones y sanciones aplicables, como asimismo de los derechos que les corresponden, el empleador realizara
capacitaciones, las que serdn informadas con la debida anticipacién y cuya asistencia serd obligatoria para el trabajador. Sin perjuicio de
ello, es responsabilidad de cada trabajador documentar, instruir y dar cumplimiento a las normas y procedimientos establecidos para
estos efectos.

Articulo 76°
El Encargado de Prevencidn de Delitos (también en el cargo de Oficial del Cumplimiento) se encontrara a disposicidn de los trabajadores

con el fin de atender y resolver dudas respecto de los estandares y normativas internas que establece el Modelo de Prevencidn de Delitos,
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la prevencion de los delitos que indica la Ley 20.393 y el Articulo 65° de éste Reglamento, como asimismo, respecto de las obligaciones
de reporte interno en esta materia.

Articulo 77°
Los trabajadores deberan abstenerse de incurrir en cualquiera de los delitos precedentes contemplados en la Ley 20.393. En el evento

que tengan conocimiento o una duda razonable acerca de la comisién de los mismos, deberan reportarlos a la brevedad al Encargado de
Prevencion de Delitos a través de los medios o canales de comunicacion que la Empresa ha dispuesto para tales efectos.

Articulo 78°
Recibida una consulta o denuncia, el Encargado de Prevencién de Delitos dispondra de la realizacidon de un analisis e investigacién a

efectos de verificar la efectividad de la denuncia recibida y llevara a cabo todas las diligencias que, a su juicio, sean necesarias para el
adecuado desarrollo de la investigacion interna.

Articulo 79°
Si el resultado de la investigacion comprueba la realizacién o participacion por parte de un colaborador en los delitos definidos en el

Articulo 65° del presente reglamento u otro que indique la Ley 20.393, se estableceradn las sanciones pertinentes dependiendo de la
gravedad de los hechos y de sus consecuencias para Confuturo, las que podran llevar.a la terminacidn del contrato de trabajo, entre
otras, sin perjuicio de las demas sanciones civiles y penales que correspondan conforiti='a la legislacion vigente.

TITULO XIX: DEL PROCEDIMIENTO QUE RESGUARDA EL DERECHO A LA IGUAIDAD &'l AS REMUNERACIONES ENTRE HOMBRE Y
MUJERES

Articulo 80°
Conforme a la Ley N° 20.348 que resguarda el derecho a la Igualdad en las Remuneraciones, todo trabajador que pudiere considerarse

afectado en relacidn con el principio de la igualdad de las remunieracior&s 2ntre hombres y mujeres que realicen un trabajo idéntico,
podra formular por escrito y de manera fundada, un reclame ante.su jefatura, sefialando de manera clara y detallada los siguientes
antecedentes:

1.Nombre completo, Rut, domicilio, cargo en la empresa y firma del afectado denunciante.
2.Hechos en que fundamenta el reclamo.
3.Cualquier otro argumento o documenta = el trabajador estime como necesarios o Utiles para fundamentar su pretension.

Articulo 81°
Una vez recibidos los antecedentes, la jefatura respectiva debera remitirlos, dentro del plazo de 48 horas, al Gerente de Recursos

Humanos y Administracién.
Recibido el reclamo por el Gerente ¢e-Recursos Humanos y Administracion, se deberd efectuar una investigacion, para la cual tendra en
cuenta especialmente los elemeatos aportados por el trabajador reclamante.

Posteriormente, el trabajador a cargo de la investigacién deberd solicitar a quienes corresponda, mediante memo interno y reservado,
los antecedentes y elementos que estime necesarios a objeto de poder resolver la solicitud que origind la investigacion.

El trabajador a cargo de la investigacidn debera oir, y asi si lo estima necesario al trabajador reclamante, a cualquier otro trabajador de
la empresa cuya informacidn pueda ser relevante en esta materia. Lo anterior se llevara a efecto en reuniones especialmente coordinadas
para esto, las que tendran el caracter de confidencial y de la que se levantard acta por escrito que debera ser firmada por los participantes
al terminar ésta.

Articulo 82°
Toda la 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 demas pruebas aportadas. Se mantendra reserva del procedimiento y ambas partes
seran oidas.

Articulo 83°
Una vez realizada la investigacion, el trabajador a cargo de ésta debera preparar y evacuar un informe, el cual contendra lo siguiente:
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1.Descripcion clara y detallada del reclamo del trabajador.

2.Elementos que se tuvieron a la vista en la investigacion del reclamo.

3.Conclusion. Mediante ésta se entregara la respuesta al trabajador reclamante, la que ademas de ser fundada, establecera las medidas
que fuere necesario llevar al efecto de acuerdo a la investigacion realizada.

Articulo 84°
Resuelto el informe, el Gerente de Recursos Humanos y Administracion, dentro del plazo de 30 dias desde interpuesto el reclamo, el

informe al trabajador reclamante con las conclusiones de la investigacion. Este se emitira en duplicado y las dos copias deberan ser
firmadas por el trabajador reclamante y por el Gerente de Recursos Humanos y Administracion que le haga entrega de éste, quedando
una copia para el Gerente de Recursos Humanos, otra para el trabajador.

Articulo 85°
Con todo, notificado el trabajador del informe, y no estando conforme con las conclusiones contenidas en él, dentro del plazo de cinco

dias podra apelar de éste ante la Comisién de Cumplimiento.
La Comisidon de Cumplimiento, luego de haber revisado la documentacion relativa a la investigacidin y-de haber oido al reclamante,
procederd a adoptar las medidas que corresponda dentro de un plazo de 30 dias.

TITULO XX: PROCESO DE GESTION DE DENUNCIAS

Articulo 86°
Si uno de los colaboradores tuviese conocimiento de transgresiones il ieglamantco-interno tiene la responsabilidad de comunicarlas, para

ello la Compafiia pone a disposiciéon el Canal de Denuncias -Linea Eiza ‘Confuturo-

Canal de Denuncias -Linea Etica Confuturo- , s una arramienta.online que soporta la comunicacién, registro y gestién de una
denuncia, disponible tanto para colabores como también para cuaiquier tercero que se vincule con Confuturo. Es segura, confiable,
permite garantizar el anonimato si asi lo requiere e! Denunciante

La identidad del Denunciante, la informacicn, la docl:nzntacion y otras evidencias de las investigaciones que se efectien seran
confidenciales. En caso que el Denunciant? desee reveiar su identidad, éste debe efectuar su denuncia sin temor a represalias de ningln
tipo por parte de la Compaifiia.

Durante el proceso de investigacidn se de/aiaconstancia de las acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas
por los involucrados, de los testigos y.'az pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva del procedimiento en todas sus
etapas. Las reuniones especialmeiite coordinadas para esta materia, tendran el caracter de confidencial y de la que se levantara acta por
escrito que debera ser firmada perios participantes al terminar ésta.

Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de informacidn, a través de los medios sefialados, procedera a emitir
el informe sobre la existencia o inexistencia de hechos constitutivos de la denuncia realizada.

El informe contendrad la identificacidén de las partes involucradas, los testigos que declararon, una relacién de los hechos presentados, las
conclusiones a que llegé el investigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso. El cual guarda estricta confidencialidad.

El proceso de investigacion culminard con una respuesta formal al denunciante y al denunciado, la que ademas de ser fundada,
establecera las medidas que fuere necesario llevar al efecto de acuerdo a la investigacidn realizada. Se establece que la informacidon a
ser brindada al denunciante serd especifica respecto a los aspectos que lo conciernen e involucran, ya que en ningiin momento se
divulgara ninguno de los temas contenidos en el informe.

Considerando la gravedad de los hechos constatados, la Compafiia procedera a tomar las medidas correctivas necesarias y aplicara las
sanciones establecidas en el presente Reglamento.
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TITULO XXI: IGUALDAD DE OPORTUNIDADES E INCLUSION SOCIAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Articulo 87°

El objeto de la Ley N° 21.015 del afio 2017, que modifica la Ley N° 20.422 del afio 2010, que establece normas sobre igualdad de
oportunidades e inclusiéon social de personas con discapacidad, con el fin de obtener su plena inclusién social, asegurando el disfrute de
sus derechos y eliminando cualquier forma de discriminacién fundada en la discapacidad.

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

(Articulo 157 bis del Codigo del Trabajo)

Las empresas de 100 o mas trabajadores deberan contratar o mantener contratados, segln corresponda, al menos el 1% de personas
con discapacidad o que sean asignatarias de una pensién de invalidez de cualquier régimen previsional, en relacién al total de sus
trabajadores.

Conforme al articulo 157 del cédigo del trabajo se pueden tomar las siguientes medidas alternativas pzra cumplir el 1%:

Si las empresas por razones fundadas, no pueden cumplir total o parcialmente, la cbligacion ce contratar o mantener la cuota del 1%
antes indicada, deberan darle cumplimiento en forma alternativa, ejecutando algtina de lassiguientes medidas:

1.Celebrar contratos de prestacidon de servicios con empresas que tengari contratagas-personas con discapacidad. El monto anual de
estos contratos no puede ser inferior al 25 IMM respecto de cada trabajador que-dehia ser contratado por la empresa.

2.Efectuar donaciones en dinero a proyectos o programas de asocicciones, corpoiaciones o fundaciones a las que se refiere el articulo
2° de la ley N° 19.885, donde las donaciones deben dirigirse a la-caracitacion, rehabilitacion, promocién y fomento para la creacion de
empleos, contratacidn o insercidn laboral de personas con discapacidad:

Solo se consideran como razones fundadas las siguientes:

1.La naturaleza de las funciones que desarrol'a~asempresz=y/ que, atendidas sus caracteristicas o por su especialidad, procesos o
actividades no puedan ser desarrolladas por.estas persores.

2.La falta de personas con discapacidad o agignatarias de uension de invalidez de cualquier régimen previsional interesadas en las ofertas
de trabajo que haya formulado el emusieador (se #i:tenderd cuando el empleador haya publicado sus ofertas de empleo a través de la
Bolsa Nacional de Empleo o por cualquier otro inedio, sistema o plataforma de acceso publico de informacidn e intermediacidn laboral,
y no haya recibido postulaciones que cumgizn el perfil requerido y que correspondan a personas con discapacidad o asignataria de
pension de invalidez.

Conforme al articulo 154 del cddige del trabajo, se incluyen los ajustes necesarios y servicios de apoyo que permitan al trabajador con
discapacidad un desempefio laboral adecuado.

Ajustes necesarios: Medidas de adecuacion del ambiente fisico, social y de actitud a las carencias especificas de las personas con
discapacidad que, de forma eficaz y practica y sin que suponga una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participacién de
una persona con discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los ciudadanos.

Servicios de apoyo: Toda prestacion de acciones de asistencia, intermediacién o cuidado requerida por una persona con discapacidad
para realizar las actividades de la vida diaria o participar en el entorno social, econdmico, laboral, educacional, cultural o politico superar
las barreras de movilidad o comunicacién, todo ello, en condiciones de mayor autonomia funcional.

Medidas para la Igualdad de Oportunidades Medidas de Accesibilidad

Articulo 88°

La empresa aplicard medidas de accidn positiva para fomentar la eliminacidon de barreras arquitecténicas y promover la accesibilidad
universal.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad en la aplicacidn de los instrumentos de
seleccidn que se administren para tal efecto, deberan informarlo en su postulacion, para su adaptacién.
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Todo edificio de la empresa debera ser accesible y utilizable en forma autovalente y sin dificultad para personas con discapacidad,
especialmente por aquellas personas con movilidad reducida. Asimismo, si las edificaciones contaren con ascensores, estos deberdn
tener capacidad suficiente para transportar a las personas con discapacidad de conformidad a la normativa vigente.

Los establecimientos que cuenten con estacionamientos para personas con discapacidad al interior de sus dependencias, deberan velar
por su correcto uso y sélo podran hacer uso de estos estacionamientos los vehiculos conducidos por personas con discapacidad o que
los transporten, circunstancia que sera acreditada con la correspondiente credencial de conformidad con lo establecido en la Ley de
Transito.

De la inclusion laboral y de la capacitacion
Articulo 89°
Se deberan promover y aplicar medidas de accion positiva para fomentar la inclusidon y no discriminacion laboral de las personas con

discapacidad, especialmente debera:

a) Fomentary difundir précticas laborales de inclusion y no discriminacion.

b) Promover la creacién y disefio de procedimiento, tecnologias, productos y servicios laborales accesibles y difundir su aplicacion.

c) Creary ejecutar, por si o por intermedio de personas naturales o juridicas con o sin fines de lucrc/programas de acceso al empleo
para personas con discapacidad.

d) Difundir los instrumentos juridicos y recomendaciones sobre el empleo de 'as personas con discapacidad aprobados por la
Organizacion Internacional del Trabajo.

La capacitacion laboral de las personas con discapacidad comprendera, ademas de.le tormacién laboral, la orientacion profesional, la
cual debera otorgarse teniendo en cuenta la evaluacion de las capacidaues reales ae la persona, la educacion efectivamente recibida y
sus intereses.

Articulo 90°
Las personas con discapacidad podrdn celebrar el Contratc'ce Aprendizaje contemplado en el articulo 78 del Cédigo del Trabajo, hasta

los 26 afios de edad. El contrato de aprendizaje es uri.canirato especial, donde el empleador se obliga a impartir, por si o a través de un
tercero, en un tiempo y condiciones determinadas. io3<congcimicintos y habilidades de un oficio calificado y el aprendiz debera cumplirlo
y a trabajar mediante una remuneracién converiidga.

La disposicion legal nos permite concluir queios instruirieiitos mediante los cuales se pretenda favorecer la contratacidn de las personas
con discapacidad en empleos permarérites, deberitener por objeto la integracion de estas personas al mundo del trabajo no bajo el
contrato de aprendizaje, sino en condicicnes de’igualdad con el resto de la poblacién. Vale decir, bajo el régimen general de contratacidn
laboral.

Requisito de inscripcion en el Registro.Nacional de la Discapacidad
Articulo 91°
El sefialado Registro, que esta a cargo del Servicio de Registro Civil e Identificacidn, fue creado en virtud de lo dispuesto en el articulo 46

de la ley N° 19.284, de 1994. Actualmente, el Registro esta regulado en el Titulo V de la Ley N° 20.422 y tiene por objetivo reunir y
mantener los antecedentes de las personas con discapacidad, asi como de las personas juridicas que, de conformidad con sus objetivos,
actuen en el ambito de la discapacidad.

La Ley N2 20.422 prescribe, tanto en el ultimo inciso del articulo 4° como en la letra a) del articulo 56, que, para acceder a los beneficios
establecidos en dicho cuerpo legal, las personas con discapacidad deberan contar con la certificacion de las Comisiones de Medicina
Preventiva e Invalidez a que se refiere su articulo 13 y estar inscritas en el Registro Nacional de la Discapacidad.

Esto ultimo significa que, para celebrar un contrato de aprendizaje, en los términos del articulo 47 de dicha Ley, las personas con
discapacidad deberdn estar inscritas en el Registro Nacional de la Discapacidad, pues de lo contrario, no seran titulares de ese derecho.

Articulo 92°:

La Empresa contara con a lo menos un trabajador que se desempefie en funciones relacionadas con recursos humanos dentro de las
empresas, que cuente con conocimientos especificos en materias que de inclusién laboral de las personas con discapacidad.

Se entenderd que tienen estos conocimientos los trabajadores que cuenten con una certificacion al respecto, otorgada por el Sistema
Nacional de Certificacién de Competencias Laborales establecido en la ley N° 20.267.

TITULO XXII; LEY 21422 PROHIBE LA DISCRIMINACION LABORAL FRENTE A MUTACIONES O ALTERACIONES DE MATERIAL GENETICO O

29



confuturo

SOMOS CChC

EXAMENES GENETICOS.

Articulo 93°:

Ningun empleador podra condicionar la contratacién de trabajadores, su permanencia o la renovacion de su contrato, o la promocién o
movilidad en su empleo, a la ausencia de mutaciones o alteraciones en su genoma que causen una predisposicion o un alto riesgo a una
patologia que pueda llegar a manifestarse durante el transcurso de la relacion laboral, ni exigir para dichos fines certificado o examen
alguno que permita verificar que el trabajador no posee en su genoma humano mutaciones o alteraciones de material genético que
puedan derivar en el desarrollo o manifestarse en una enfermedad o anomalia fisica o psiquica en el futuro.

Articulo 94°:

El trabajador podra manifestar su consentimiento libre e informado para realizarse un examen genético, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 14 de la ley N° 20.584, siempre y cuando esté dirigido a asegurar que reune las condiciones fisicas o psiquicas necesarias e
idéneas para desarrollar trabajos o faenas calificados como peligrosos, con la Unica finalidad de proteger su vida o integridad fisica o
psiquica, como asimismo la vida o la salud fisica o0 mental de otros trabajadores. En caso de ser requeridos estos examenes por el
empleador, éste debera asumir su costo. Asimismo, en caso de existir relacion laboral vigente, el tiempo utilizado en la realizacion de
dichos examenes se entendera como trabajado para todos los efectos legales.

Articulo 95°:

Los establecimientos de salud y los laboratorios que realicen este tipo de exdamenes, coracasimisnio 1os empleadores que accedan a esta
informacidn, deberan adoptar todas las medidas de seguridad prescritas en la ley N .21).584 y'en el articulo 12 de ley N° 20.120, con el
fin de proteger la intimidad del trabajador y garantizar un manejo reservado de Ics c'atos.

El trabajador siempre tendra derecho a acceder a la informacidn que arroje ur.examen genético.

TITULO XXIII: LEY 21.431 MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO REGULANDO EL.CONTRATO DE TRABAJADORES DE EMPRESAS DE
PLATAFORMAS DIGITALES DE SERVICIOS

Articulo 96°

Se entendera por:

A) Empresa de plataforma digital de servicios: aquella orgarizaciéon.que, a titulo oneroso, administra o gestiona un sistema informatico
o de tecnologia ejecutable en aplicaciones de disposiiivas méviles.o'iijos que permite que un trabajador de plataformas digitales ejecute
servicios, para los usuarios de dicho sistema infoimdtico O teciioldgico, en un territorio geografico especifico, tales como el retiro,
distribucién y/o reparto de bienes o mercaderia: el transpecite menor de pasajeros, u otros. No se consideraran como empresas de
plataformas digitales de servicios, aquellas_plataforn:az_que se limiten a publicar anuncios de prestacion de servicios de personas
naturales o juridicas, o bien anuncios de vérit= o arriends de bienes muebles o inmuebles, aun cuando la contratacién de dichos servicios
pueda hacerse a través de la plataforriza.

B) Trabajador de plataformas digitales: Aquel Gue ejecuta servicios personales, sea a cuenta propia o ajena, solicitados por usuarios de
una aplicacién administrada o gestionada parii:na empresa de plataforma digital de servicios. El trabajador de plataformas digitales sera
considerado como trabajador dependieriteo trabajador independiente, seglin concurran o no los requisitos establecidos en el articulo
72 del presente Codigo.

Articulo 97°

Estipulaciones del contrato de trabajo. Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 10 del presente Cddigo, el contrato de trabajo de los
trabajadores de plataformas digitales dependientes deberd indicar:

a) La determinacién de la naturaleza de los servicios y los términos y condiciones bajo los cuales deben prestarse, lo que debera incluir,
entre otros, el tratamiento de los datos personales del trabajador y el impacto que tienen las calificaciones que le asignen los usuarios.
b) El método de calculo para la determinacidn de la remuneracién, forma y periodo de pago.

c) La designacion de un canal oficial donde el trabajador pueda presentar sus objeciones, reclamos o requerimientos respecto de los
pagos recibidos, el registro de sus labores, la asignacion de las mismas y la evaluacion que los clientes realizan acerca de su labor, el que
siempre deberd ser atendido por una persona si el trabajador lo requiere. El canal indicado debera contar con un lugar fisico de atencion,
un teléfono local y un representante de la empresa asignado como responsable de atender los fines descritos.

d) La determinacién de la zona geografica en que debe prestar servicios el trabajador, o bien la forma en que dicha zona se determinara.
En caso de que dicha determinacidén quede a libre voluntad del trabajador, debera consignarse en el contrato la forma y momento en
que se deba notificar el territorio en donde se prestaran los servicios.

e) Los criterios utilizados para establecer el contacto y coordinacion entre el trabajador y los usuarios de la plataforma, los que deberan
ser transparentes y objetivos.

Por su parte, para los efectos de lo dispuesto en el nimero 5 del articulo 10 del presente Cddigo, el contrato debera sefialar si el
trabajador de plataformas digitales dependiente podra distribuir su jornada en el horario que mejor se adapte a sus necesidades o
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quedara sujeto a las reglas generales de jornada. En el primer caso, el contrato debera indicar, ademas, las obligaciones que debera
cumplir el trabajador una vez conectado a la plataforma, asi como también la antelacién con que éste debera informar a la empresa de
plataforma digital de servicios el momento en que se desconectara de la misma, a efectos de permitir la adecuada organizacion de los
servicios prestados a los usuarios.

Articulo 98°

Deber de proteccion. Conforme al deber de proteccidn que tiene el empleador, la empresa de plataforma digital de servicios debera
informar por escrito al trabajador de plataformas digitales dependiente acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas
preventivas y de los medios de trabajo correctos seguin cada caso en particular de conformidad a la normativa vigente.

Articulo 99°

se considera jornada de trabajo todo el tiempo durante el cual el trabajador se encuentre a disposicion de la empresa de plataforma
digital de servicios, a partir del acceso a la infraestructura digital y hasta que se desconecte voluntariamente. Los y las trabajadoras
podran distribuir libremente su jornada en los horarios que mejor se adapten a sus necesidades. Se deberd respetar siempre el limite
maximo de la jornada ordinaria semanal y diaria, y las normas relativas al descanso semanal establecidas en este Cddigo.

Articulo 100°

Las plataformas digitales deberan implementar a su costo un mecanismo fidedigno de registro_de lc jornada de los trabajadores de
plataformas digitales de servicios prestados en el territorio. El registro debera identificarclarameiite entre las horas de jornada pasiva,
esto es, el tiempo en que el trabajador o la trabajadora se encuentra a disposicion.ce 'a emp;esa de plataforma digital de servicios sin
realizar labores por causas que no le son imputables, de las horas de trabajo efectivarente realizado, es decir, aquellas que median entre
el inicio del servicio asignado y su conclusion en los términos pactados.

Articulo 101°

Prohibicidn de discriminacién por mecanismos automatizados de toma U= decisiones. En laimplementacién de los algoritmos, la empresa
de plataforma digital de servicios debera respetar el principio de i2uaidad y erdz no discriminacidn. Para ello, tomara todas las medidas
y resguardos que sean necesarios con el fin de evitar cualquier.tipo de‘civcriminacion entre los trabajadores, particularmente en la
asignacion de trabajo, oferta de bonos e incentivos, cdlculo.Ge lemuneraciones, entre otros.

También serda considerada discriminacion la conductz’ del «erpleador aparentemente neutra, y cuyo resultado afecte
desproporcionadamente a uno o mas trabajadores.

La empresa de plataforma digital de servicios deberé-inforynar a/sus trabajadores sobre los mecanismos y procedimientos que adopte
con el fin de dar cumplimiento a esta norma.

Articulo 102°

De la capacitacion y los elementos de praoteccion‘a ios trabajadores de plataformas digitales. La empresa de plataforma digital de servicios
debera proporcionar al trabajador:

a) Una capacitacion adecuada y oportuna aue considere los criterios de seguridad y salud definidos por la autoridad competente para la
actividad que se realiza.

b) Un casco de proteccidn, rodilleras-v.coderas para el trabajador de plataformas digitales que utilice una bicicleta o motocicleta para
prestar sus servicios, los que delseran‘cumplir con las certificaciones y normativa vigente, conforme a la Ley de Transito. Al término de
los servicios, el trabajador debera-devolver a la empresa de plataforma digital de servicios los elementos proporcionados conforme sea
acordado.

c) Un seguro de dafios que asegure los bienes personales que utiliza el trabajador de plataformas digitales en la prestacién del servicio,
con una cobertura minima anual de 50 unidades de fomento.

El cumplimiento de estas obligaciones no constituird un indicio de subordinacidon y dependencia respecto de los trabajadores de
plataformas digitales independientes.

Articulo 103°

Derechos colectivos de los trabajadores de plataformas digitales. Los trabajadores de plataformas digitales de servicios, en conformidad
a lo preceptuado en el articulo 216, tendran el derecho de constituir, sin autorizacidn previa, las organizaciones sindicales que estimen
convenientes, con la sola condicidn de sujetarse a la ley y a los estatutos de las mismas y gozaran de todos los derechos y deberes
consagrados para ellas en la ley.

TITULO XXIV: DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS DE ORDEN

Articulo 104°
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La infraccion a las normas de este Reglamento, dara derecho al Empleador a sancionar al trabajador.

Los trabajadores que sean sorprendidos en actos que signifiquen la contravencion al presente Reglamento o a sus respectivos contratos
individuales o instrumentos colectivos de trabajo, seran notificados por su Jefatura directa, quien podrd actuar de oficio o por denuncia
de algun trabajador. De los casos citados, el trabajador podra formular sus descargos dentro del plazo de 48 horas, en forma verbal o
escrita. Evacuado dicho tramite el Jefe inmediato del trabajador procederd a aplicar las sanciones que correspondan.

Las sanciones previstas en este Reglamento seran, la amonestacion interna -verbal o escrita-, la amonestacion con copia a la Inspeccién
del Trabajo y la multa, y ellas podran ser aplicadas de acuerdo con la gravedad de la infraccidn cometida, sin perjuicio de la facultad del
Empleador para poner término al Contrato de Trabajo y perseguir la responsabilidad civil o criminal del culpable, cuando procediere.

Articulo 105°

Se podra amonestar via verbal, de manera escrita, con o sin copia a la Inspeccidn del Trabajo o a través de una multa, conforme a los
antecedentes tenidos a la vista para su consideracion.

Serd el area de Personal de la Gerencia de Recursos Humanos y Administracién, quién debera proponer la calificacion de la sancién y sera
esta misma drea la responsable de redactar y gestionar conforme lo indica la legislacion.

Articulo 106°
La multa que aplique el Empleador en conformidad a este Reglamento, no podrad exceder de L 25% de la remuneracién diaria del
Trabajador infractor.

Articulo 107°°
Cuando un Trabajador sea sancionado con multa o con amonestacignes, en c¢onformidad a este Reglamento, podra solicitar

reconsideracién de la medida y puede reclamar la aplicacion de la multa o la.arnonestacion a la Gerencia de Recursos Humanos y
Administracidn, a través de un reclamo por escrito. Si no estd confcrme conla r2solucién como respuesta a su reclamo, podra solicitar
la reconsideracion de la medida ante la Inspeccion del Trabajo resgectiva.
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TITULO XXV: NORMAS E INSTRUCCIONES DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD

PREAMBULO

Articulo 108°
La prevencion de riesgos es parte inherente a todo proceso de trabajo. Ello significa que éste se considera bien hecho sélo cuando se

ejecuta con completa seguridad e higiene. Uno de los principales objetivos de este Reglamento Interno es fijar los deberes y obligaciones
tendientes a evitar o precaver los accidentes en el trabajo y las enfermedades profesionales y a que los empleados mantengan una
higiene adecuada en todas las actividades de trabajo.

Para estos efectos, se mantendra al dia el reglamento de acuerdo a las medidas de prevencion e higiene que indique el organismo
administrador del seguro, el drea de Prevencidn de Riesgos y/o el Comité Paritario respectivo y, los Trabajadores tendran que cumplir
con sus exigencias de acuerdo a lo que dispone el articulo 67 de la Ley 16.744, el que indica textualmente que: “Las Empresas o entidades
estaran obligadas a mantener al dia los reglamentos internos de higiene y seguridad en el trabajo y los Trabajadores a cumplir con las
exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan consultar la aplicacion de.multas a los Trabajadores que no
utilicen los elementos de proteccién personal que se les haya proporcionado o que no cumplan las onligaciones que les impongan las
normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo”. Lz aglicacion de ta.es multas se regira por lo dispuesto
en el articulo 157 del Cédigo del Trabajo. El destino de las mismas, se regira por eiarticulo 20 oel citado Decreto Supremo N°40 sobre
Prevencion de Riesgos.

Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo (Decreto N°47, MINTRAB (20716))

Se deberd promover la consideracion integral de las variables ¢e genero-en todos los ambitos de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, promoviendo la equidad e igualdad entre hombres y.miijeres de/mpdo que la incorporacién de la perspectiva de género
pase a ser practica corriente. El enfoque de género valorardlas diferentes oportunidades que tienen los hombres y mujeres,
las interrelaciones existentes entre ellos y los distintos apeles cue socialmente se les asigna, criterio que se refleja tanto en
las relaciones labores en general, como en particular en el 2cc250 a’las acciones de promocion y proteccion de la seguridad y
salud en el trabajo.

Se considerara la perspectiva de género ern tedas las iceiones que se implementen en el marco de las medidas de Seguridad y
Salud en el Trabajo, teniendo presentz 1as'situaciei=s de desigualdad y discriminacidn existentes en el ambito laboral y en la
vida en general, el impacto diferenciaae de la exposicidn al riesgo en funcion del género de las trabajadoras y trabajadores,
como consecuencia de la divisién del trabajc; 2ritodos los ambitos de la gestidn preventiva.

Toda la normativa de seguridad y salud en el trabajo considerara la perspectiva de género y, en especial, se estableceran
registros diferenciados por sexo sobieia'exposicidon a los distintos agentes y factores de riesgos laborales, accidentes del trabajo
y enfermedades profesionales, aUsentismo, cobertura del seguro, poblacién en vigilancia segln riesgo, prestaciones
preventivas y pecuniarias, entre otros.

Asi mismo, las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo y las acciones y programas que se desarrollen bajo su amparo

favoreceran a todos los trabajadores y trabajadoras, cualquiera que sea su condicién contractual o laboral, incluyendo
trabajadores en situacion de discapacidad, jovenes, adultos mayores y migrantes.

Llamado a la Colaboracién

Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, o al menos reducirlos al
minimo. Lograr este objetivo tan importante para quienes trabajan en la empresa debe ser una preocupaciéon de cada uno, cualquiera
sea el cargo que ocupe. Para ello la empresa llama a todos sus trabajadores a colaborar en su cumplimiento, poniendo en practica sus
disposiciones, participando en los organismos que establece y sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a
enriquecer sus disposiciones, generando de esta manera una cultura de prevencidn y una motivacién de autocuidado.
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DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 109°
Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

a)  Empresa/Empresa Principal/Empresa Usuaria: Toda organizacién de medios personales, materiales e inmateriales, ordenados bajo
una direccidn, para el logro de fines econdmicos, sociales, culturales o benéficos, dotada de una individualidad legal determinada.

b)  Empleador: La persona natural o juridica que utiliza los servicios intelectuales o materiales, de una o0 mas personas en virtud de un
contrato de trabajo.

c) Trabajador: Toda persona natural que preste servicios personales, intelectuales o materiales, bajo dependencia o subordinacion y
en virtud de un contrato de trabajo, por los cuales percibe una remuneracion.

d) La Ley de Subcontratacion contempla la definicién de Trabajador de Servicios Transitorios, como aquél que ha convenido un
contrato de trabajo con una empresa de servicios transitorios para ser puesto a disposicion de una o mas usuarias de aquélla.

e) Politica de Prevencidn de Riesgos: Representa los lineamientos esenciales que se ha comprometido La Empresa, y que estan
relacionados con la proteccidn de sus trabajadores y la seguridad de las instalaciones.

f) Jefe Directo/Supervisor: Toda persona que estd a cargo del trabajo que se desarrolla tales cqitio Jefe de Departamento, de Seccion,
de turno, en caso de que dos o mas personas desarrollen este rol se entendera por jefe inmediato €i de mayor jerarquia.

g) Prevencion de Riesgos Profesionales: Dependencia de la empresa a cargo de'planificar, erganizar, asesorar, supervisar y promover
acciones permanentes para prevenir la ocurrencia de accidentes del trabajo*y enfermadades profesionales. El Prevencionista de esta
dependencia sera un Prevencionista de Riesgos.

h) Organismo Administrador del Seguro: Al que la empresa se encuenira.adherige y al que le corresponde administrar el seguro contra
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales establecido poilz Ley N° 1€.744 del 01.02.68.

i) Accidentes del Trabajo: Toda lesidn que una persona sufra aausa o cqri.ocasion del trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte
(Art. 5°, inc. 1°, Ley N° 16.744).

j) Accidentes de Trayecto: Son también accidentes del trakajo, losocurridos en el trayecto directo, de ida y regreso, entre la habitacién
y el lugar de trabajo, y aquellos que ocurran en el-triyecto mirezto entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos
empleadores. En este Ultimo caso, se considerard-qu= el actidente dice relacion con el trabajo al que se dirigia el trabajador al ocurrir el
siniestro (Art. 5°, inc. 2°, Ley N° 16.744, Ley N°20:101 D.(G.28.04.06).

k) Enfermedad Profesional: Es la causada (de manera'diiacta, por el ejercicio de la profesidn o del trabajo que realice una personay que
le produzca incapacidad o muerte (Art. 7°, inc. 1°, Lz N° 16.744).

1) Accidente del Trabajo Fatal: Aquel acciderte'que provoca la muerte del trabajador en forma inmediata o durante su traslado a un
centro asistencial. (Art. 76°, Ley N° 16.744).

m) Accidente del Trabajo Grave: Cualotier accidente del trabajo que:

e Obligue a realizar maniobras de ieanimacion,

e Obligue a realizar maniobra< de rescate,

e Ocurra por caida de altura, de mas de 2 metros,

e Provoque en forma inmediata, la amputacion o pérdida de cualquier parte del cuerpo, o

¢ Involucre un nimero tal de trabajadores que afecte el desarrollo normal de la faena afectada.

n) Riesgo Profesional: Los riesgos a los que estd expuesto el trabajador, definidos expresamente por los articulos 5°y 7° de la Ley 16.744.
o) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Grupo de personas representantes de la empresay los trabajadores dirigidos a ocuparse de
materias técnicas de prevencion, de acuerdo a lo establecido en el art. 66° de la Ley 16.744, cuya constitucién y funcionamiento se rigen
por el Decreto Supremo N° 54 de 1969.

p) Elementos de Proteccidon Personal: Equipos destinados a proteger al trabajador contra algun riesgo en particular.

g) Norma de Seguridad: Conjunto de disposiciones contenidas en este Reglamento, entregadas por el Experto Prevencién de Riesgos,
Comité Paritario y/o el Organismo Administrador, que sefiale la forma de ejecutar un trabajo en forma segura o indicaciones conducentes
a evitar riesgos presentes en el ambiente de trabajo.

r) Programa de Prevencion de Riesgos: Estudio Técnico planificado y elaborado por Prevencion de Riesgos, que fija procedimientos,
actividades y plazos de cumplimiento, destinados a controlar y prevenir riesgos de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.
s) Obra, Faena o Servicios propios de su giro: Todo proyecto, trabajo o actividad destinada a que la empresa principal desarrolle sus
operaciones 0 negocios, cuya ejecucion se realice bajo su responsabilidad, en una area o lugar determinada, edificada o no, con
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trabajadores sujetos a régimen de subcontratacion.

t) Faena Afectada: Aquella drea o puesto de trabajo en que ocurrio el accidente (Fatal o Grave), pudiendo incluso abarcar la faena en
su conjunto, dependiendo de las caracteristicas y origen del siniestro, y en la cual, de no adoptar la empresa medidas correctivas
inmediatas, se pone en peligro la vida o salud de otros trabajadores.

u) Subcontratacion: Se refiere al régimen en que una empresa duefia de una obra o faena, contrata a otra empresa denominada
Contratista, mediante un Contrato Civil o Comercial, para que ejecute a su cuenta y riesgo, con sus propios trabajadores, un determinado
trabajo o servicio, pudiendo esta Ultima a su vez, contratar a otra empresa, denominada Subcontratista, para que lleve a cabo el trabajo
o servicio requerido.

v) Empresa de Servicios Transitorios: toda persona juridica, inscrita en el registro respectivo, que tenga por objeto social exclusivo poner
a disposicidn de terceros denominados para estos efectos empresas usuarias, trabajadores para cumplir en éstas ultimas, tareas de
caracter transitorio u ocasional, la seleccién, capacitacion y formacion de trabajadores, asi como otras actividades en el ambito de los
recursos humanos.

w) Usuaria: toda persona natural o juridica que contrata con una empresa de servicios transitorios, la puesta a disposicién de
trabajadores para realizar labores o tareas transitorias u ocasionales, cuando concurra alguna de las circunstancias que se detallaran mas
adelante.

x) Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo: Conjunto de elementos intarrelaciotiados entre si, que tienen por finalidad
garantizar la proteccién de la salud y seguridad de todos los trabajadores.

Articulo 110°
Los trabajadores de la Empresa deberdn conocer, aceptar y cumplir las dispasiciones‘que se consignan en los articulos siguientes, que se
basan en conceptos y principios técnicos de seguridad en el trabajo.

Articulo 111°
Los Jefes Directos, tendran la responsabilidad de las siguientes acciones;

e Instruir a su personal para que trabajen con seguridad.

e Velar por la seguridad individual o colectiva en e!twrabajo, deb ersonal a su cargo.

e Cumplir y hacer cumplir las Normas de Prevericicn de Ricsgos contenidas en el presente Reglamento.

e Velar por el otorgamiento rapido de primerasauxilicsS'en caso de lesiones de sus trabajadores.

e Velar por si la urgencia lo requiere, deriva- al trabeiador lesionado, sin mayor tramite al Centro de Asistencial que corresponda.

Articulo 112°

Todo trabajador queda sujeto a las disposicionis de la Ley N2 16.744, a sus Decretos reglamentarios vigentes y a los que se dicten en el
futuro, a las disposiciones del presente R=g'amento, a las normas e instrucciones emanadas de la Mutual de Seguridad, de los Servicios
de Salud y a las que dicte el Experto Prevencién de Riesgos Profesionales de la Empresa.

Articulo 113°
Se deja establecido que este Reglamento se hace extensivo, en caracter de obligatorio, a todas aquellas personas que sin pertenecer a la

Empresa tengan que realizar trabajos en él, ya sea por cuenta de terceros o por contratos de prestaciones de servicios, practicas de
estudio, etc., debiendo quedar registro firmado de su recepcion.

Articulo 114°
Todo trabajador en el periodo de su desemperio laboral en la Empresa, como parte de su malla curricular y competencias profesionales,

debe cumplir con las siguientes capacitaciones, de caracter obligatorias:

@ A suingreso (trabajador nuevo) deberd realizar una capacitacion de induccién que sera dictada y coordinada por el Departamento
de Capacitacion y el Prevencionista de Riesgos de la Empresa.

Cada dos afios debera cumplir con los siguientes cursos en modalidad de curso e-learning:
Orientacion en Prevencién de Riesgos
Uso y manejo de extintores.

Primeros Auxilios

Los Trabajadores Encargados de los Botiquines de Primeros Auxilios, deberan cumplir con un Curso Anual de Primeros Auxilios.
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Estas capacitaciones seran dictadas y acreditadas por la mutualidad respectiva o por el Prevencionista de Riesgos de la Empresa,
actividades para las cuales, la Jefatura debera dar todas las facilidades para su realizacién.

De la notificacion de los accidentes del trabajo y del procedimiento de denuncia

Articulo 115°
Todo trabajador de la Empresa, tiene la obligacion de dar cuenta inmediata a su jefe directo de todo accidente que ocurra, ya sea que le

afecte a él o a otro trabajador. De igual forma, deberan informarse aquellos accidentes de caracter material que, aun no causando dafio
a las personas, afecten a las maquinas, equipos, instalaciones, materiales o que, en general, alteren o detengan el trabajo.

El Decreto N°101 del Reglamento general de la ley dispone en el Articulo N°71, que las denuncias de accidentes del trabajo deben hacerse
efectivas dentro de las 24 horas siguientes de acontecido el hecho.

Articulo 116°

El trabajador accidentado recibird atencion de primeros auxilios en forma inmediata para lo cual, se mantendra en cada oficina,
botiquines y elementos de primeros auxilios. Estos elementos estaran a cargo de los Supervisores y/o =ricargados de primeros auxilios.
Proporcionados los primeros auxilios, el Jefe Directo instruird al Trabajador lesionado_gara que se-presente en Mutual de Seguridad e
informara del hecho al Prevencionista de Riesgos y enviara el Reporte Interno de-Accidentes aborales para que se realice la denuncia
del accidente.

Articulo 117°
El Prevencionista de Riesgos, sera el responsable de notificar y confeccicnar la Denuncia Electronica de Accidente mediante el Portal del

Adherente de Mutual de Seguridad.

Articulo 118°
Todo trabajador que sufra un accidente de trayecto ademés dei avisc.nmediato a su empleador (Articulo 72 DS.101) debera acreditar su

ocurrencia ante la Mutual de Seguridad, mediante los sigientes ritedios de prueba, a lo menos uno de los siguientes:

@ La propia declaracién del lesionado.
@ Respectivo parte de carabineros (a peticion del Trituazl Competente) u otro medio igualmente fehaciente, si lo hubiese.
@ Declaracién de testigos.

@ Certificado de Primera Atencion de Rosta di!ospital.

Articulo 119°

En el caso que un trabajador sufra un zicciaente grave o fatal (Circular N°2345, de la Superintendencia de Seguridad Social) se procedera
a:

@ Suspender en forma inmediata-ias faenas afectadas y, de ser necesario permitir a los trabajadores evacuar el lugar de trabajo.

@ Informar inmediatamente de lo ocurrido al nimero telefénico de notificacién de accidentes laborales graves y fatales: 600 42 000 22
(ORD. B33/N°3351 de fecha 09/10/2013 del Ministerio de Salud).

En el articulo 90 de este Reglamento se define qué se entiende por Accidente Grave y Accidente Fatal para los efectos de esta circular.

Articulo 120°
Todo trabajador que a consecuencia de un accidente deba permanecer en reposo y/o tratamiento, no podra reintegrarse a sus labores

sin presentar al Jefe Directo su Certificado de Alta, otorgado por Mutual de Seguridad, que brindé la atencién médica, no pudiendo el
Jefe aceptarlo sin este documento. Este Certificado debe remitirse al Prevencionista de Riesgos, quien remitird una copia al drea de
Personal.

Articulo 121°
Cualquier trabajador, que, por causas no precisadas, sufriera un accidente mientras desarrolla sus funciones, tendra derecho a las

prestaciones médicas y econdmicas establecidas en la Ley N2 16.744 mientras no se demuestre que aquel infortunio laboral no se produjo
a causa o con ocasion del trabajo o por una fuerza mayor extrafia que no tuvo relacién alguna con el trabajo, en cuyos casos se aplicara
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lo dispuesto en el Articulo 77 bis de la Ley N2 16.744.

Articulo 122°
Los accidentes que causen dafio o lesion a personas, deberdn ser informados antes del término de la jornada de trabajo y en un plazo no

superior a 24 horas.

El accidente que no sea informado por el afectado en el plazo establecido en el inciso anterior, no serd aceptado como tal por la Empresa,
presumiéndose como negligencia culpable por parte del accidentado cualquier agravacion de la lesién que se produzca a raiz de la
tardanza en recibir la adecuada y oportuna atenciéon médica.

En tal circunstancia, el lesionado debera concurrir a cualquier otro servicio médico, como procederia en accidentes originados por
cualquier otra causa.

De la Investigacion de los accidentes de laborales y enfermedades profesionales

Articulo 123°

La investigacion de accidentes tiene por objetivo principal descubrir condiciones y practicas inseguras de trabajo, con el fin de evitar que
se produzcan las circunstancias o condiciones que posibiliten los accidentes. En consecuencia, a difererigia-de otro tipo de investigacion,
no persigue identificar culpables para sancionar, sino tratar de descubrir posibles fallas humanas ‘o materiales para corregirlas o
eliminarlas a través de la aplicacion de medidas de caracter técnico.

Articulo 1242
De acuerdo con el objetivo de la investigacion de accidentes, es necesario:eiirdispénzaile que todos los trabajadores presten su mas

amplia colaboracion y respaldo a sus procedimientos, ya que son los dircictainente-heneficiados al disminuirse los riesgos de accidentes.
El ocultamiento de informacidn, la falta de interés o la desconfianza en las‘iabores de investigacion retarda el mejoramiento de las
condiciones de trabajo y mantiene la existencia de riesgos no contro'ados.

Articulo 125°

Por regla general se investigaran todos los accidentes g signifiquarizano fisico al trabajador y también las afecciones o alteraciones de
la salud provocadas por el ambiente de trabajo o la dctividad d2sarrollada.

Excepcionalmente y teniendo en consideracion 13 definicion tzcnica de accidente del trabajo, podrdn investigarse aquellos accidentes
que causen lesiones menores o, que sin causcrlas, provcguzn dafios materiales o alteraciones del trabajo.

Articulo 126°
Sera obligacién del Jefe directo de colaboradoraccidentado investigar todos los accidentes, especialmente aquellos que causen lesiones,

aunque sean leves, y aquellos hechos que rat=ncialmente revistan gravedad, aunque no hayan resultado lesionados. También deben ser
investigados todos los incidentes que t¢ngan un potencial de gravedad alto y los que representen una mayor incidencia en dafios a la
propiedad.

Articulo 127°
El Jefe Directo una vez efectuada la investigacion del accidente, debera enviar el Informe en forma inmediata al Prevencionista de Riesgos

por medio del reporte interno de accidente laboral, el cual se encuentra dispuesto en nuestra intranet corporativa.

Articulo 128°
La investigacion de accidente debe realizarse inmediatamente después de ocurrido el hecho. Su propdsito es determinar el origen causal

de los mismos y establecer las medidas de control para evitar su repeticién.

Articulo 129°
Todo trabajador estd obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurran en la Empresa y debera avisar a su jefatura

directa cuando tenga conocimiento o haya presenciado algun accidente acaecido a algin compafiero, alun en el caso de que éste no lo
estime de importante o no hubiese sufrido lesidén. Igualmente estard obligado a declarar en forma completa y real los hechos
presenciados o en que tenga noticias cuando el Prevencionista de Riesgos, Jefe directo del trabajador accidentado, Organismo
administrador del Seguro, Comité Paritario y/o la Gerencia de Recursos Humanos, lo requieran.

Articulo 130°
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(Articulo 71° del D.S. 101).- En caso de accidentes del trabajo o de trayecto deberd aplicarse el siguiente procedimiento:

a) Los trabajadores que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser enviados, para su atencién, por la Empresa,
inmediatamente después de tomar conocimiento del siniestro, al Centro Asistencial de la Mutual de Seguridad mas cercano al accidente.
b) La Empresa deberd enviar electrénicamente, a Mutual de Seguridad, la correspondiente “Denuncia Individual de Accidente del
Trabajo” (DIAT), debiendo mantener una copia de la misma. Este documento debe enviarse con la informacién que indica su formato y
en un plazo no superior a 24 horas de conocido el accidente.

c) En el evento que la Empresa no cumpla con la obligacidn de enviar al trabajador accidentado al establecimiento asistencial de la
Mutual de Seguridad o que las circunstancias en que ocurrié el accidente impidan que aquél tome conocimiento del mismo, el trabajador
podra concurrir por sus propios medios, debiendo ser atendido de inmediato.

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

e) Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro asistencial que no sea al que le corresponde
seglin su organismo administrador, en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrié el
accidente y su gravedad asi lo requieran. Se entenderd que hay urgencia cuando la condicion de saluc o cuadro clinico implique riesgo
vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atencién médica inmediata. Una vez ralificada la urgencia y efectuado el
ingreso del accidentado, el centro asistencial debera informar dicha situacién a los2rganismns administradores, dejando constancia de
ello.

f) Para que el trabajador pueda ser trasladado a un centro asistencial de.la-Mutual de”Seguridad o a aquél con el cual éste tenga
convenio, deberd contar con la autorizacidn por escrito del médico que actuard porencargo del organismo administrador.

Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo orgernismo aamiriistrador debera instruir a sus entidades empleadoras
adheridas o afiliadas para que registren todas aquellas consuitas de trzuajadores con motivo de lesiones, que sean atendidos en
policlinicos o centros asistenciales, ubicados en el lugar d= ia.1aena y//c-pertenecientes a las entidades empleadoras o con los cuales
tengan convenios de atencién. El formato del registro sera definida peor la Superintendencia.

Articulo 131°
(Articulo 72° del D.S. 101).- En caso de enfermeaad profesional debera aplicarse el siguiente procedimiento:

a) Los organismos administradores esvan obligazins a efectuar, de oficio o a requerimiento de los trabajadores o de las entidades
empleadoras, los exdmenes que correspondaritnara estudiar la eventual existencia de una enfermedad profesional, sélo en cuanto
existan o hayan existido en el lugar de trabaj, agentes o factores de riesgo que pudieran asociarse a una enfermedad profesional,
debiendo comunicar a los trabajadores-io:.esultados individuales y a la entidad empleadora respectiva los datos a que pueda tener
acceso en conformidad a las disposiciones legales vigentes, y en caso de haber trabajadores afectados por una enfermedad profesional
se debera indicar que sean traslidados a otras faenas donde no estén expuestos al agente causal de la enfermedad.

b) El organismo administrador no podra negarse a efectuar los respectivos exdmenes si no ha realizado una evaluaciéon de las
condiciones de trabajo, dentro de los seis meses anteriores al requerimiento, o en caso que la historia ocupacional del trabajador asi lo
sugiera.

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

39



confuturo

SOMOS CChC

d) Si un trabajador manifiesta ante la Empresa que padece de una enfermedad o presenta sintomas que presumiblemente tienen un
origen profesional, la Empresa debera remitir la correspondiente “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), a mas tardar
dentro del plazo de 24 horas y enviar al trabajador inmediatamente de conocido el hecho, para su atencidn al establecimiento asistencial
de la Mutual de Seguridad, en donde se le deberan realizar los exdmenes y procedimientos que sean necesarios para establecer el origen
comun o profesional de la enfermedad.

e) La Empresa deberd guardar una copia de la DIEP, documento que debera presentar con la informacién que indique su formato.

f) En el caso que la Empresa no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido en la letra anterior, ésta debera ser efectuada por
el trabajador, por sus derecho-habientes, por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la empresa cuando corresponda o por el
médico tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.
g) Mutual de Seguridad deberd emitir la correspondiente resolucién en cuanto a si la afeccién es de origen comuin o de origen
profesional, la cual debera notificarse al trabajador y a la Empresa, instruyéndoles las medidas que procedan.

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

i) El organismo administrador debera incorporar a la entidad empleadora a sus programas de wigilancia epidemioldgica, al momento
de establecer en ella la presencia de factores de riesgo que asi lo ameriten o de diggriosticar.en‘ios trabajadores alguna enfermedad
profesional.

Articulo 132°:

Si durante el tratamiento médico de las secuelas de un accidente del trabajo, o A=uria enfermedad profesional, el trabajador sufre un
nuevo accidente mientras se encuentra en los establecimientos asis‘er ciales/del.Grganismo administrador o de los centros médicos con
los que mantiene convenio, o en los traslados de ida y regreso a cichus centros, ese nuevo siniestro debe ser considerado como un hecho
distinto del accidente o enfermedad primitivos, por lo que derera generaise una Denuncia Individual de Accidente del Trabajo (DIAT) y
una Resolucidn de Calificacién de Origen de Accidentes-0zl Trahajo'y Enfermedades Profesionales (RECA) independiente, para la
calificacidon de esa nueva contingencia. Sin embargc. s dias perdidos producto de ese nuevo accidente, en la parte que excedan el
reposo prescrito en virtud del accidente del trahaic-o enfernicdad profesional primitivos, no deberan imputarse a la siniestralidad
efectiva de la entidad empleadora.

De los controles de Salud Ocupaciona:

Articulo 133°

Todo trabajador, antes de ingresar a la Empresa, podrd ser sometido a un examen médico pre ocupacional.

Todo trabajador que sea enviado a un examen médico pre ocupacional y/o controles periddicos, esta obligado a aceptarlo, llenando las
fichas con informacion fidedigna y cumipliendo con las recomendaciones y tratamientos que eventualmente puedan prescribir los
profesionales a cargo de dichos #xarincnes.

Articulo 134°
Se considera necesario y conveniente para evitar los riesgos de accidentes en el trabajo, que todo trabajador mantenga un adecuado
control de su estado de salud.

Articulo 135°
Cuando la Empresa, la Mutual de Seguridad, la Gerente de Recursos Humanos o el Prevencionista de Riesgos de la Empresa, lo estime

necesario o conveniente, podran enviar a examen médico a cualquier trabajador con el propdsito de mantener un adecuado control
acerca de su estado de salud. El tiempo que se ocupe en estos permisos se considerara como efectivamente trabajado.

Articulo 136°
Todo trabajador debe dar cuenta a su Jefe Directo sobre cualquier molestia, enfermedad o estado inconveniente que lo afecte.

Igualmente debe comunicar cuando en su casa existan personas que padezcan enfermedades infecto-contagiosas.
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De las medidas de Prevencidn, control de incendios y evacuacion de personal

Articulo 137°
La Empresa mantiene Planes de Emergencias y Evacuacion en cada dependencia, el que incluye procedimientos ante incendios y

evacuacion de personas. Los objetivos de los planes son:

a) Organizar al personal que tendra la responsabilidad de dirigir las acciones de emergencia contempladas para cada lugar de trabajo,
en los respectivos planes de emergencia: Jefe de Emergencia, jefes de grupo, brigadistas y Encargados de Primeros Auxilios y cada uno
con sus respectivos suplentes.

b) Lostrabajadores designados para estos efectos, deberdn asistir a todas las acciones de capacitacion y/o practicas a las que sea citado.
c) El personal que sea designado para cumplir funciones de emergencia dentro del marco de los planes establecidos, debera acatar su
nombramiento por constituir una necesidad de la empresa para el resguardo y proteccion de su personal y patrimonio.

d) Aquel trabajador que por alguna razén no pueda ejercer la funcion que se le asigne, debera haceriG-presente por escrito a su jefe
directo y con copia al Prevencionista de Riesgos.

e) Preveniry sofocar todo principio de incendio en el interior de las dependencias con el empico del maximo de elementos humanos y
materiales disponibles, en forma prevista, oportuna, coordinada y establecida en'los respectivos planes de emergencia, elaborados por
el Prevencionista de Riesgos.

f) Capacitary crear conciencia en los trabajadores sobre la importancia d= I prevenciGin de riegos para lograr un comportamiento que
evite las acciones y condiciones inseguras que puedan originar un siniestc.

Articulo 1382
Para el cumplimiento de los objetivos precedentes, la Empresa cuenta con dotacién de extintores y sistemas automaticos y mecanicos

para la deteccion de incendios.

Articulo 1392
Todo trabajador deberda conocer perfectamente.ia ubicacién+ el uso del equipo contra incendio de su lugar de trabajo, como asimismo

de cualquier otro equipo de seguridad y velar porque les axtintores de su piso se mantengan en los lugares determinados para ellosy en
N
buen estado.

Articulo 140°
El acceso a los equipos extintores debera tnantenerse siempre despejado de obstaculos.

Articulo 141°
En cada oportunidad que se utilize Un extintor, de cualquier tipo, debera darse cuenta de inmediato al jefe directo y al Prevencionista de

Riesgos, para que proceda a su recarga. El uso indebido de cualquier elemento de emergencia o combate de éstas, serd considerado
como una falta grave al Reglamento y se aplicara el maximo de rigor en la sancion del o los responsables.

Articulo 142°
Todo trabajador debera respetar la prohibicion total de fumar y/o encender fuego dentro de la Empresa.

Articulo 143°
Cuando ocurra un amago o principio de incendio, el trabajador que se percate de ello debera dar alarma a viva voz o por medio del

pulsador de incendio, y seguir las indicaciones de los encargados de ejecutar en plan de emergencia y evacuacion.
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Articulo 144°
Sera obligacion del personal cooperar en el mantenimiento del aseo y buen estado del edificio, recintos de trabajo, maquinas, equipos e

instalaciones puestos por la Empresa a su disposicion.

Articulo 1452
Los trabajadores que no pertenezcan al equipo destinado por la Empresa y debidamente instruidos para actuar ante este tipo de

emergencias, deberan colaborar con dichos equipos, uniéndose al Plan de Emergencias y Evacuacion del area amagada con rapidez y
orden.

Articulo 146°
En todo caso, los trabajadores deberan colaborar con los Jefes sefialados por la Empresa para evacuar con calma el lugar del siniestro.

Articulo 1472
El procedimiento a seguir en caso de emergencia de incendios y los elementos adecuados para combtirle, conforme a su naturaleza u
origen, estan descritos en los “Procedimientos contra Incendio”, incorporado al Plan de Emergencias y.Zvacuacion.

Articulo 148°
De las Clases de Fuego y formas de combatirlo:

@ Fuegos Clase A:
Son fuegos que involucran combustibles sélidos, como son papeles, madeias, cartones, géneros, cauchos, diversos plasticos entre otros.
Los agentes extintores utilizados en para combatir este tipo de fuege.son de'Polso Quimico Seco (multipropdsito).

@ Fuegos Clase B:
Son fuegos que involucran combustibles liquidos y gaseosos,'como o grasas y materiales similares.

Los agentes extintores utilizados en para combatir esi< ¢ipo de fuegy son Polvo Quimico Seco y Anhidrido o Didxido de Carbono.

@ Fuegos Clase C:
Son fuegos que involucran equipos energizadcs, cono :0n maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas. Los agentes extintores

utilizados en para combatir este tipo ce uego sen/2irhidrido o Didxido de Carbono.

@ Fuegos Clase D:
Son fuegos que involucran metales comO iagnesio, sodio y otros. Los agentes extintores son especificos para cada metal, pero en no se

manipulan este tipo de materiales.

Pasos basicos para el uso del extintor

1.Retire el extintor del lugar donde se encuentra ubicado.

2.Acérquese al siniestro tanto como se lo permita el calor, asegurandose de no poner en riesgo su integridad fisica. Mantenga el extintor
en posicién vertical.

3.Quite el seguro que el extintor posee entre la palanca de soporte y accionamiento. Nunca combata el fuego en contra el viento.

4. Tome la manguera y apunte hacia la base de las llamas desde la distancia segura recomendada.

5.Apriete la palanca de accionamiento para descargar el agente extintor.
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6.Descargue el agente extintor de un lado a otro en forma de abanico, hasta que el fuego este apagado. Muévase hacia adelante o
alrededor del area mientras el fuego disminuye. Observe el drea en caso de que haya re-ignicion.

7.Una vez utilizado el extintor procure de entregarlo a los responsables de recargarlo de inmediato, aunque no se haya vaciado
completamente.

Articulo 149°

Mantenimiento de los extintores portatiles. La obligacién de inspeccidn, mantenimiento y recarga, en caso que corresponda segun el
tipo de extintor portétil de que se trate, sera responsabilidad del duefio, representante u ocupante del bien en que se encuentren
ubicados los extintores.

Todos los extintores portatiles, deberan ser sometidos a mantenimiento por lo menos una vez al afio, en el momento de la prueba
hidrostatica y cuando producto de la inspeccidn se determine que:

a) las instrucciones de operacion no son legibles;

b) faltan los sellos de seguridad e indicadores de manipulacién o estan rotos;

¢) no esta totalmente cargado (determinado mediante pesada);

d) esta visiblemente dafiado, corroido, filtrando, o tenga la manguera deteriorada oa-boquilla oustruida;

e) la aguja del mandmetro o del indicador, segun sea el caso, no esta indicandc 12 presién‘de-Operacion de trabajo o no se encuentra
dentro del rango de operacién;

f) el dial del mandémetro esta descolorido y;

g) en el caso de los extintores rodantes, no se mantenga el buen estaco de las llantas, ruedas, carro, mangueras y boquilla.

No podran ser sometidos a mantenimiento y deberan ser retiradc’s dz servigio, por el duefio u ocupante, los siguientes tipos de extintores:
a) Soda/4cido.
b) Espuma quimica.
c) Clorobromometano o tetracloruro de carbono.
d) Halén.
e) No recargable con mas de 5 afios de antigiieaad.
f) Tipo inversion.
g) Recipiente de cobre o bronce, exziuyendo los/tanques bomba, unido mediante soldadura blanda o remaches.
h) Recipiente de acero unido mediante remacries.
i) Extintores tipo cartucho de gas, con agua! sgua con aditivos, o espuma, como agente de extincidn.
j) Diéxido de carbono con corneta meiélica.
k) Agua presurizada fabricado antzs.de 1971.
1) Cualquier presurizado fabricadi antes de 1955.
m) Agua presurizada, con recipiente de fibra de vidrio.
n) Presurizado con casquete inferior céncavo.

De la evacuacion segiin normas y protocolos COVID_19

Articulo 150°

La Empresa mantendra un Plan de Emergencias y Evacuacion, que incluye Procedimiento de Evacuacidn, que reconoce como su principal
objetivo la creacion de un conjunto de actividades y procedimientos tendientes a proteger la vida y la integridad fisica de las personas
mediante el desplazamiento a zonas de menor riesgo, ante el evento de verse amenazadas por situaciones de incendio, atentados,
inundaciones, escapes de gases, contaminacidn quimica, fallas de estructura, erupciones volcédnicas, Tsunamis y siniestros en general.

Para proceder a la evacuacion en caso de presentarse alguna de las contingencias sefialadas precedentemente o en caso de ejecutarse
un simulacro o ejercicio de evacuacidn, el personal debera cefiirse a los procedimientos establecidos en el plan respectivo, que en

resumen contempla lo siguiente:

1. Obedecer las instrucciones impartidas por el personal encargado del control de la evacuacion (Jefes de Grupo).
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No hacer bromas.

Abandonar el lugar afectado en forma ordenada, evitando correr o gritar para no causar panico.

Transitar por la escalera del lado de los pasamanos, tomado de éste y en hilera de una persona.

No ocupar los ascensores.

De verse envuelto en llamas, por ninglin motivo correr, sino, por el contrario, lanzarse al suelo y hacer rodar su cuerpo.

En caso de existir exceso de humo, desplazarse arrastrandose, cubriéndola la boca y nariz con un pafio, en lo posible himedo.

© N v A WD

Al hacer abandono del lugar siniestrado, desconectar el maximo de aparatos que estuviesen unidos a la red eléctrica y portar sus
efectos personales.

9. Por ninglin motivo debera devolverse al sitio siniestrado.

10. En caso de sismo, el personal debera actuar con calma y responsabilidad.

11. Evitara permanecer cerca de armarios o estantes, ya que éstos pueden caer con gran facilidad, o frente a ventanas donde sus vidrios
pudiesen explosar y proyectar.

12. Preferentemente, se ubicara bajo escritorios. Si se detecta olor a gas se deben abrir de inmediato las ventanas y evitar accionar
interruptores eléctricos.

13. Por ningln motivo podra devolverse al sitio siniestrado.

De las sugerencias para prevenir accidentes
Articulo 151°
La seguridad en las actividades de la Empresa y las acciones para prevenir los aci:identes se veran decididamente favorecidas si los

trabajadores colaboran manifestando sus opiniones, ideas y sugerencias para”prevenii.ios accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales.

Del Experto en Prevencion de Riesgos
Articulo 152°
El Experto en Prevencién de Riesgos de la Empresa es el“encargado de planificar, ejecutar y supervisar acciones permanentes,

concordantes con la politica de prevencién de riesgos dcila Empiesa, tendientes a evitar accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales.
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Articulo 153°

En el desempeiio de sus funciones el Experto en Prevencidon de Riesgos actuard en colaboracion con la Mutual de Seguridad, e
internamente mantendrd una permanente coordinacién y comunicacién con las Jefaturas de las diferentes dependencias y Areas de la
Empresa, las que por su parte velaran por el cumplimiento que haga los trabajadores de su dependencia de las recomendaciones, normas
y disposiciones emanadas del Experto en Prevencidn de Riesgos.

Del Comité Paritario de Higiene y Seguridad

Articulo 154°
De acuerdo al Decreto Supremo N2 54 del Ministerio del Trabajo y Prevencion Social, de fecha 21 de febrero de 1969, en toda oficina o

sucursal de la Empresa en que trabajen mas de 25 personas, se organizaran los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad compuestos
por representantes de los trabajadores y representantes de la empresa, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones
que les encomienda la Ley 16.744 seran obligatorias para la empresa y los trabajadores.

En caso que a la Empresa le corresponda formar Comité Paritario de Higiene y Seguridad de Faena, deberd realizarlo acorde a lo
estipulado en la Ley N2 20.123 que regula el trabajo en régimen de subcontratacion, el funcionamiento de las empresas de servicios
transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios.

La Empresa otorgara todas las facilidades necesarias para el funcionamiento de estas-Comit2:. incluyendo las informaciones que éstos
requieran relacionadas con las funciones que les corresponde desempeiiar.

Articulo 155°
Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes de la.einpresaly ires representantes de los trabajadores.

Articulo 156°
La designacidn o eleccion de miembros integrantes de los Cemités Paritarios se efectuara en la forma que establece el Decreto N°

54 y sus modificaciones.

Articulo 157°
Los miembros de los Comité Paritarios de Orden, Hizgiene y Seguridad duraran dos afios en sus funciones, pudiendo ser reelegidos.

Articulo 158°
Cesaran en sus cargos los miembros <e los Comites,que dejen de prestar servicios en la Empresa o cuando no asistan a dos sesiones
consecutivas, sin causa justificada.

Articulo 159°
Los miembros suplentes entraran a_reamiplazar a los titulares en el caso de ausencia de estos, por cualquier causa o por vacancia del

cargo.

Articulo 160°
Las reuniones ordinarias y extraordinarias que cada Comité deba desarrollar de conformidad a las disposiciones del Decreto Supremo N2

54, se efectuaran en horas de trabajo, considerdandose como trabajado el tiempo en ellas empleado.

Articulo 161°
Para todo lo que no esta contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario deberd atenerse a lo dispuesto en el DS. 54 de la
Ley 16.744.

45



confuturo

SOMOS CChC

Articulo 162°
Funciones de los Comités Paritarios:

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

b) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Empresa como de los trabajadores, de las medidas de Prevencion, Higiene y Seguridad.
c) Investigar las causas de los accidentes de trabajo yenfermedades profesionales que se producen en la Empresa

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

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

f)  Cumplir las demas funciones o misiones que le encomienda la Mutual de Seguridad.

g) Promoverla realizacion de cursos de capacitacion en materias de prevencidn de riesgos profesionales.

TITULO XXVI: De la vigilancia de Riesgos Psicosociales en el trabajo (Resolucién Exenta N°1.448, vigencia a partir del 01 de enero de
2023)

La Empresa, en cumplimiento a lo establecido en el Protocolo Vigilancia de Riesgos Psicosociales, realizar4 {a identificacién y evaluacién,
control y monitoreo de los factores de riesgos psicosociales presentes en los centros de trawvajo, y asi proteger la salud de los
colaboradores y prevenir la aparicién de enfermedades mentales de origen laboral.

Este protocolo aplicara a todos los colaboradores, incluyendo en la encuesta a-Lrestadore: de servicios a honorarios que tengan seis
meses 0 mas de antigiiedad.

Articulo 1632
El protocolo incorpora:

1. Elcuestionario de evaluacidn, se llama SUSESO CEAL-SI-“Cuesticnario de Evaluacién del Ambiente Laboral — Salud Mental / SUSESO”
(CEAL-SM/SUSESO) y su respectivo Manual del método:

2.  Elcuestionario considera 12 dimensiones

3. Laevaluacidn se realizard en plataforma a2'SUSESD \: se evalua cada dos afios independiente del nivel de riesgo (alto, bajo o medio).
Para aquellos centros de trabajo que anlicaron la avaluacion de los riesgos psicosociales entre los afios 2021 y 2022, y el resultado
obtenido fue de riesgo bajo, deberan recvaluartambién a los dos afios contados desde la ultima medicion.

Articulo 1642

La Empresa pondra en conocimienta ce Mutual de Seguridad los resultados de la evaluacién conservando como medio de verificacion
los Cuestionarios respondidos y ias/resultados de la evaluacion. Estos resultados serviran como orientacion para definir la necesidad de
una intervencion mayor, toda vez que una o mas de las dimensiones contenidas en el Cuestionario de encuentren en situacién de riesgo.

Articulo 1652

Todo Trabajador que reciba la informacidn, capacitacién y formacion sobre estas materias, esta orientada a convertirlo en un vigilante
activo de los factores de riesgo presente en la organizacion, cumpliendo con el protocolo del derecho a saber, debiendo formar parte de
las evaluaciones de riesgo psicosocial en sus ambientes de trabajo.

Riesgos Consecuencias MEDIDAS PREVENTIVAS
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Para prevenir los efectos de los Riesgos
Psicosociales en el Trabajo vy sus

Generacién de climas consecuencias sobre la salud psicoldgica,

laborales  adversos, fisica y sobre los resultados del trabajo y la
1.- Efectos sobre AUTER S o la . L . .
propia organizacidn, existen herramientas

practicas y efectivas basadas en el modelo

los resultados del sobrecarga laboral e

trabajo y sobre la ;
e incrementos en  los de evaluacion de riesgos psicosociales de
factores que inciden Mutual de Seguridad, y enmarcado en el

organizacion ; S )
en la ocurrencia de Protocolo de Vigilancia de Riesgos

incidentes y Psicosociales en el Trabajo, del Ministerio de
accidentes dentro del Salud
trabajo Una buena gestion de estos riesgos

involucra su
identificacion, evaluacidn, incorporacion de
medidas para su control y su revision

periodica.
Disminucién de los
estimulos
2.- Salud .
Psicolégi relacionados con el ] ) »
Sicologicad . Et'cuastionario de evaluacién SUSESO CEAL-
animo y aumento de } i 9
M “Cuestionario de Evaluacion del
los factores

Ambiente Laboral — Salud Mental / SUSESO”
(CEAL-SM/SUSESQ), es la herramienta mas
efectiva para la evaluacion de estos riesgos,
y acogiendo sus recomendaciones, en

conductuales
depresivos y
conductuales.

A trovas e
activasNTes part|cu|a.r la pa.rtlc!paaon.d.e los |ntegra.ntes
korNThales v del Comité Paritario de Higiene y Seguridad

3.- Salud Fisica en el Comité de Aplicacién.

ectimulac or es

nervicsa: se produce:
Trcstarnos médicos
de  diversos tipos
(Nerviosos, Cardiacos,

Respiratorios,
Gastrointestinales).

De la identificacion y evaluacion de factores de riesgos de trastornos musculo-esquelético relacionados con el trabajo (Resolucion
exenta MINSAL N°804 de 26-09-2012)

Articulo 166°
La Empresa, dard cumplimiento a lo establecido en la Norma Técnica de identificacién y evaluacion de factores de riesgo de trastornos

musculo esqueléticos relacionados al trabajo TMERT-Extremidades Superiores, con el objeto de determinar los niveles de riesgos a los
que se encuentran expuestos sus trabajadores conforme a los criterios indicados en el punto 9 del Decreto Supremo N° 594.

Articulo 1672
La Empresa realizard la medicion de los factores de riesgos de trastornos musculo-esqueléticos utilizando la Lista de Chequeo Inicial

incluida en la Norma Técnica.

Articulo 1682
La Empresa una vez efectuada la medicién, implementard un Plan de Accion con el objeto de eliminar o mitigar los riesgos detectados,
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cuando éstos se encuentren en un nivel no permisible (rojo) los corregira con medidas de ingenieria y/o administrativas.

Articulo 1692
La Empresa en cumplimiento del protocolo del derecho a saber, informara a los trabajadores sobre estos factores de riesgos a los que
estan expuestos, las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo.

Articulo 1702
Todo Trabajador formara parte de las evaluaciones de riesgos de trastornos musculo-esqueléticos extremidades superiores que La
Empresa determine para su puesto de trabajo.

Ley 20.764 Incorpora modificacion a la ley de transito

Articulo 171°:

Es obligacidn de todos los trabajadores/as de la empresa que, con motivo del desempefio de sus funciones, deban conducir vehiculos
motorizados, el respetar la Ley de Transito (Ley 18.290) y todas sus modificaciones. Especial mencion se debe hacer en la Ley N°20.770
(Ley Emilia), la cual impone las siguientes obligaciones a los conductores de vehiculos motorizados:

a) Dar cuenta a la autoridad publica de todo accidente en que solo se produzca dafios.

b) Detener la marcha, prestar ayuda posible y dar cuanta a la autoridad de todo accideni= que prodazca lesiones.

c) Obligacidn del conductor de someterse a las pruebas respiratorias u otros examengs aestinados a establecer la presencia de alcohol o
sustancias estupefacientes o psicotropicas en el cuerpo.

De la Subcontratacion y de las Empresas de Servicios Transitorios

Articulo 172°2

Las normas de Prevencidn de Riesgos contenidas en este Reglamento_lixteino, deberan ser acatadas obligatoriamente por el personal de
empresas contratistas. Para ello, los contratos que suscriba la/frnoresa con'el contratista deben incluir un articulo relativo a la
obligatoriedad de acatar las normas de Prevencion de Riesgos, Zalud Octpacional y Medio Ambiente de la Empresa, el cumplimiento
cabal del Reglamento Interno y muy en especial de la legislacid)i vigente'en materias relacionadas.

De acuerdo a la Ley N° 20.123 que regula el trabajo errégimen de-subcontratacidn, el funcionamiento de las empresas de servicios
transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorics, ‘@stavlece en su articulo 183-R que “el contrato de trabajo de servicios
transitorios es una convencién en virtud de la cua.unh trabajadsr y una empresa de servicios transitorios se obliganreciprocamente, aquél
a ejecutar labores especificas para una usuarie ae dicha ¢iripresa, y ésta a pagar la remuneracion determinada por el tiempo servido”.
El contrato de trabajo de servicios transitorios deherd celebrarse por escrito y contendrd, a lo menos, las menciones exigidas por el
articulo 10 del Cddigo del trabajo.

“La escrituracion del contrato de trabajo de servicios transitorios debera realizarse dentro de los cinco dias siguientes a la incorporacién
del trabajador. Cuando la duracion del micmo sea inferior a cinco dias, la escrituracion deberd hacerse dentro de dos dias de iniciada la
prestacion de servicios.

“Una copia del contrato de trabzjo aebera ser enviada a la usuaria a la que el trabajador prestara servicios”.

Articulo 173°

La Ley N° 20.123, en su articulo 4°, establece que "la Direccién del Trabajo deberd poner en conocimiento del respectivo Organismo
Administrador de la ley N2 16.744, todas aquellas infracciones o deficiencias en materia de higiene y seguridad, que se constaten en las
fiscalizaciones que se practiquen a las empresas. Copia de esta comunicacion debera remitirse a la Superintendencia de Seguridad
Social.

El referido Organismo Administrador debera, en el plazo de 30 dias contado desde la notificacion, informar a la Direccion del Trabajoy a
la Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las medidas de seguridad especificas que hubiere prescrito a la empresa infractora
para corregir tales infracciones o deficiencias. Correspondera a la Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de
esta obligacion por parte de los Organismos Administradores".

De la publicidad y prohibicién de consumo de tabaco

Articulo 174°

En conformidad a lo establecido en la Ley 20.105 sobre la prohibicion de fumar, en materias relativas a la publicidad y el consumo de
tabaco exponemos:
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El articulo 10 de la Ley 20.105, prohibe fumar en los siguientes lugares, incluyendo sus patios y espacios al aire libre e interiores:

@ Establecimientos de educacién pre-basica, bésica y media;

@ Recintos donde se expenda combustibles;

@ Aquellos en que se fabriquen, procesen, depositen o manipulen explosivos, materiales inflamables, medicamentos o alimentos;
@ WMedios de transporte de uso publico o colectivo, y

@ Ascensores.
El articulo 11, prohibe fumar en los siguientes lugares, salvo en sus patios o espacios al aire libre:

a) Enelinterior de los recintos o dependencias de los Organos del estado;

b) Establecimientos de educacidn superior, publicos y privados;

c) Establecimientos de salud, publicos y privados;

d) Aeropuertosy Terrapuertos;

e) Teatros, cines y lugares en que se presenten espectaculos culturales y musicales, salvo que sean alaire libre;
f) Gimnasios y recintos deportivos;

g) Centros de atencion o de prestacidn de servicios abiertos al publico en general;

h) Supermercados, centros comerciales y demas establecimientos similares de libra acceso al piiblico.

En los lugares de trabajo de propiedad de particulares no comprendidos =nr _e! Articulo.1C y en los lugares a que se refieren las letras
precedentes, la prohibicion de fumar o la determinacién de sitios y condiciares en gue.ello quede autorizado debe ser acordado por los
respectivos propietarios o administradores, oyendo el parecer de los tiabajadares.

De los equipos de proteccion personal

Articulo 1752
De acuerdo con el articulo 68 de la Ley 16.744 'a Emprcsa proporcionara gratuitamente a sus trabajadores todos aquellos equipos o

implementos que sean necesarios para su_pircteccion ®ersonal, de acuerdo a las caracteristicas del riesgo que se presenten en cada una
de las actividades que se desarrollan en 'a emprasa

Articulo 1762
Es responsabilidad exclusiva del trabajacdarusar y mantener en buen estado sus elementos de proteccidn y su higiene y mantencién.

De los mecanismos de prevencién rayos UV

Articulo 1772
Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184 del Codigo del Trabajo y 67 de la ley N2 16.744, la Empresa adoptara las

medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta.

Articulo 178°
Los alcances del articulo 19° de la Ley N° 20.096; indican la obligatoriedad para el empleador de establecer las recomendaciones y

medidas de proteccion sélo para aquellos trabajadores que laboran todo el dia y permanentemente al aire libre expuestos a radiacién
ultravioleta en los rangos UVA de 315 nm a 400 nm y UVB de 280 nm a 315 nm.

Articulo 179°
No obstante, lo indicado en el articulo anterior, en este Reglamento Interno de Higiene y Seguridad, se recomiendan una serie de medidas

generales de prevencion para las exposiciones a radiacién solar UV.

Articulo 180°
El Prevencionista de Riesgos de la Empresa, efectuara la evaluacidn caso a caso, de aquellas labores que signifiquen a los trabajadores

una exposicion significativa a la radiacion solar UV, para lo cual tendra en consideracion:
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a) La magnitud del riesgo estd asociada de forma directa al tiempo de exposicidén continuo y discontinuo, y a los indices de radiacion
ultravioleta, los que a su vez dependen en forma directa de la hora del dia en la cual se produce la exposicidn.

b) Se considera expuesto a radiacidn ultravioleta, a aquel trabajador que debido a la naturaleza de las funciones asignadas, deba
ejecutar sus labores a la intemperie la mayor parte de su jornada.

c) Los bloqueadores, anteojos y otros dispositivos o productos protectores de la quemadura solar, deberan llevar indicaciones que
sefialen el factor de proteccion relativo a la equivalencia del tiempo de exposicidn a la radiacidn ultravioleta sin protector, indicando su
efectividad ante diferentes grados de deterioro de la capa de ozono.- Articulo 21, Ley 20.096 MINSEGPRES 2006.-

d) Los informes meteoroldgicos emitidos por medios de comunicacion social deberan incluir antecedentes acerca de la radiacion
ultravioleta y sus fracciones, y de los riesgos asociados. Estos informes deberan expresar el indice de radiacidn ultravioleta segun la tabla
que establece para estos efectos la Organizacién Mundial de la Salud, e indicardn, ademas, los lugares geograficos en que se requiera de
proteccidn especial contra los rayos ultravioleta. Articulo 18, Ley 20.096 MINSEGPRES 2006.

SEMAFORO SOLAR

LUZ VERDE NORMAL
Valor del indice igual o inferior a
4.9 Categoria de exposicion:
minima o moderada.

LUz AMARILLA ALERTA
AMARILLA

Valor del indice 5 -6
Categoria de
moderada

(Riesgo de dafio moderado 2
partir de una exposicior nu
protegida).

exrcosicion:

LUZ NARANJA ALERTZ. NARANJA
Valor del indice 7 — 9 Categoria
exp(\cirif'\n- = 'ta

'S80 alto a partir de
~«12 exposicion ao protegida).

Luz
Val
Cate de exposicion: muy
alta

(Riesgo de dafio muy alto a
partir de una exposicion no
protegida).

@ =)

FOTOPROTECCION

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

Con un jndice de 2.-.4 significa un riesgo de dafio bajo por una
exposizicn no! protegida. Las personas de piel clara podrian
guernarse en-menos de 20 minutos. Use sombrero de ala ancha o
gorro tip¢ legionario y gafas con filtro UV para proteger sus ojos,
junto.ccn'ropa adecuada.

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

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

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y gafas con filtro

UV para proteger sus 0jos, junto con ropa adecuada.
Se debe aplicar filtro solar factor 30 o mas antes de cada exposicidn.

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

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

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y gafas con filtro
UV para proteger sus 0jos, junto con ropa adecuada.
Se debe aplicar filtro solar factor 30 o mas antes de cada exposicién.

Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta las 15:00 horas.
Las personas de piel clara podrian quemarse en menos de 5 minutos.
Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y gafas con filtro
UV para proteger sus 0jos, junto con ropa adecuada.

Se debe aplicar filtro solar factor 30 o mas antes de cada exposicidn.
Las personas foto expuestas, se deben aplicar filtro solar factor 30 o
mas cada 2 horas.
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i PROTECCION
N
D
|
(o
E
U
\'}
1 ) !
3 No necesita - Puede permanecer en el exterior
proteccion
3
4 = Manténgase a la sombra durante las horas centrales del dia
5 Necesita proteccion = Use camisa manga larga, crema de proteccion solar y sombrero
6 - Use gafas con filtro UV-B y UV-A.
7
= Evite salir durante las horas centrales del i{a
. . = Busque la sombra
Necesita proteccion
8 extra = Son imprescindibles camisa, crema.de proteccion solar y sombrero

= Use gafas con filtro Uv-by UV-A.
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Del peso maximo de carga humana

Articulo 181°

La Empresa velara porque en la organizacidn de sus actividades de carga se utilicen medios técnicos tales como la automatizacion de
procesos o el empleo de ayudas mecanicas, a fin de reducir las exigencias fisicas de los trabajos. Procurara los medios adecuados para
que los trabajadores reciban formacidn e instruccion satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y para la ejecucion
de trabajos especificos.

Articulo 182°
La Empresa procurara organizar los procesos a fin de reducir lo maximo posible los riesgos derivados del manejo manual de carga.

Articulo 183°
De acuerdo a lo establecido en la Ley N2 20.001 sobre Proteccidn de los Trabajadores de Carga y Descarga de Manipulacién Manual:

a) Se prohibe a todo trabajador levantar carga de peso superior a 25 kilogramos sin ayudas mecanicas, tales como horquillas, gruas,
carros de arrastre, entre otros.

b) Se prohibe a las mujeres y a los menores de 18 afios de edad, llevar, transportar. cargar, arrastzar o empujar manualmente cargas
superiores a 20 kilogramos.

¢) Queda prohibido estrictamente las operaciones de carga y descarga manua!para la mujer embarazada.

De la ley de la silla

Articulo 184°

En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercadelias y demas establecimientos comerciales semejantes, aunque
funcionen como anexos de establecimientos de otro orden, <l“empleacor mantendra el nimero suficiente de asientos o sillas a
disposicion de los dependientes o trabajadores. La disposicioin preced=n;e sera aplicable en los establecimientos industriales, y a los
trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos dzsemp=nari lo permitan

PREXOR: Protocolo sobre normas minimas para el‘acsarroiio.2'programas de vigilancia de la pérdida auditiva por exposicion a ruido
en los lugares de trabajo

Articulo 185°

El PREXOR permite evaluar las condicicres de exposition ocupacional a ruido a la que estan expuestos los trabajadores/as en sus lugares
de trabajo con el propdsito de adoptar medidas de control de ruido oportunas y eficaces para prevenir la Hipoacusia Sensorio Neural
Laboral, debe ser difundido y conocido alirtzrior de la empresa, en los distintos niveles jerarquicos, tales como: Empleadores/ras,
trabajadores en general, expertos en Prevericion de Riesgos, miembros del Comité Paritario de la empresa, Dirigentes Sindicales.

En trabajadores/as expuestos al agenia isico ruido, la difusion del PREXOR debe quedar acreditada mediante «Acta», que indique su
realizacidn e incluya a todas las personas que tomaron conocimiento del PREXOR, la cual debe ser remitida a la Autoridad Sanitaria
Regional y a la Inspeccién del Trauajo correspondiente.

De la ley 21.012 que garantiza la seguridad de los trabajadores/as en situaciones de riesgo y emergencia

Articulo 186°

Cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los trabajadores/as, el empleador/a debera:
a)Informar inmediatamente a las y los trabajadores afectados, sobre la existencia del mencionado riesgo, asi como las medidas adoptadas
para eliminarlo o atenuarlo.

b)Adoptar medidas para la suspension inmediata de las faenas afectadas y la evacuacidn de los trabajadores/as, en caso que el riesgo no
se pueda eliminar o atenuar.

Con todo, el trabajador/a tendra derecho a interrumpir sus labores y, de ser necesario, abandonar el lugar de trabajo cuando considere,
por motivos razonables, que continuar con ellas implica un riesgo grave e inminente para su vida o salud. El trabajador/a que interrumpa
sus labores debera dar cuenta de ese hecho al empleador/a dentro del mas breve plazo, el que debera informar de la suspension de las
mismas a la Inspeccion del Trabajo respectiva.
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TITULO XXVII: OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD

De las obligaciones de Higiene y Seguridad

Articulo 187°
Son obligaciones para todos los trabajadores, los siguientes puntos:

a) Conocery cumplir las disposiciones del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad. No se aceptaran reclamos por
desconocimiento de las materias tratadas en el presente Reglamento, una vez cumplidas las disposiciones antes establecidas.

b) Conocer y cumplir las normas internas y disposiciones preventivas y/o correctivas a la seguridad e higiene del trabajador, que con
posterioridad a la entrega del presente Reglamento sean dictadas o puestas en practica por el Prevencionista de Riesgos, se entenderan
incorporadas automaticamente a él y tendran por lo tanto, valor y respaldo legal para exigir su cumplimiento. En todo caso, ellas deberan
ser debidamente difundidas mediante instrucciones o circulares.

c) Dar aviso a su Jefe Directo o al Prevencionista de Riesgos de toda anormalidad que observe en las instalaciones, maquinarias,
herramientas, personal o ambiente y/o en el puesto en el cual trabaja. Dicho aviso debe ser inmediato si la anormalidad es manifiesta o
esta ocasionando o produciendo riesgo de accidente a equipos o las personas.

d) Adoptar todas las medidas y resguardos tendientes a evitar la comision de acciones inseguras, cu2 puedan significar riesgos de
accidentes o incendios en las dependencias de la empresa. La comisidn de acciones insegtiras en farma reiterada, teniendo conocimiento
de las posibles implicancias de ellas, dara lugar a las sanciones establecidas en el preseine Reglamento.

e) Es obligacidn de todas las jefaturas de la Empresa exigir y controlar el manteaimiento de. las condiciones de higiene y seguridad en
los diferentes lugares y puestos de trabajo. Asimismo, deberdn exigir al perscnal’ajeno. a.la’Empresa que desarrolle labores dentro del
recinto por cuenta de terceros, el cumplimiento de las normas de higiene v seguridad vigentes.

f) Velar por la buena conservacién de los elementos, materiales, equipas, etc. quese le han confiado para que ejecute su trabajo. Con
el propodsito de preservar su seguridad personal y la de sus compeieros, cebe dar cuenta de inmediato de cualquier desperfecto o
anormalidad en el funcionamiento que observe en ellos.

g) Dar cuenta inmediata a su jefe directo, de la lesidon que.sutra coneasion o a causa de su trabajo por superficial o poco importante
que parezca. De igual forma, los trabajadores estaran.obligados.a.dznunciar toda posible enfermedad o dolencia, sea o no de tipo
ocupacional, que puede significar inhabilidad para el tracajo o riesgo para la ejecucion segura de sus labores, en cuyo caso el Jefe Directo
debe considerar las medidas para que el trabajadoi reciba la“at2ncién medica correspondiente.

h) Preocuparse del buen funcionamiento d2"'as maqurarias de la empresa. Debera, asimismo, preocuparse de mantener limpio,
ordenado y despejado su lugar de trabajo, d= rodo de'=vitar lesiones a personas que transiten por el lugar y/o incendios por acumulacién
de materiales combustibles.

i) Todo trabajador que padezca de alguna eniermedad que afecte o disminuya su seguridad en el trabajo, debera poner esta situacién
en conocimiento de su Jefe Directo para aae adopte las medidas que procedan. Especialmente si padece de epilepsia, mareos, afeccion
cardiaca, poca capacidad auditiva o viscal; etc. Asimismo, el trabajador debera dar cuenta a su Jefe Directo de inmediato de cualquier
enfermedad infecciosa o epidémicalque haya o esté sufriendo, o que haya afectado a su grupo familiar.

j) El trabajador que haya sufrica 1.n accidente del trabajo y que a consecuencia de ello sea sometido a tratamiento médico, no podra
reintegrarse al trabajo, sin que previamente presente un certificado de "Alta" dado por el médico tratante del Organismo Administrador.
Este control sera de responsabilidad del jefe inmediato.

k) Conocer La ubicacion exacta de los equipos extintores de incendio del sector en el cual trabaja. La forma de operarlos. En caso
contrario debera solicitar su instruccion.

1)  Todo trabajador que vea que se ha iniciado o esta en peligro de producirse un incendio, debera dar alarma avisando en voz alta a su
Jefe Directo y a todos los trabajadores que se encuentren cerca. Dada la alarma de incendio, el trabajador se incorporard
disciplinadamente al procedimiento establecido en el Plan de Emergencia vigente en para estos casos.

m) Los examenes médicos, tratamientos u otras medidas sanitarias que determine la Empresa sobre la base de informaciones recibidas
de la Direccion Médica del Organismo Administrador u otro servicio médico, seran obligatorias para el o los trabajadores que sea
necesario examinar y/o tratar.

n) Especial importancia reviste la denuncia o tratamiento oportuno de cualquier tipo de enfermedad infecciosa o contagiosa que
presente el trabajador, o de cuya existencia se sospecha, por las consecuencias que puedan derivarse para sus compafieros de labor o,
para la contaminacién del ambiente de trabajo.

o) Obligatoriamente deberan respetarse las limitaciones o prohibiciones establecidas para el acceso o transito en determinados lugares
de trabajo o recintos de la Empresa, calificados de Zonas o Areas de Peligro.
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p) Colaborar con las investigaciones que se efectlen para determinar las causas u origenes de los accidentes del trabajo y, entregar
toda la informacidn que pudiesen conocer sobre el accidente que se investiga.

g) Usar los elementos de seguridad que la Empresa le entrega para protegerles de los riesgos inherentes a las labores que desarrollan.
r) Las charlas, seminarios y cursos de capacitacion que se dicten sobre materias de Prevencidn de Riesgos laborales, seran obligatorios
respecto de los trabajadores convocados a asistir a ellos.

s) Los colaboradores deben dar las facilidades de acceso al lugar donde desempefia el teletrabajo o trabajo a distancia cuando
corresponda que la Compafiia, mutualidad o una entidad fiscalizadora, para que se lleve a cabo la evaluacién de su puesto de trabajo o
por investigacion de accidente del trabajo o enfermedad profesional.

t) Obligatoriamente deberan respetarse las limitaciones o prohibiciones establecidas para el acceso o transito en determinados lugares
de trabajo o recintos de la Empresa, calificados de Zonas o Areas de Peligro.

u) Cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los trabajadores: La Empresa debera:
Informar inmediatamente a todos los trabajadores afectados sobre la existencia del mencionado riesgo, asi como las medidas adoptadas
para eliminarlo o atenuarlo. Adoptar medidas para la suspension inmediata de las faenas afectadas y la evaluacién de los trabajadores,
en caso que el riesgo no se pueda eliminar o atenuar, e informar de las mismas a la Inspeccién del Trabajo respectiva. En caso que la
autoridad competente ordene la evacuacion de los lugares afectados por una emergencia, catastro‘e e ‘desastre, la Empresa debera
suspender las labores de forma inmediata y proceder a la evacuacién de los trabajadares. La reanudacion de las labores sélo podra
efectuarse cuando se garanticen las condiciones seguras y adecuadas para la prestacion de los.cervicios.

Los Trabajadores tendran derecho a:

@ Interrumpir sus labores y dar cuenta de este hecho a la Empresa dentr) dei mas Lreve plazo,

@ De ser necesario, abandonar el lugar de trabajo cuando considere, Oermotivasirazonables, que continuar con ellas implica un riesgo
grave e inminente para su vida o salud.

Los trabajadores no podran sufrir perjuicio o menoscabo alguno derivaco de la adopcion de las medidas antes sefialadas, y podran
siempre ejercer la accidén contenida en el Parrafo 6° del Capitulo Il del'Titulo | del libro V del Cédigo del Trabajo.

Se debe entender como situaciones de “riesgo inmineinte”, teaas aquellas que impliquen la ocurrencia de una contingencia importante
e inmediata que amenace la seguridad y salud.en<l| trabaio, incluyendo, ademas, de los riesgos inherentes que derivan de la actividad
laboral que se trate, todo hecho que dé origena dicha caritingencia.

La Direccién del Trabajo mediante ORD.\N° 4604,/112 del 3 de octubre de 2017, reafirma el deber genérico del empleador, contemplado
en el articulo 184 del Cddigo del Trabajo, 4z adoptar todas las medidas tendientes a proteger la vida y salud de sus trabajadores,
informando de los posibles riesgos asoziados a la prestacidon de los servicios y de mantener las condiciones adecuadas de higiene y
seguridad en las faenas, como tamkhién, de poner a disposicion de aquellos los implementos necesarios para prevenir accidentes y
enfermedades profesionales, al(estaulecer de manera explicita las obligaciones que debe asumir ante situaciones de riesgo grave e
inminente para la vida y salud a las que pudieren enfrentarse sus trabajadores.

De las prohibiciones de Higiene y Seguridad
Articulo 188°
Privilegiando la seguridad de los trabajadores, la continuidad de las operaciones y la integridad de los bienes y recursos de la Empresa,

se prohibe a todos los trabajadores las acciones o procedimientos que se precisan a continuacién:

a) Fumar en las dependencias de la Empresa, en cumplimiento a la Ley N° 20.105 del Tabaco para todas las oficinas, casino, lugares de
uso comun como bafios y cualquier otro recinto que se comprenda en las inmediaciones del empleador.

b) Encender fuego en lugares de trabajo, de igual forma queda estrictamente prohibido mantener velas encendidas, inciensos, y
cualquier tipo de aromatizante que para su uso requiera de llamas abiertas.

c) El uso indebido y tréfico ilicito de drogas; asi como también ingresar y/o consumir dentro de la Empresa bebidas alcohdlicas y
cualquier otro tipo de drogas asi como trabajar bajo la influencia de alguna de ellas. El uso y trafico de drogas generard las acciones
legales que correspondan.

d) En este caso, el afectado o quien tome conocimiento al respecto, lo informara a su jefe directo quien resolverd la accidn a seguir.

e) Trabajar encontrandose enfermo o en un estado de salud resentido que pueda afectar la calidad de su trabajo o pueda tener
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consecuencias sobre la salud de su entorno (clientes, compafieros). En este caso, el afectado informard a su jefe directo quien resolvera
la accidén a seguir.

f) Colocar obstaculos que entraben el libre acceso a las Salas, tableros y medidores eléctricos y de comunicaciones.

g) Intervenir los tableros eléctricos con el propdsito de efectuar cualquier conexién, manipulacién de interruptores, automaticos, etc.
Sin la autorizaciéon del Prevencionista de Riesgos

h) Usar artefactos eléctricos (estufas, ventiladores, calefactores, hervidores, etc.) de propiedad personal en dependencias de la
Empresa.

i) Obstaculizar los equipos de extincion de incendios (extintores, gabinetes, etc.), y las vias de evacuacion y transito de personas.

j) Dejar encendidos maquinas y equipos eléctricos al término de la jornada.

k) Desobedecer en forma total o parcial las instrucciones impartidas por el Prevencionista de Riesgos, sea directamente o por medio de
letreros de sefiales. Del mismo modo, queda prohibido alterar o destruir sefialética de seguridad, material informativo o instructivo de
seguridad que se instale para advertencia en lugares necesarios o carteleras dispuestas para este efecto.

I) Desarrollar trabajos, ingresar o permanecer en recintos peligrosos, de acceso prohibido o restringido, sin contar con la autorizacién
del jefe correspondiente.

m) Reemplazar por iniciativa propia a otra persona en su trabajo, para el que no esta capacitado o auicrizado.

n) Manejar, activar u operar maquinas y equipos y/o accionar, reparar o alterar mecanisinos, equipos, sistemas eléctricos o
instrumentos sin estar autorizado o encargado de tales operaciones.

o) Sacar, modificar o desactivar mecanismos o instalaciones de seguridad o proteccion exist2rites en las dependencias de la Empresa y,
detener el funcionamiento de equipos o instalaciones de ventilacidn, extraccior, calefzccion o drenajes dispuestos en determinadas
operaciones.

p) Correr, jugar, hacer bromas o pelear en los recintos de la Empresa.

q) Portar o introducir armas de fuego o de cualquier otro tipo a los/recintos/de la-Empresa.

r) Tratarse por cuenta propia o permitir que personas no auteiizidas le.impartan los primeros auxilios, ya que con ello aumenta el
riesgo de infecciones y agravacion de su lesion.

s) Omitir informacion u ocultar las verdaderas causas de @:maccidente; a quienes practiquen la investigacion del accidente.

t) Trabajar sin el correspondiente equipo de proteccién perscnal, sin las ropas de trabajo que la Empresa le proporcione, o usar
vestimentas inadecuadas.

u) Dormiry preparar e ingerir alimentos en los.lvegares de trabajo.

v) Usar equipos de musica, sistemas de parlantes bui‘e:_Jde propiedad personal y que causen molestia a los otros trabajadores, por el
alto nivel de la musica y programas radizles. For razones de seguridad informatica se prohibe interconectar los sistemas ya mencionados
a los equipos PC de sus puestos de trabdjo.

w) Apropiarse o sustraer elementos de propinaad privada, tanto de la empresa como de sus compafieros de trabajo.

X) Mantener, usar u operar cualquier accesorio, articulo, equipo o artefacto electronico, tales como MP3/4, reproductores musicales
personales, sistemas de parlantes buffer, etc. que distraiga la atencidn del trabajador y/o ponga en riesgo su integridad y la de sus
companieros de trabajo al no estar atentos a sefiales y/o avisos ante emergencias.

TITULO XXVIII: RIESGOS TiPICOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS (DERECHO A SABER D.S. N2 40)

Articulo 189°
El Empleador deberd 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.

Informara especialmente acerca de los elementos, productos y sustancias que deben utilizar en el proceso de produccién o en su trabajo,
sobre la identificacion de los mismos (férmula, sindnimo, aspecto y color), sobre los limites de exposicidon permisible de esos productos,
acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y prevencién que deben adoptar para evitar tales riesgos.

Articulo 190°
La obligacién de informar debe ser cumplida al momento de contratar a los trabajadores o, de crear actividades que impliquen riesgos,

y se hara a través del Prevencionista de Riesgos.
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Articulo 191°
La Empresa debera mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan
presentarse en los sitios de trabajo.

Articulo 192°
Se pone en conocimiento de la existencia de los siguientes riesgos especificos en la empresa:

RIESGOS CONSECUENCIA MEDIDAS
S

Para uso de muebles, escritorios e infraestructura:

@Cerrar puertas, ventanas, cajones de escritorios y muebles,
desde las manillas, retirando oportunamente las manos cuando
se cierren.

@No abrir a la vez méas de un cajén de los muebles archivos,
especialmente Kardex.

@Se debe tener especial cuidadc al manipular las carpetas
colgantes, por el. ri¢sgo de heildas cortantes con los ganchos
metalicos de coigar.

Para el so de Ascen:oras y Montacargas:

Fractura Herida @Al hateruso de-ascensores, esperar que el carro se encuentre
Atrapamiento Esguince niveiado al miso. del edificio y las puertas se encuentren
en maquinas, Contusién conpletarnente abiertas.
materiales, Lesiones @Al cejiar sus puertas, ubicarse de modo que no sea atrapado
instalaciones. Multiples por.las mismas.

QE casos de emergencia usar el citéfono y/o dispositivo de
alarma sonora.

Para uso y manejo de maquinas y articulos de oficina:

@Los usuarios, deben ser entrenados adecuadamente y contar
con las autorizaciones especificas para su operacién.

@Las fallas deben ser reportadas al Jefe/Supervisor Directo,
debiendo suspenderse su operacién hasta la total reparacion de
la falla.

@La reparacién de maquinas y equipos solamente puede ser
realizada por personal especializado.

@Las guillotinas manuales de oficina, son consideradas de alto
riesgo, por lo que para usarlas de debe tener presente sus
mecanismos de proteccién.
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RIESGOS CONSECUENCIA MEDIDAS

S
Sobreesfuerzo, Lumbagos Para el control adecuado de estos riesgos, resulta necesario que
atrapamiento, Contusiones las Jefaturas y trabajadores, conozcan las caracteristicas de los
golpes por, con Esguinces materiales y riesgos que ellos representan.
o contra, Fracturas
contacto con; Heridas Como medidas preventivas se pueden sefialar:

por manejo
manual de
materiales

@ Levantar y trasladar materiales, ubicar bien el punto de
agarre de la carga, doblar las rodillas y tomar la carga
firmemente.

Para levantar, siempre utilizar la fuerza de las piernas no de la
espalda. Evitar girar el tronco con la carga en sus manos.

@ara la manipulacién manual defcargas y descarga superiores
a 25 kilos, se debera contar cor-ayudas mecdanicas. Los menores
de 18 afios y mujeres no podran-manipular en forma manual y
sin ayuda mecdnica, carza; superiores a 20 kilos. Estan
prohibidas las ‘areraciones.de carga y descarga manual para la
mujer embarazada.

@ deheldn usar i0s elementos de proteccidn personal que la
situdcien acciiseje, tales como guantes, fajas, calzado de
suguridadiu ofros.

@ cleaso de los trabajadores que utilicen, carros manuales,
etc,, 'deben transportar lo estrictamente necesario, respetando
los, pesos maximos y la carga. debe estar debidamente
asegurada.

@olicitar al Prevencionista de Riesgos una evaluacién de su
puesto de trabajo con el método sugerido en la Guia Técnica para
el Manejo o Manipulacion de cargas (Ley 20.001 DS N2 63/2005),

para asegurarse
gue no se encuentre manipulando cargas en niveles de riesgo.
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Caidas del
mismo y
distinto nivel.

Esguinces
Heridas
Fracturas
Contusiones
Luxaciones
Lesiones
multiples

Para trabajos a nivel de piso:

@Vantener las superficies de transito niveladas, parejas y en lo
posible con elementos antideslizantes.

.Iaminar con precaucion, evitar correr.
@\o caminar leyendo o con las manos en los bolsillos.
@\antener el orden y aseo de las superficies de trabajo.

@Viantener las superficies de transito libre de obstaculos,
materiales u objetos sobresalientes.

@Vantener bien iluminados los pasillos.
@Utilizar cera antideslizante para limpieza de pisos.
..impiar de inmediato derrames de liquidos en el piso.

@ciializar todas aquellas zonas que recién han sido aseadas
(humedad).

@ vitar todo tipo de abjetos, cordones eléctricos y telefénicos
en las vias de transitn.

@ oda abertuiaen el pico (alcantarillado, camaras registro de
sistemas de canalizacianes, fosos, etc.), debe estar protegida,
aislada v vlarameiite-senalizada. Asimismo, solamente pueden
ingre:ar el personai autorizado.

¥ ado disni sel, monticulo y badenes en pasillos y vias de
transito; debe estar debidamente sefalizado.
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RIESGOS CONSECUENCIA MEDIDAS
S
Caidas del Esguinces
mismo y Heridas Para medios de enlace entre desniveles del piso:
distinto nivel. Fracturas @ vitar cambios sdbitos de inclinacién.
Contusiones . S
. @ vitar rampas con excesiva inclinacién con sus laterales
Luxaciones .
. desprotegidos.
Lesiones
multiples @eiializar claramente con color de contraste los desniveles y

rampas.

@nstalar elementos antideslizantes en las rampas y desniveles.

Para trabajos en altura:

@ usar escalas tipo tijera, antes e ‘'subirse, asegurarse que
esté totalmente extendida y con el respectivo seguro.

@5 escalas de imadera.no “deben pintarse, cuando mas
barnizarse de coler naturdl.-Seben mantenerse libres de grasas
o aceites.

@Viantzierbien fiminados las escaleras.

@\ sar cajones de muebles o estanterias, pisos, sillas,
eicritoriog, estantes, para ascender a niveles superiores.

%n trabajos de altura con andamios, se debe usar los
elementos de proteccidon personal, arnés, cinturén de seguridad
v tuerda de vida. Asimismo revisar que el andamio esté bien
tonstruido y afianzado. Por ninglin motivo se debe sobrecargar.

e debe aislar, proteger y sefializar los lugares donde se esté

efectuando trabajos en altura.

.\simismo, su acceso debe estar totalmente restringido al
personal no autorizado.

@\o correr por las escaleras.
@\o transitar por escaleras leyendo o con las manos en los

bolsillos.

@acer uso de pasamanos al transitar por escaleras.

Al transitar en la calle:

@ vite desplazarse por escombros, hoyos o pavimentos en mal
estado, en zonas de obras en construccion, circule por las aceras
del frente.

Qs mujeres usar calzado bajo o de taco medio ancho y suela
de goma.

@ ransite siempre alejado de rejas y portones.
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Golpes por, con
o contra.
Contacto con
elementos
punzantes o
cortantes

Contusiones
Fracturas
Heridas
Traumatismos
Amputaciones
Muerte

En un Asalto en la Calle:

& trabajador debe mantener la calma.

[ 1) oponerse, discutir, originar situaciones conflictivas,
responder provocaciones, etc.

tntregar las especies solicitadas.

@arcuentaala policia.

@bservar los rasgos fisicos del asaltante que esté mas préximo,
para poder dar una descripcidn clara y precisa de él.
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RIESGOS CONSECUENCIA MEDIDAS
S

Golpes por, con Contusiones En la Oficina:

o contra Fracturas @\o correr en pasillos ni escaleras.
Heridas

Traumatismos
Amputaciones
Muerte

@ciializar puertas y mamparas de cristal.

.\/Iantener cajones de escritorios, estantes, cajoneras, kardex,
permanentemente cerrados.

@ brir un solo cajon de los muebles Kardex a la vez, evitando
que éste se vuelque.

[ 1) sobrecargar los cajones superiores de kardex o cajoneras.
@errar los cajones de los Kardex usando las manillas.

Qos Cajones de los Kardex deuwen' contar con topes de
seguridad.

@\o colocar magquinas de eficina en los bordes de los muebles.

[ ) dejar melatines, boists o documentacion en el piso o dreas
de trabajo.

@Viantenir ordenado el puesto de trabajo.
@ ontene: despejada la zona para las piernas bajo los
cscritorios.

@\creclinarse hacia atras en la silla, para evitar caidas. Las sillas
deben estar en buenas condiciones de uso.

Contacto con
elementos
punzantes o
cortantes

Heridas
cortantes
Contusiones

cnlos Escritorios:

@Mantener los elementos cortantes o punzantes con sus
dispositivos de proteccidn en los escritorios.

@Utilizar  correctamente  cuchillos cartoneros, tijeras,
corcheteras, perforadores, lapices, etc.

@:ra sacar corchetes de documentos y correspondencia usar el
saca corchetes.

Contacto con

Quemeduras

En la Oficina:

fuejgo, liquido u He '"‘qS. . @cner precaucion al preparar y servir té o café.

objetos Dermatitis

calientes @Ubicar el calentador de agua lejos de los bordes de muebles.
@Usar calentadores de agua, especificados por el Area
Administracion y validados por el Prevencionista de Riesgos.

Contact.o con ngmaduras Qos trabajadores deben recibir instruccidon previa sobre la

sustancias Heridas operacién y medidas de seguridad para la manipulacién de

quimicas Dermatitis

productos quimicos (alcohol, solventes, toner, etc.).

@Usar los elementos de proteccion personal adecuados a la
operaciodn (guantes, mascarillas, etc.).

@\antener ventilada el drea de trabajo.
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Electro  Shock

Contacto  con o @ debe dar aviso de inmediato a Mantencién ante una falla en
electricidad Corto  circuito lineas o equipos eléctricos.

Incendios & | f léctri b do y ubicad

Quemaduras onst.ervar os artefactos eléctricos en buen estado y ubicados

Amputaciones convenientemente.

Muerte @uando los cables inevitablemente deben cruzar el piso de una
oficina o dareas de transito, deben estar cubiertos con un
revestimiento especialmente disefiado para ese fin.

[ 1) recargar el uso de enchufes usando triples o ladrones de
corriente.
@ manipular  elementos eléctricos sin  haberlos
desenchufados previamente.

RIESGOS CONSECUENCIA MEDIDAS

S
Riesgos de Incendio
incendios. Quemaduras En las Oficinas:

Asfixia Muerte

@xiste prohibician de funiai en todas las dependencias de la
empresa.

@Viantznar orderiviase en el lugar de trabajo.
@& nivar desperdicios.

N . . . . . .
Mvitar apilzmiento de materiales combustibles en areas de
trabain:

Q?csguardar debidamente utiles de aseo tales como cera,

soiwventes, aceites y grasas, elementos que son altamente
inflamables.

@\iantener las instalaciones eléctricas en buen estado; no se
deben recargar ni hacer reparaciones provisorias.

@ encender artefactos a gas, cerciorarse previamente que no
exista olor a gas en el ambiente, de haberlo, ventilar
profusamente la habitacién y pedir la inspeccion de un
especialista.

@Vantener stock suficiente de extintores portatiles en lugares
debidamente sefalizados y de acceso expedito.

@Vantener su revisién técnica vigente.

@ifundir informacion acerca de la ubicacién de los extintores y
entrenar al personal en su uso efectivo.

@onocer el Plan de Emergencia y Evacuacion.

@&n dependencias de clientes y/ otras empresas, ante una
emergencia por incendio, debe seguir las instrucciones del
personal interno de la empresa.

@odo almacenamiento de material combustible,
especialmente si es inflamable, debe contar con la autorizacion
del Prevencionista de Riesgos.
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Atropellamient Lesiones  por:
o o choque Contusiones Como Peaton:
Fracturas @ruzar s6lo en las calles reguladas o en las esquinas.
Heridas )
Traumatismos @ ransite por las aceras.
Muerte @ruzar la calzada sélo cuando el semaforo indique luz verde o

el carabinero lo indique. En todos los casos, verifique que por
ambos lados no concurran vehiculos.

@ubiro bajar de vehiculos totalmente detenidos.

@&n ninglin caso intente cruzar la calzada por detras de
vehiculos detenidos o estacionados.

[ ) viajar colgando y/o en las pisaderas.

@\o intente subir o bajar en segunda fila, de los vehiculos de
locomocidn colectiva.

[ Y viajar de pie en la locomocioén colectiva, hagalo tomado con
sus manos de algun punto de agarre.

[ Y viajar en Taxi o*Coiectivos, utilice el cinturén de seguridad.
@& dependenciasde clisntes y/ otras empresas, ingresar solo

por los acceses contralados y permanecer solo en las areas
autorizadas.
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RIESGOS

CONSECUENCIAS

MEDIDAS

Atropellamient
o o choque

Lesiones por:
Contusiones
Fracturas Heridas
Traumatismos
Muerte

Como Conductor:
Respetar todas las normas establecidas por la Ley de Transito.

@ara usar vehiculos de propiedad de la empresa, el conductor
debe contar con toda lo documentacién legal al dia.

@Usar el cinturén de seguridad.
@ revio a iniciar la conduccion ajustar el asiento, espejos,

temperatura, etc.

@onducir a velocidad razonable y prudente, conservando la
distancia.

@\o conducir bajo influencia de alcohol, drogas u otras
sustancias que deterioren sus condiciones fisicas y mentales o
con sintomas de fatiga. somnolencia, efectos de
medicamentos, do!or. muscui2i"¢ afectado emocionalmente.

@ subir o bajar'del venieulo cerciorarse gue no transiten
otros vehiculas

@\o llevar obietos “sueltos que se desplacen dentro del
vehiculo,

A5 deiar Jotumentos y carpetas a la mano y por ningun
niotivo tratar de alcanzar objetos del asiento de atras.

@\- tiiizar teléfono celular mientras conduce.

Qerificar que el vehiculo que va a conducir se encuentre en
uvdenas condiciones de operacidn, revision técnica vy
documentacion reglamentaria vigente.

@onducir a la defensiva y tener respeto por los peatones.
[ Y quedar en panne, ubicar de inmediato los triangulos.

@ cambiar un neumatico, verificar que cuenta con suficiente
espacio, para evitar ser atropellado por otro vehiculo.

@ interior de dependencias de clientes y otras empresas,
respetar las sefializaciones internas de ellas.

Exposicion  a

agentes
infecto-
contagiosos

/\lm_gia
Intoxicacion
Dermatitis
Picadura o
mordedura de
insectos u otros

En la Oficina:
@Vantener los lugares de trabajo en buen estado de orden y
aseo.

@ guardar en los escritorios restos de alimentos.

@Vantener los lugares de trabajo con niveles de temperatura
y humedad en los rangos recomendados segun sea la estacion
del afio.
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Exposicion  a
ambientes con
oxigeno
insuficiente,
polvos v
particulas en
suspension,
radiaciones por
soldaduras vy
ruido

Conjuntivitis
Alergia Dermatitis
Sofocamiento

Trabajos de Construcciéon, mantencion, remodelacion:

.)isponer de sistemas de control de las emisiones de polvos y
sustancias en suspension al efectuar trabajos de demolicion,
reparacién y en general trabajos de construccion.

@Usar elementos de proteccidn personal recomendados para
este tipo de trabajos.

Qusar pantallas de proteccién o biombos para aislar la zona de
emisidn de particulas y arco voltaico, para evitar lesiones a
terceros.

ambiental. @ liminar o controlar el ruido en su fuente de origen, de no ser
posible, usar protectores auditivos que proporcionen un nivel
de reduccion de ruido que cumpla con el limite maximo
permitido por
la reglamentacidn vigente.

RIESGOS CONSECUENCIA MEDIDAS

S - =

Exposicion  a Quemaduras Recomendaciones~d=2 Prevencion a considerar en forma

radiacion Solares Lesiones permanente, especialmente.durante las Vacaciones, Actividades

Ultravioleta de Oculares Recreaciona'es, “Activicaaes Deportivas que desarrolle al aire

origen solar y
equipos
emisores de
Radiacion UV

Envejecimiento
prematuro de la
piel.
Debilitaciéon del
sistema
inmunoldgico
Cancer de piel

libre:

@vitar exposiciones directas al sol entre las 11:00 y 16.00 horas
(raaiacion mdéxirha: de 12:00 a 14:00 horas), por lo que durante
9stz lapso es 'ecomendable la proteccion de la piel en las partes
expuesi2s (ropa manga larga y mayor trama del tejido, cremas
confiltro solar amplio espectro de factor 30 o0 mas, al inicio de la
exposicion y repetirse en otras oportunidades de la misma).
Minimizar el tiempo de exposicidn a la radiacion solar, efectuar
pausas, en lo posible bajo techo o a la sombra.

@:ra las actividades en la montafia (caminatas, ski, etc.) se
recomienda el uso obligatorio de lentes obscuros con proteccién
Uv.

@ hora de descanso y de almuerzo busque un lugar bajo la
sombra.

@cber agua u otros liquidos permanentemente.
@\antener una dieta balanceada y rica en antioxidantes (frutas
y verduras).

@onsultar diariamente el prondstico del indice de Radiacién
Solar,

que se informa junto con el del tiempo, de la ciudad o lugar de
residencia.

Factores de
Riesgos
Psicosociales.

Estrés Laboral

Confuturo cuenta con los siguientes programas para apoyo de los
trabajadores:

.’rograma Medicién de Clima.
"rogramas de Capacitacion Laboral.
"rograma de Beneficios en Salud.
.’rograma de Beneficios para Vacaciones.
"rogramas para la Familia.

"rogramas de Seguridad Preventiva.
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Exposicién a f Lumbago Confuturo cuenta con un Protocolo de Evaluaciones
actores de Disfuncién Ergondmicas de los Puestos de Trabajo, que incluye:
Riesgos dolorosa de @iz de Trabajo
asociados a extremidades ® L ) )
t rastornos superiores isposicion de los elementos de trabajo (PC, Teléfono,
Musculo Impresora, otros).
Esqueléticos .\poya pies
Extrertmdades .\poya Mufiecas y Pad mouse
Superiores
@ivel de iluminacion.
.mplementacic’)n de Elementos de ayuda para facilitar la tarea.
Sobre esfuerz.o Tendinitis @abilitar oficinas y sitios de trabajo con estandares
p.or. ”trabajo ergondmicos.
digitacion
@Vantener una buena postura fisica al sentarse, usando para
ello los mecanismos de regulacién de la silla.
@ubicar teléfono, Mouse y teclada cn"una posicion donde sus
brazos lo puedan alcanzar, sininaver esfuerzo.
@Utilice los accesorios erganomicos que se han especificado
para los trabajos con usc'ae’PC (apoya muiecas, pad con gel,
apoya pies,.etcy)
@:fectiiar micro “aucas de descanso en trabajos de digitacion
contiqup. \
RIESGOS CONSECUENCIA MEDILAS
S 9
Sobre esfuerz.o Tendinitis ‘¥e ha establecido un Programa de Evaluaciones de Puesto de
por ”trabajo Trabajo, con el objeto de medir el impacto de los disefios en la
digitacion salud de sus usuarios.
}
4 @:ara Ia habilitacion de Puestos de Trabajo se cumple con las
disposiciones de iluminacion establecidas en el Decreto Supremo
N° 594.

TITULO XXIX: NORMATIVAS Y MED!SAS A APLICAR ASOCIADAS A COVID — 19 Articulo 176° Definiciones (Modificar y eliminar)

Articulo 193°: Protocolo de seguridad Sanitaria laboral COVID 19 (Ley N2 21.342)

La empresa debera velar por la implementacion y cumplimiento del Protocolo de Seguridad Sanitaria Laboral Covid-19 para el retorno
gradual y seguro al trabajo, adaptandose a las condiciones sanitarias en que se encuentra el pais y que puede ser modificado de acuerdo
a las disposiciones que emita la Seremi de Salud.

Segln lo establecido por la Ley N° 21.342, el Protocolo estipula medidas preventivas a implementar:

Principio de buena comunicacién entre trabajadores/as y empleadores que permita el conocimiento de las medidas implementadas,

asi como el autocuidado en el cumplimiento de las medidas, el cuidado mutuo y del entorno.

Mascarilla a disposicion para los trabajadores y trabajadoras que deseen utilizarlas.

Mantencion de contenedores (basureros) para la disposicidn de residuos (mascarillas desechables, entre otras).
Sugerencia de lavado de manos al llegar al trabajo, para lo cual el empleador debe disponer de agua limpia y jabdn.
Disponibilidad de solucién alcohol 70%.
Se recomienda distanciamiento de al menos un metro entre los puestos de trabajo, pero no se dispone de aforo especifico.

Mantencion de dispositivos para el testeo diario de la temperatura para el personal, clientes y demas personas que ingresan a las
dependencias.
Se recomienda mantener los ambientes ventilados durante la jornada de trabajo.
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Este protocolo se aplicara durante el tiempo en que esté vigente la alerta sanitaria decretada con la ocasién del brote del nuevo
coronavirus COVID-19. Del mismo modo, mientras persista la alerta sanitaria, el empleador debera implementar la modalidad de trabajo
a distancia o teletrabajo, de conformidad con el Capitulo IX, Titulo Il del Libro | del Cédigo del Trabajo, sin reduccidn de remuneraciones,
en la medida que la naturaleza de sus funciones lo permitiere y el o la trabajadora consintiere en ello, si se tratara de un trabajador o
trabajadora que acredite padecer alguna condicidn que genere un alto riesgo de presentar cuadro grave de infeccién, como ser una
persona mayor de 60 afos, tener hipertension, enfermedades cardiovasculares, diabetes, enfermedad pulmonar crénica u otras
afecciones pulmonares graves, enfermedad renal con requerimiento de dialisis o similar; tratarse de una persona trasplantada y que
continde con medicamentos de inmunosupresion; padecer de cancer y estar bajo tratamiento; tratarese de una persona con un sistema
de inmunitario disminuido como resultado de afecciones o medicamentos inmunosupresores o corticoides, o bien al trabajador o
trabajadora que tenga bajo su cuidado a un menor de edad o adulto mayor que haya sido beneficiaria o beneficiario de la ley N2 21.247
0 que tenga bajo su cuidado a personas con discapacidad; el empleador debera cumplir la obligacién antedicha dentro de los 10 dias de
notificada la condicién del trabajador, pudiéndose reclamar del incumplimiento de esta obligacion ante la respectiva Inspeccién del
Trabajo.

El trabajador no puede ser obligado a concurrir a su lugar trabajo en tanto dicha obligacién no seacumplida por el empleador. Si la
naturaleza de las funciones del trabajador o trabajadora no fueran compatibles con la modalidad.ce trebajo a distancia o teletrabajo, el
empleador, con acuerdo de éstos y sin reducir sus remuneraciones, los destinara a lakares que no rzquieran atencion al publico o en las
que evite el contacto permanente con terceros que no desemperien funciones en-dicrio luga: de'trabajo, siempre que ello sea posible y
no importe menoscabo para el trabajador o trabajadora.

Articulo 194° Contenido del protocolo de seguridad Sanitaria laboial COVID i2'(Ley N2 21.342)
El protocolo de seguridad sanitaria laboral COVID- 19 aplicahic debe.cantener:

a) Testeo diario de temperatura del personal, cliente y demAs mersonas que ingresan a la empresa.
b) Testeo de contagio de acuerdo con las normes v procedimiantos que determine la autoridad sanitaria.
c¢) Medidas de distanciamiento fisico seguroer:

Los puestos de trabajo, de acuerdn <own-ias caracieristicas de la actividad;

Las salas de casilleros, cambio de‘opa, servicics sanitarios y duchas;

Comedores, y

Vias de circulacion.
d) Disponibilidad de aguay jabdn, de-acceso facil y dispensadores de alcohol gel certificado, accesible y cercano a los puestos de trabajo.
e) Medidas de sanitizacion perigdica.Jde las areas de trabajo.
f) Medios de proteccidon puestc-a disposicion de los trabajadores, incluyendo mascarillas certificada de uso multiple y con impacto
ambiental reducido, y, cuando la actividad requiera, guantes, lentes y ropa de trabajo.
g) Definicidn y control de aforo, que debera incluir el procedimiento de conteo que contemple tanto los trabajadores como al publico
que acceda, ademas de medidas de prevencién de aglomeraciones en lugares con atencién de publico.
h) Definicidn de turnos, procurando horarios diferenciados de entrada y salida, distintos a los habituales, para evitar aglomeraciones en
transporte publico de pasajeros.
i) Otras medidas que dispongan la autoridad sanitaria en uso de sus facultades reglamentarias, conforme sea la evolucién de la
pandemia.

Asimismo, deberd detallar aspectos particulares relativos a las condiciones especificas de la actividad laboral.
La empresa, en ningln caso, podra cobrar a los trabajadores, cualquiera sea su modalidad de contratacién, el valor de los insumos,

equipos y condiciones de las medidas adoptadas. Sélo las empresas que cuenten con protocolos de seguridad sanitaria laboral COVID-
19 podran retomar o continuar la actividad laboral de caracter presencial.
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Articulo 195°: Seguro Individual Obligatorio de Salud asociado a COVID-19 (LEY 21342)

Se establece este seguro de caracter obligatorio para los trabajadores sujetos al Cédigo del Trabajo y que estén desarrollando sus labores
de manera presencial , total o parcial, para financiar o reembolsar los gastos de hospitalizacién y rehabilitacién de cargo del trabajador,
asociados a la enfermedad COVID-19, tanto para los afiliados a FONASA (grupos B, Cy D, siempre que se atiendan bajo la modalidad de
atencidn institucional) como a los cotizantes de ISAPRE siempre que se atiendan en la Red de Prestadores para la cobertura adicional
para enfermedades catastroficas (CAEC) conforme a las normas que dicte la Superintendencia de Salud al efecto.

También contempla una indemnizacion en caso de fallecimiento natural del asegurado estando vigente la pdliza, con o por contagio del
virus SARS-CoV-2, causante del COVID-19.

Es obligacién y de cargo del empleador contratar este seguro y entregar comprobante de su contratacion al trabajador, cuya prima se
pagara en una sola cuota, se devengard y ganard integramente por el asegurador desde que asuma los riesgos. Se excluyen de esa
obligatoriedad los trabajadores que hayan pactado su jornada bajo la modalidad de teletrabajo a trabajo a distancia de manera exclusiva.

El plazo de vigencia del contrato del seguro serd de un afo desde su respectiva contratacion, hasta'la fecha de término de la alerta
sanitaria decretada con ocasion del brote del nuevo COVID-19. Si al término del plazo“de vigencia.de la pdliza aun permanece la alerta
sanitaria decretada, el empleador deberd contratar un nuevo seguro o renovar el existente.

Articulo 196°: Obligaciones establecidas para la empresa en materias de CGVID 19

En virtud de lo establecido en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo, au= sefala que la empresa esta obligada a tomar todas las medidas
necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajasioies, informando los posibles riesgos, manteniendo las condiciones
adecuadas de higiene y seguridad en el trabajo y proporcionandc los impleir.entos necesarios para prevenir accidentes y enfermedades
profesionales, la Empresa debe implementar protocolos, sregramas o acciones que tengan como objetivo la prevencion de riesgo de
contagio de sus trabajadores. Estas acciones deben ceisiderar |z:z wiedidas establecidas por el Ministerio de Salud en el documento
“Recomendaciones de actuacion en los lugares de‘trabajo en.e’ zantexto 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 en el Oficio N7 2263 del%5:07.2020 de la Superintendencia de Seguridad Social

Las medidas a implementar son:

1. Incluir en matriz de identificacién dg2 peiigros y evaluacidn de riesgos, el riesgo bioldgico de contagio de COVID-19, estableciendo
los mecanismos de control y mitigacion; definiendo las acciones de prevencién 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, o con un comité de crisis conformado para este efecto, un “plan
de trabajo seguro”, que contemple los procedimientos y medidas de prevencion y control de contagio.

4. Incluir en el sistema de gestidn de riesgos del trabajo el riesgo de contagio, incorporando las acciones de prevencién a desarrollar,
con el debido seguimiento de implementacién y correcciones necesarias.

5. Mantener un rol activo en materias de prevencion de riesgos, a través del Departamento de Prevencidn, llevando la gestion del
proceso, incluyendo ademds de lo ya seialado, registros de casos y seguimiento de estos y de las medidas implementadas.

6. Informary 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 actuacién frente a
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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 periddicamente las medidas desarrolladas, de ser esto requerido.

Las implementaciones efectuadas deben estar documentadas con medios de verificacidon que permitan su revision posterior por parte
de las instituciones fiscalizadoras competentes.

Riesgos y Medidas Preventivas
Articulo 197°

El Empleador debera 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. A tomar en lugares de trabajo para disminuir riesgo de contagio de
Covid- 19 en el contexto de la pandemia de COVID-19, se recomienda para todos los lugares de trabajo, informar a los trabajadores y
trabajadoras sobre:

Las vias de transmisidn, signos y sintomas, acciones si presenta sintomas, medidas preventivas, uso de eiementos de proteccidn personal
en caso que corresponda, los protocolos existentes para prevenir o reducir la prohabilidad” ce contagio, estos disponibles en
www.minsal.cl; ademas de las disposiciones establecidas por la Direccién del Trabajow..a Superiiitendencia de Seguridad Social en estas

materias.
Riesg Consec MEDIDAS PREVENTIV+S
os uencia
s
vLavado frecvente de-manos.
v’Uso de mascarilla
v Estornudar o totercon el antebrazo o en pafiuelo desechable.
v’ Mantener dictaricia social de un metro como minimo.
1.- w Tvitar tocaise. con las manos los ojos, la nariz y la boca.
Exposi Contag +/No ccripartir articulos de higiene ni de alimentacion.
cién io v Evitar saludar con la mano o dar besos.
en C v Mantener ambientes limpios y ventilados.
gener ovid- \/Estar alerta a los sintomas del COVI D-19: fiebre sobre 37,8°, tos,
al a 19 dificultad respiratoria (*), dolor de garganta, dolor muscular, dolor de
agent (Coron cabeza.
e a (*) En caso de dificultad respiratoria acudir a un servicio de urgencia, de lo
Covid- Virus) contrario llamar a SALUD RESPONDE.
19
v'Mantener ambientes limpios y ventilados.
v/La limpieza y desinfeccién de los lugares de trabajo, deberd realizarse de
acuerdo con las orientaciones para el proceso de limpieza y desinfeccidon
de espacios de uso publico y lugares de trabajo indicadas en el "Protocolo
de Limpieza y Desinfeccién de Ambientes - Covid-19" del Ministerio de
2.- Salud. (La empresa debe incluirlo detallado)
Exposi Contag v Las superficies y los objetos deben limpiarse regularmente: escritorios,
cién io mesas, teléfonos, teclados, casilleros, dispensadores de agua, entre otros.
en el c v/Realizar desinfeccidn del medio de transporte (buses de acercamiento,
lugar ovid- vehiculos y/o camionetas) cada vez que se realice traslado de
de 19 trabajadores/trabajadoras.
trabaj (Coron v/Realizar limpieza y desinfeccién de casino y comedor posterior al uso de
o a a estos.
agent Virus) v/Reforzar la higiene de los bafos con el fin de evitar la presencia de
e residuos de orina, heces y otros fluidos corporales.
Covid- v'Promover y dar acceso a lavado de manos por parte de trabajadores y
19 trabajadoras, visitas, contratistas y clientes.
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TITULO XXX: CONDICIONES ESPECIFICAS DE SEGURIDAD Y SALUD PARA TRABAJADORES Y TRABAJADORAS QUE REALIZAN TRABAJO A
DISTANCIA O TELETRABAJO (Ley N2 21220 y Decreto N2 18)

Articulo 198°: Los trabajadores que pactaron la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo tendran iguales derechos y obligaciones
en materia de seguridad y salud en el trabajo que cualquier otro trabajador, salvo aquellas adecuaciones que deriven estrictamente de
la naturaleza y caracteristicas de la prestacion convenida. De esta manera, se aplicara las mismas disposiciones legales que a la sazén se
regule para el caso de accidentes del trabajo conforme a la normativa vigente y lo establecido en este reglamento, salvo se trate de un
accidente doméstico.

Se entiende por accidente domésticos los accidentes producidos en la vivienda mientras se realizan actividades propias del hogar, o que
no se produzcan a causa o con ocasién del trabajo.

Articulo 199°: Obligaciones del empleador respecto al trabajador o trabajadora acogido a la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo
1.Tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadeies, gestionando los riesgos laborales
que se encuentren presentes en el domicilio del trabajador o en el lugar o lugares distinos a los est2blecimientos, instalaciones o faenas
de la empresa, que se hubieren acordado para la prestacion de esos servicios.
2.Comunicar adecuada y oportunamente al trabajador las condiciones de segutidad y salvd que el puesto de trabajo debe cumplir,
confeccionando una matriz de identificacién de peligros y evaluacién de las.riesgos laberales asociados al puesto de trabajo, pudiendo
requerir la asesoria técnica del Organismo Administrador. Si el trabajadoir pacté. gyue puede libremente elegir donde ejercera sus
funciones, no serd necesario contar con dicha matriz, no obstante, el cinrleador-deberd comunicar al trabajador, acerca de los riesgos
inherentes a las tareas encomendadas, las medidas de prevencion glie deber okservarse, asi como los requisitos minimos de seguridad
a aplicar para la ejecucion de tales labores.
3.Identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergondmicas de trataio de acuerdo con las caracteristicas del puesto y del lugar o
lugares en que éste se emplaza, la naturaleza de las labores/ins-equipas, Ias herramientas y materiales que se requieran para desempefiar
la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, asi como tambiéa avaluar los eventuales factores de riesgo psicosocial derivados de la
prestacion de servicios bajo esta modalidad, tales comc aislamiiz2inic, trabajo repetitivo, falta de relaciones interpersonales adecuadas
con los otros trabajadores, indeterminacidén de cbjetivos, iriobservancia de los tiempos de conexidén o del derecho a desconexion,
proporcionando al trabajador el instrumenta de'autoevaltacion desarrollado por el Organismo Administrador.
4.En base a Matriz de Riesgos realizada, que.tebe ser informada al organismo Administrador, desarrollar un programa de trabajo que
contenga, al menos, las medidas preveniivas y cerrectivas a implementar, su plazo de ejecucion y las obligaciones que le asisten al
trabajador en su puesta en marcha, asi-omo tamhién, las medidas inmediatas a implementar.
Las medidas preventivas y correctivas deberz: seguir el siguiente orden de prelacién:
i. eliminar los riesgos;
ii. controlar los riesgos en su fuente;
iii. reducir los riesgos al minimo, meciante medidas que incluyan la elaboracidon de métodos de trabajo seguros; y
iv. proveer la utilizacion de eleme¢ntcs de proteccidén personal adecuados mientras perdure la situacion de riesgo.
5.Al inicio de la prestacidn de los servicios, capacitar al trabajador e informar por escrito 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 informacidn minima que debera
entregar:
I. 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: iluminacion, ventilacidn, ruido y temperatura.
iii. 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.
vi. Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.
Il.  Organizacion del tiempo de trabajo: pausas y descansos dentro de la jornada y tiempos de desconexion. Si se realizan labores de
digitacion, debera indicar los tiempos maximos de trabajo y los tiempos minimos de descansos que deberan observar.
IIl. Caracteristicas de los productos que se manipularan, forma de almacenamiento y uso de equipos de proteccidn personal.
IV. Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos ergondmicos, quimicos, fisicos, bioldgicos, psicosociales,
segun corresponda.
V. Prestaciones del seguro de la ley N° 16.744 y los procedimientos para acceder a las mismas.
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6.Segun defina el programa preventivo, que no debe exceder de dos afios, efectuar una capacitacién acerca de las principales medidas
de seguridad y salud que debe tener presente para desempeniar dichas labores. La capacitacion (curso presencial o a distancia de minimo
ocho horas) puede realizarla el empleador o el Organismo administrador y debera incluir los siguientes temas:

a. Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las labores.

b.Efectos a la salud de la exposicion a factores de riesgo considerando informacion de enfermedades profesionales vinculadas a la
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

¢. Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o inherentes a las tareas encomendadas, segun 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 ergondmicos, organizacionales, uso correcto y mantenimiento de los dispositivos, equipos de trabajos y elementos de
proteccidn personal.

7.Proporcionar a sus trabajadores, de manera gratuita, los equipos y elementos de proteccion personal adecuados al riesgo que se trate
mitigar o controlar.

8.El empleador podra establecer en el programa preventivo la medida de prohibicidon 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 evaluacién de los riesgos.

9.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.

10. Disponer medidas de control y de vigilancia de las medidas de seguridad y salud adoptadas, con«a periodicidad y en los casos que
defina el programa preventivo, mediante la aplicacion de inspecciones presenciales en el domicilie. del trabajador o en los otros lugares
fijos de trabajo convenidos, o bien, en forma no presencial, a través de medios electrénicos idon<os, siempre que, en ambos casos, no
se vulneren los derechos fundamentales del trabajador. Estas inspecciones (presericiales o no)requeriran siempre la autorizacion previa
de uno u otro, segln corresponda. La negativa infundada para consentir esta autorizacidn y/e.Je autorizacion al Organismo Administrador,
o la falta de las facilidades para realizar una visita ya autorizada, sea al empleacdoro al Organismo Administrador, podran ser sancionadas
de conformidad al Reglamento Interno de la empresa.

11. El empleador podra requerir la asistencia técnica de su Organismo Adnministragar que, previa autorizacion del trabajador (a), acceda
al domicilio de éste e informe acerca de si el puesto de trabajo cumgiecon las cardiciones de seguridad y salud adecuadas. Para estos
efectos, el organismo administrador debera evaluar la pertinencie de asistic.al domicilio del trabajador, considerando la matriz de
identificacion de peligros y evaluacién de riesgos. Si el organismc.administrador constata que las condiciones en las cuales se ejecuta el
trabajo a distancia o teletrabajo ponen en riesgo la seguridady:s:lud dedicsrabajadores, debera rescribir al empleador laimplementacion
de medidas preventivas y/o correctivas necesarias para subsanar laz diticiencias detectadas, las que igualmente deben ser acatadas por
el trabajador.

12. Respaldar documentalmente toda la informacidn vinculzada.c-'a gestion de los riesgos laborales que efectue, y mantenerla, en formato
papel o electrdnico, a disposicion de la Inspecciéri.del Trabaje:

13. Informar por escrito al trabajador de la existencia ¢.ria de sindicatos legalmente constituidos en la empresa en el momento del inicio
de las labores. De constituirse postericrincnte, el crapleador debera dar avisar dentro de los 10 dias siguiente de recibida la
comunicacion.

14. Garantizar que el trabajador pueda particigaren las actividades colectivas que se realicen, siendo de cargo del empleador los gastos
de traslado.

Articulo 200°: Prohibiciones de los tranajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

a.El trabajador no podra, por rzquerimiento de sus funciones, manipular, procesar, almacenar ni ejecutar labores que impliquen la
exposicion de éste, su familia ¢~de terceros a sustancias peligrosas o altamente cancerigenas, toxicas, explosivas, radioactivas,
combustibles u otras a que se refieren los incisos segundos de los articulos 52 y 422, 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 alcohol y consumo de sustancias o drogas estupefacientes o sicotrdpicas ilicitas.

Articulo 201°: Obligaciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

@Aplicar el instrumento de autoevaluacién proporcionado por el Organismo Administrador, reportando a su empleador. El
incumplimiento, la falta de oportunidad o de veracidad de la informacién proporcionada podra ser sancionada.

@Implementar las medidas preventivas y correctivas definidas en la Matriz de Identificacién de peligro y evaluacién de riesgos.

@0bservar 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 demds personas cercanas a su puesto de trabajo.

@cCuidar, mantener correctamente y utilizar los elementos de proteccién personal proporcionados por el empleador, los que debera
utilizarse sélo cuando existan riesgos residuales que no hayan podido evitarse o limitarse suficientemente mediante las medidas
ingenieriles o administrativas.

Articulo 202°: 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, debera prescribir al empleador la implementacién de

71



confuturo

SOMOS CChC

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 Direccién del Trabajo, previa autorizacién 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.

Articulo 203°
Se informa a todos los colaboradores sobre los riesgos presente en la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo:

RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
= Contar con una mesa o superficie de trabajo.
= Contar con una silla adecuada, revisar que este en
Trastorno Fatiga muscular buenas condiciones y sin componentes sueltos
para evitar caidas.
Musculo-

esqueléticos

= Contar con apoya pies en lo posible
= Regular la altura de pantalla si es podible, para
evitar sobrecarga de ealumna czrvical.

Molestias
oculares

Fatiga visual

= Se debe preferinliuminacion natural. Si no es
suficiente, coinplementar con luz artificial clara.

= Colocar |3 pantalla.a=l'computador perpendicular
a laswencanas 2arm evitar deslumbramientos y
refiejos.

= Juicar los puescos de trabajo de forma tal que sus
0jos nolgueden situados frente a ventanas o
puntns de luz artificial que puedan producir
refieies molestos.

Sobrecarga
psicologica

strés

|
[
=

= Siviven nifios en |la casa, definir horarios de trabajo
en que los nifios estén realizando actividades
asignadas (lectura, tareas, limpieza de casa,
actividad fisica, etc.).

" Respetar los horarios de trabajo previamente
establecidos con el empleador.

" Programar pausas y horario de almuerzo, para
poder desconectarse del trabajo durante esos
periodos.

Exposicién a
Patogenos
Respiratorios

Infecciones
respiratorias

= Yacunacién preventiva estacional.

= Yentilar adecuadamente espacios de trabajo.

® Evitar contacto directo con personas enfermas.

= Aplicar recomendaciones entregadas por la
Autoridad Sanitaria.

Exposicion a
movimientos

repetitivos
(uso de PC)

—0 0 —0-

Fatiga muscular

® Establecer pausas periddicas que permitan
descansar y recuperarse.

= Realizar ejercicios compensatorios.

= Realizar las tareas evitando posturas incomodas.

= Ajustar la silla de manera adecuada.
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RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

" No tomar cables en mal estado.

[ ]
ccmacto? o ::\i:nnl'lssnm;:fgsei%;%%sag?e tengan electricidad
con energia 3 7 .

= Desconectar inmediatamente el suministro de
eléctrica energia en caso de corto circuitos.

= No usar enchufes ni equipos que se encuentren

en mal estado.
= No elaborar conexiones eléctricas hechizas.
" Utilizar calzado cdmodo y seguro.
£ ; . = Limpiar los liquidos u otros elementos resbalosos

Caidaenmismo Contusiones que caigan al suelo.
nivel y/oa nivel = No dejar obstaculos en los pasillos, vias de
distinto evacuacion o de transito libre.

= Organizar el cableado eléctrico 4-telefdnico.

= No reclinar hacia atrés ia silla a< trabajo.

= No correr por los pasillos o escaleras.

1 Siempre manterer a vista ¢n'ei camino.

® Uso de pasamianus al baiany/o subir escaleras,

peldafios.
Exposicion a = M3nisular ‘obetos calientes como estufas,
08 fuego y objetos Quemaduras "wadores d_e manerasegura.

= Cvitar trabajar con liquidos calientes cerca de

calientes . estadién de trabajo.
|
7
09 Alimentos y Intoxicaciones )= Consumir alimentos en buen estado, chequeando
bebidas : fecha de vencimiento.
a SN

TITULO XXXI: DE LAS SANCIONES Y RECL.AMDS DE LAS NORMAS DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 204°
Toda trasgresidn a las normas cuiitenidas en este apartado del Reglamento o a las instrucciones del Comité Paritario de Higiene y

Seguridad, de la Gerencia de Recursos Humanos y Administracion, y del Prevencionista de Riesgos o del Organismo administrador, podran
ser consideradas faltas leves o graves, segun su origen, incidencia o riesgo comprometido.

Las sanciones previstas en este Reglamento seran, la amonestacion interna, la amonestacion con copia a la Inspeccidn del Trabajo y la
multa, y ellas podran ser aplicadas de acuerdo con la gravedad de la infraccién cometida, sin perjuicio de la facultad del Empleador para
poner término al Contrato de Trabajo y perseguir la responsabilidad civil o criminal del culpable, cuando procediere.

Por faltas leves se entenderan los actos u omisiones en que incurran los trabajadores de la Empresa por desconocimiento de las normas
internas de seguridad; en estos casos, las sanciones seran la amonestacién verbal o escrita, esta ultima, con copia a su Carpeta Personal.
Se entenderd por faltas graves, cuando las transgresiones u omisiones de las normas internas de seguridad, se relacionen con los
siguientes aspectos:

a) Proporcionar informaciones falsas sobre las causas o circunstancias de los accidentes ocurridos o bien ocultar maliciosamente
informacién sobre estos asuntos.
b) No utilizar los elementos de proteccidn personal proporcionados por la Empresa.
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c) Descuido o negligencia evidente en el uso o manejo de maquinas o equipos que estuvieren a su cuidado y operacion.

d) Simular enfermedad o accidente del trabajo.

e) No informar oportunamente u ocultar informacién sobre riesgos evidentes que pongan en peligro la seguridad del personal en
funciones.

f) Presentarse a sus labores en estado de intemperancia o embriaguez asi como bajo el efecto de drogas o estupefacientes.

g) Cualquier acto, en general, que perjudique la disciplina interna y que pueda significar un atentado para la seguridad personal de los
demas trabajadores o para el normal desarrollo de las actividades de la Empresa.

h) Activar en forma innecesaria, descuidada o irresponsablemente los sistemas de alarmas existentes en cualquiera de las dependencias
de la Empresa.

i) Se considerara falta grave, ademas, la reiteracion de una falta leve.

j) No cumplir con lo dispuesto en la Ley N° 20.105 del Tabaco, generard una amonestacion, cuya copia se adjuntara a la carpeta personal
del trabajador.

Las sanciones para las faltas graves seran la amonestacion verbal o la escrita con copia a la carpeta persena! y a la Inspeccién del Trabajo.
Ademas, el trabajador que incurra en una falta grave, podra hacerse acreedor de una multa en ginerc que alcanzard como maximo al
25% de su remuneracién diaria segun la trasgresion. El trabajador podra formular sus.descargos al-empleador. Si lo hiciera por escrito,
se agregara a su carpeta.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos solidarios que la empiesa tenga“o_ de los servicios de bienestar social de las
organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en la empresa, a prorrata.de'la afiliccion'y en el orden sefialado. A falta de esos fondos
o entidades, el producto de las multas pasara al Servicio Nacional de Ciapacitaciériv Empleo, y se le entregara tan pronto como hayan
sido aplicadas.

Sin perjuicio de lo sefialado en el inciso precedente, cuando se hayd ;omprobado que un accidente o enfermedad profesional se debid a
negligencia inexcusable del trabajador, el organismo competeite podrd aplicar al trabajador una multa de acuerdo con el procedimiento
y sanciones contempladas en el Cddigo Sanitario. La condizion de riegligencia inexcusable sera establecida por el Comité Paritario de
Higiene y Seguridad existente.

El trabajador al que se le aplique una multa poara.reclaniar.«dzentro de los diez dias habiles siguientes, a contar desde la fecha de
comunicacion de la sancién, ante la Inspeccién ce! T rabajo, guien resolverd en definitiva.

Articulo 205°2
(Articulo 76° de la Ley 16.744) La enticiad empleadora deberd denunciar al organismo administrador respectivo, inmediatamente de

producido, todo accidente o enfermedad quzpueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima.

El accidentado o enfermo, o sus derecho'hcbientes, o el médico que tratd o diagnosticd la lesion o enfermedad, como igualmente el
Comité Paritario de Seguridad, tendréa tamoién, la obligacidon de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso de
que la entidad empleadora no huwiere realizado la denuncia.

Articulo 206°2
(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 Mutualidades 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 notificacidn 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.
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Articulo 207°

(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 afeccion
invocada tiene o no tiene origen profesional, seguin el caso, debera concurrir ante el organismo de régimen previsional a que esté afiliado,
que no sea el que rechazd la licencia o el reposo médico, el cual estard obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones
médicas o pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este
articulo.

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

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con cargo o i régimen previsional diferente
de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de«Normalizacién Previsional, la Mutualidad de
Empleadores, la Caja de Compensacién de Asignacion Familiar o la Institucidn. de ‘Salud Pravisional, segin corresponda, deberan
reembolsar el valor de aquéllas al organismo administrador de la entidad (que las soiventd, debiendo este ultimo efectuar el
requerimiento respectivo. En dicho reembolso se deberd incluir la parte que detid financiarel trabajador en conformidad al régimen de
salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, correspar.da reeiiolsar, se expresara en unidades de fomento, segun
el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, con mas el inieras corriente para operaciones reajustables a que se refiere la Ley
N° 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del requerimierito del resuectivo 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 aei plazo'seialado, las sumas adeudadas devengardn el 10% de interés anual,
que se aplicara diariamente a contar del sefialado refuierimients de pago. En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas
conforme a los regimenes de salud dispuestos para.ias enfermeaades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviere que
la afeccion es de origen profesional, el Fonda Nacionzizde Salud, el Servicio de Salud o la Institucion de Salud Previsional que las
proporcioné deberad devolver al trabajadcr a parteldol reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere
solventado, conforme al régimen de salud previsicna! a que esté afiliado, con los reajustes e intereses respectivos. El plazo para su pago
sera de diez dias, contados desde que se efectud e! reembolso. Si, por el contrario, la afeccidon es calificada como comun y las prestaciones
hubieren sido otorgadas como si su origen.fazre profesional, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud Previsional que efectud el
reembolso debera cobrar a su afiliado. la‘parte del valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de
salud de que se trate, para lo cual sJio se considerara el valor de aquéllas. Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos
precedentes, se considerard corao valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgd cobra por ellas al
proporcionarlas a particulares.

Articulo 208°2
(Articulo 73° del D.S. N° 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 decisidon formal de dicho organismo tendra cardcter de definitiva, sin perjuicio
de las reclamaciones que puedan deducirse con arreglo al parrafo 2° del Titulo VIII de la Ley”.

Articulo 209°
(Articulo 74° del D.S. 101) Los organismos administradores estardn obligados a llevar una base de datos -“Base de Datos Ley 16.744"-

con, al menos, la informacidn contenida en la DIAT, la DIEP, los diagndsticos de enfermedad profesional, las pensiones constituidas, de
acuerdo a la ley N2 19.628 y a las instrucciones que imparta la Superintendencia.
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Articulo 210°

(Articulo 75 D.S. 101) Para los efectos del articulo 58 de la Ley, los organismos administradores deberan, seguiin sea el caso, solicitar o
iniciar la declaracidn, evaluacién o reevaluacién de las incapacidades permanentes, a mds tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes
al “Alta Médica”, debiendo remitir en dichos casos los antecedentes que procedan.

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

Articulo 211°
(Articulo 76° del D.S. N° 101) Corresponderd exclusivamente al Servicio Nacional de Salud la declaracién, evaluacion, reevaluacién y

revisidn 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 de los trabajadores afiliados a las Mutualidades, la declaracidn, evalvacion, reevaluacion y revisién de las
incapacidades permanentes derivadas de accidentes del trabajo corresponderd a estas.astituciones”.

Articulo 212°2

(Articulo 79° del D.S. N° 101) La Comisidon Médica tendra competencia para =oac cer y:proinunciarse, en primera instancia, sobre todas las
decisiones del Servicio Nacional de Salud y de las Mutualidades en casos-de incépacidad, derivada de accidentes del trabajo de sus
afiliados, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias'de ordger..riédico. 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 encontra-te las resoluciones dictadas por los Jefes de Area del Servicio
Nacional de Salud, en las situaciones previstas en el articulg.33” de la.taisma ley”.

Articulo 213°
(Articulo 80 del D.S. 101) Los reclamos y apelacicries deberaii irterponerse por escrito, ante la COMERE o ante la Inspeccidn del Trabajo.

En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo“¢ enviard de.inmediato el reclamo o apelacién y demas antecedentes.

Se entendera interpuesto el reclamo o recuiso a la fechia.de la expedicion de la carta certificada enviada a la Comisién Médica o Inspeccidn
del Trabajo, y si se ha entregado perscralmente,.aia fecha en que conste que se ha recibido en las Oficinas de la Comisién Médica o de
la Inspeccion del Trabajo.

Articulo 214°
(Articulo 81° del D.S. 101) El términc"t2'90 dias habiles establecidos por la ley para interponer el reclamo o deducir el recurso se contara

desde la fecha en que se hubiere notificado la decisién o acuerdo en contra de los cuales se presenta. Si la notificacién se hubiere hecho
por carta certificada, el término se contara desde el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 215°
(Articulo 90° del D.S. 101) La Superintendencia conocerd de las actuaciones de la COMERE:

a) envirtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la ley y de la Ley N2 16.395; y

b) por medio de los recursos de apelacion que se interpusieren 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 799.

c) Lacompetencia de la Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso.

Articulo 216°
(Articulo 91° del D.S. 101) El recurso de apelacion, establecido en el inciso 22 del articulo 772 de la ley, debera interponerse directamente

ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles para apelar correra a partir de la notificacion de la resolucidn dictada
por la COMERE. En caso que la notificacién se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como fecha de la
notificacién el tercer dia de recibida en Correos.
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Articulo 217°

(Articulo 92° del D.S. 101) La COMERE vy la Superintendencia, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos organismos
administradores, y a las personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes que juzguen necesarios para mejor resolver.
Los examenes y traslados necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones presentadas ante la COMERE o la Superintendencia
seran de cargo del organismo administrador o de la respectiva empresa con administracion delegada.

Articulo 218°
(Articulo 93° del D.S. 101) Para los efectos de la reclamacidn ante la Superintendencia a que se refiere el inciso tercero del articulo 77 de

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

Articulo 219°
(Articulo 94° del D.S. 101) Las multas que los organismos administradores deban aplicar en c2so a2 infraccién a cualquiera de las

disposiciones de la ley o sus reglamentos se regularan, en cuanto a su monto, por lo.é:tablecido ex el articulo 802 de la ley y se haran
efectivas en conformidad a las normas contempladas en las leyes por las que.se rigen. Dichas multas deberdan ser informadas
trimestralmente a la Superintendencia.

TITULO XXXII: DISPOSICIONES FINALES

Articulo 220°
El presente Reglamento entrara en vigencia 30 dias desbues de su* publicacion en a lo menos dos sitios visibles y la Empresa, remitird

una copia del Reglamento Interno al Ministerio de Saltd Publicawy a la Direccion del Trabajo dentro de los cinco dias siguientes a su
entrada en vigencia.

Articulo 221°
a Organizacion Sindical, o cualquier traiajador de Iz Zmpresa, podran impugnar las disposiciones del presente Reglamento que estimaren
improcedentes, mediante presentacion que’uevera hacerse al Ministerio de Salud Publica o a la Direccion del Trabajo, segun
corresponda.

Articulo 222°
La Empresa entregara gratuitament@ a cada trabajador un ejemplar del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

Articulo 223°

La vigencia de este Reglamento Interno es indefinida, pero podra revisarse y modificarse en aquellas disposiciones que la Empresa
estime necesario que proceda legalmente hacerlo, reformas o modificaciones que quedaran sujetas a las mismas normas que rigieron su
aprobacion salvo aquellas que tengan su origen en disposiciones legales dictadas durante su vigencia, las que quedaran automaticamente
incorporadas al mismo.

TITULO XXXIII: VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 224°
El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad entrard en vigencia el dia 04 de diciembre 2020, después de haber sido

puesto en conocimiento de los trabajadores con 30 dias de anticipacién a la fecha en que comenzara a regir.
Una copia del presente Reglamento se remitié al Servicio de Salud (SEREMI), a la Direccion del Trabajo y a la Mutual de Seguridad, dentro
de los cinco dias siguientes a la fecha indicada en el inciso anterior, para la toma de conocimiento
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TITULO XXXIV: DESCRIPCIONES DE CARGO

Articulo 225°

El siguiente es un registro que consigna los diversos cargos o funciones en la empresa y sus caracteristicas técnicas esenciales, sin perjuicio
de aquellas funciones propias o inherentes a cada cargo y de las consignadas en cada contrato de trabajo y en los manuales e
instrucciones especificas de la Empresa.

La busqueda de cargo estd dispuesta por orden alfabético:

ABOGADO CUMPLIMIENTO
GERENCIA DE FISCALIA Y CUMPLIMIENTO
MISION: Monitorear y controlar la correcta ejecucién del modelo de Cumplimiento, asegurando la aplicando los procesos establecidos.
FUNCIONES:
1. Realizar seguimiento a cambios y actualizaciones normativas
e Comunicar a los encargados normativos respecto de las nuevas normas y/o cambio: a'las existertes
e Solicitar a los encargados normativos la determinacién del impacto, determinaco-zor la czoacidad de la Compaiiia para responder en
contenido, tiempo y forma lo solicitado por el regulador
e Coordinar con los encargados normativos, reuniones de evaluacion y desaivuilo de planes de accidn frente a los impactos a resolver
(mesas de trabajo)
* Monitorear e informar el estado de avance de los planes de accion; consideranco:
o |dentificacién de riesgos (por ejemplo atraso en el avance)
e Comunicacion oportuna de avance y riesgos
* Coordinacion de planes de accidn para levantar riesgos
e Construccidn y ejecucién de un reporte dirigido a la alta gecencia {sistema seméforo)
2. Gestionar el modelo de Cumplimiento, aplicando les procesos.establecidos
e Administrar la herramienta de solicitud de Inforriacidn Priviiegiada y desarrollo de la ndmina mensual
* Monitorear ingresos y egresos de clientes PEP;.asi comO.anailsis de sus operaciones
e Controlar el ingreso y relacidn establecido.ceririos preveedores con los cuales opera la Compafiia
¢ Controlar mensualmente la solicitud delarexo 20,592-como parte de la carpeta de los colaboradores
e Apoyar en la construccién del informe.ai'Comit4 de"Auditoria y en el acta que resulta
3. Administrar sistemas utilizados poi. Cumpliniienco
¢ Sistema de administracién de informacién privilegiada
e Sistema PEP y Listas de Riesgo
e Otros Compaiiia (SAR, Altas y Bajas; eic)
4. Implementar el plan de Capacitacién
¢ Mantener el material de cagacitacion e induccidn actualizado
¢ Desarrollar inducciones mensuales a nuevos colaboradores
¢ Desarrollar capacitaciones presenciales en conjunto con el Oficial de Cumplimiento y de acuerdo al plan establecido
¢ Desarrollar capacitaciones online a regiones
* Apoyar en la coordinacién de capacitaciones para colaboradores
5. Revisar, implementar y actualizar procesos
* Revisar anualmente los procesos dentro del alcance de Cumplimiento, para que estos estén en concordancia con la normativa vigente,
sus cambios y la estrategia de la Compaiiia.
o |dentificar mejoras a los procesos y/o documentacion utilizada dentro del alcance del 4rea
* Coordinar con las areas criticas que ejecutan los controles el establecimiento de SLAs
6. Administrar la Matriz de Riesgos
o |dentificar riesgo inherentes al proceso y proponer mejoras a los controles
o Administrar la correcta aplicacion de los controles y KRI asociados
7. Otros
¢ Recepcionar, informar y custodiar las declaraciones de colaboradores relativas a: compra/venta de activos financieros, regalos e
invitaciones, informacion privilegiada e interaccidn con funcionarios publicos.
* Apoyo en la gestion de proyectos a cargo del area (realizacidn de pruebas, coordinacion con areas etc)
8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
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vacancias temporales).

ABOGADO JUNIOR SEGUROS
GERENCIA DE FISCALIA Y CUMPLIMIENTO
MISION: Prestar asesoria legal a las distintas areas de la Compafiia en materia de seguros. Supervisar y analizar integralmente las
respuestas a los asegurados, comunicados, publicidad emitidos por la compaiiia, asegurando que los mismos se adecuen a marco juridico
que los rige. Dar respuesta a requerimientos legales del area de servicio al cliente, vida individual, Rentas Vitalicias y demas temas que se
deleguen.
FUNCIONES:
1. Responder reclamos de clientes presentados a través de las diferentes Instituciones Reguladoras (SVS — Sernac -DDA). para Asegurar
que toda respuesta al cliente cuente con un analisis, de acuerdo a la normativa vigente y politicas internas de la Compaiiia
2. Revisar respuestas a reclamos o casos especiales derivados a través de Servicio al Cliente como especialista legal, para Asegurar que la
respuesta al cliente cuente con un analisis, de acuerdo a la normativa vigente y politicas internas de la Compafiia.
3. Coordinar y supervisar el envié de comunicaciones legales enviados por la Compafiia a Entidades Fiscalizadoras. para Asegurar que la
Compaiiia responda y cumpla en tiempo las presentaciones realizadas por los entes fiscalizadores y los requerimientos normativos,
resguardando el debido andlisis legal de las respuestas enviadas como back up de Abogado Senior
4. Analizar y evaluar la confeccién de productos de vida individual, Condicionados, folleteria y comuxricardos para clientes. para Asegurar
que todo producto e informacién enviada a los clientes cumplan con los requerimientos legales vigentes.
5. Resolucion de consultas legales para Asegurar que las resoluciones y criterios quee'adopteivre:nte a determinadas situaciones se
ajusten a la normativa vigente
6. Participar en la implementacidn de cambios normativos que afecten al negocio: para Azegurar la adecuada interpretacion e
implementacion de cambios normativos que se presenten.
7. Back up de abogados senior del area. para Asegurar continuidad de seivicios y agoyar la gestion de abogados senior.
8. Participacion en distintos Comités de la Compafiia como representznt= del area de Fiscalia, en el Comité de Reclamos VI, Comité de
Reclamos RRVV y Comité mensual de Siniestros
9. Revision de documentos legales, tales como mandatos, posesign afectiva;-initerdiccion, etc, para cursar solicitudes de clientes.
10. Revision de las resciliaciones comerciales presentadas a_la Compafiic-para asegurar que las contrataciones de RRVV en las cuales se
solicita la resciliacion se realicen de acuerdo a la normativa.v.gente

ABOGADO SEGUROS E INVERSIONES
GERENCIA DE FISCALIA Y CUMPLIMIENTO
MISION: Apoyar la gestion transversal de la gerericia en materia de seguros e inversiones, mediante la realizacién de una serie de funciones
especificas, dentro de las que destacan la revizion de canirato, tanto de proveedores como de contrapartes, la supervision de abogados
externos en materias judiciales, el analisis’ae.iemas y censultas legales para las distintas areas y proyectos, revision y confeccion de
poderes, etc. Servir de back up a abogasios de |a Fiscalia.
FUNCIONES:
1. Revisidn de contratos de Proveedores,d& reaseguradores y sucursales para asegurar que los contratos estés adecuados a las normas
vigentes y resguarden los intereses de"1a*Compaiiia.
2. Revisidn de contratos y documenias'legales de los productosa para asegurar que los contratos revisados y confeccionados se ajusten a
la normativa de seguros vigenie, asfcomo también que resguarden los intereses de la Compafiia.
3. Confeccidn, revision y analisis-de los contratos del area inmobiliaria y de inversiones para asegurar que los contratos se encuentren de
acuerdo a la normativa vigente, resguardando los intereses de la Companiia.
4. Revision de poderes presentados para tramites ante la Compafiia para asegurar que los apoderados cuenten con facultades necesarias
para actuar ante la Compaiiia.
5. Apoyo legal en temas de créditos de consumo a pensionados para asegurar la adecuacién normativa de flujos de contratacion y
proyectos.
6. Back up de abogados Fiscalia y Fiscal para asegurar continuidad de servicios y apoyar la gestién de abogados.
7. Control y seguimiento de las causas judiciales y administrativas y pagos de honorarios de los abogados externos de la Compaiiia para
asegurar la adecuada defensa de los intereses de la Compaiiia de temas contenciosos seguidos en contra de la Compafiia. Asegurar
adecuado manejo y control de presupuesto para abogados externos.
8. Apoyo legal en temas del area de Normalizacion
9. Entrega de informes conforme a los procedimientos de la Compaiiia y los requerimientos de los auditores externos para asegurar el
cumplimiento de los procedimientos internos de la Compaiiia y la entrega de la informacion al controlador.
10. Encargado de ejecutar procedimiento de provisiones de la Fiscalia
11. Participacion en proyectos de adecuacion de nueva normativa

ABOGADO SENIOR DE INVERSIONES
GERENCIA DE FISCALIAY CUMPLIMIENTO
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MISION: Supervisar y analizar integralmente los documentos legales (escrituras, contratos, poderes, etc.) que realicen la Gerencia de
Inversiones y Gerencia Inmobiliaria de la compafiia asegurando que las mismas se adecuen a marco juridico que las rige y velando por los
requerimientos legales de la Compaiiia.
FUNCIONES:
1. Realizar redaccidn, revisién y aprobacién de contratos del area de la Gerencia de Inversiones y la Gerencia Inmobiliaria.
2. Participar en Comités en que se requiera analizar desde el punto de vista legal diversos casos o situaciones relacionadas con las
inversiones que realiza la Compaiiia.
3. Participar en Comités en que se requiera analizar desde el punto de vista legal diversos casos o situaciones relacionadas con el negocio
de renta inmobiliaria de la Compaiiia.
4, Realizar revisidn (corregir, suprimir y agregar clausulas) de los documentos legales que realizan las empresas administradoras de los
activos de la Compaiiia.
5. Realizar confeccién y modificaciones de escrituras de poderes y estatutos de la Compaiiia.
6. Controlar y coordinacién el seguimiento de juicios de la Compafiia llevados por abogados externos.
7. Realizar revision y seguimiento de estudios de titulos de Inmuebles y Due Dilligence operaciones financieras.
8. Brinda servicio legal a las diferentes areas de la Compafiia ante entidades gubernamentales.
9. Envio de documentos y respuestas ante requerimientos y/o dudas.
10. Apoyar a las distintas areas en la organizacion de la custodia material de los contratos de la Compafifa.
11. Participar en la implementacién de cambios normativos que afecten al negocio.
12. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos d:2finidos por la compaiiia
13. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotadas por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ABOGADO SENIOR SEGUROS Y CORPORATIVO
GERENCIA DE FISCALIAY CUMPLIMIENTO
MISION: A cargo de brindar asesoria legal especializada a las dos principales liieas.de negocio de la Compaifiia, correspondientes a Seguros
de Vida Individual y Rentas Vitalicias, para que todos los actos de 'a’'misma se‘enmarquen dentro de los limites legales vigentes,
impulsando las nuevas iniciativas y proyectos de ambas, con especial foco i) las iniciativas digitales y remotas.
Preparacion y revision de contratos de seguros, ademas del‘material #sac.ado a la comercializacidn de los mismos.
A cargo de la revision, difusion e implementacion de la normativa relacionada con el mercado de seguros y materias corporativas, dando
apoyo a las relaciones con los entes reguladores.
A cargo de las materias relativas a Gobierno Corporativo dela.Campafiia ademas de dar revisidn a los asuntos corporativos de la empresa
de manera integral en conjunto con la Fiscal.
También dentro de las principales funciones ve encuentia brindar asesoria legal continua para dar estricto cumplimiento de las Normas de
Conducta de Mercado vigentes.
FUNCIONES:
1. Coordinar y supervisar el envié de comunicaciones legales (correspondencia y cumplimiento de requerimientos normativos) enviados
por la Compaiiia a presentaciones realizzazs por las distintas Entidades Fiscalizadoras
2. Analisis, derivacién y construccidn ae r=spuestas a Oficios Ordinarios y Reservados de la CMF e Unidad de Investigacion de la CMF,
como también Oficios Ordinarios SERNAC.
3. Analisis, derivacidn y constracciéin de respuestas a las solicitudes efectuadas por la AACH
4. Coordinar y dar respuestas a“ias auditorias efectuadas al area por parte del regulador, y de los auditores internos y externos.
5. Ejecutar el seguimiento a los cambios normativos que afecten a la Compafiia y participar de su implementacién.
6. Revisién de materias corporativas de la Compafiia, redaccidn de actas de directorio, coordinacion de JOA y JEA, calendario anual del
directorio, entre otros.
7. A cargo del envio de HE a la CMF, como también de la Memoria anual, y otros cumplimientos normativos afines.
8. Realizar el apoyo a Fiscal en temas y materias de sostenibilidad.
9. Participar (asesorar, orientar en materia legal) en el desarrollo y definicion de nuevos productos y/o servicios asociados a nuevos
productos.
10. Participar y liderar (asesorar, orientar en materia legal) en el desarrollo y definicidn de productos y servicios digitales o remotos, de
manera continua.
11. Asesoria legal integra a las iniciativas y proyectos de las distintas lineas de negocio de la Compaiiia
12. Asesoria continta en el lineamiento de las fuerzas de venta externa asociadas a la linea de negocio de Vida Individual.
13. Asesoria legal integra en las materias que sean requeridas por ambas lineas de negocio.
14. Participar en Comités en que se requiera analizar desde el punto de vista legal diversos casos o situaciones de alta complejidad
15. Revision, Andlisis, creacion y adecuacion de los documentos legales de los productos del segmento Vida Individual y RRVV (POL, CAD,
Condiciones Particulares, Solicitudes de Incorporacién, Folleteria y Comunicados para Clientes de alta complejidad)
16. Back up de abogado de seguros y abogado de seguros e inversiones en las materias de seguro.
17. Back up de Fiscal del drea, en materia de seguros, corporativo y cumplimiento (en el evento que esté como interino)
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18. Supervisar las respuestas del abogado de seguros a las presentaciones efectuadas por los clientes a través de las diferentes Entidades
Reguladoras, cuando sean de alta complejidad (CMF — SERNAC -DDA).

ADMINISTRADOR DE DESARROLLO TECNICO SENIOR
GERENCIA DE TECNOLOGIA
MISION: Garantizar el desarrollo de aplicaciones alineadas con técnicas modernas de programacion, acorde a las especificaciones
entregadas por la jefatura y bajo los estandares, procedimientos y politicas establecidas por la compafiia. Conectar la arquitectura
planteada para un proyecto de software con la realidad del cédigo, y permitir la dindmica de la construccién eficiente de software. Liderar
las iniciativas de investigacidn tecnoldgica, promoviendo el buen uso de nuevas herramientas y tecnologia.
FUNCIONES:
1. Desarrollar aplicaciones bajo los estandares de la subgerencia para que los usuarios de la Compaiiia dispongan de herramientas para
realizar sus labores.
2. Participar en la investigacion de nuevos elementos de programacién que permitan mejorar las aplicaciones de la Compaiiia.
3. Ejecutar el desarrollo de aplicativos utilizando y aplicando los conocimientos de nuevas tecnologias acorde a la evolucién tecnoldgica
requerida por la Compafiia.
4. Realizar el disefio técnico para el desarrollo de aplicaciones, obteniendo el feedback mediante la interaccién con los analistas y
usuarios.
5. Actualizar las aplicaciones y adaptar los diferentes cambios que se produzcan en la arquitectura de desarrollo, en armonia con las
normas del Comité de Arquitectura.
6. Ejecutar proceso de capacitacion a los analistas programadores, con relacion a.as huevas técnicas de programacion que vaya
adquiriendo el drea de desarrollo.
7. Interactuar con proveedores externos para actualizar los sistemas que marieian en la.Compaiiia.
8. Generar, apoyar y/o documentar el disefio de los requerimientos de apiicacione:.
9. Participar activamente en agilizar la dindmica de la construccion eficiente del sottware, apoyando con conocimientos técnicos en
disefio de soluciones a los requerimientos.
10. Ser un facilitador en la creacion de elementos de programacisn Transverszies a otras areas.
11. Participar activamente en la difusion de técnicas modernas.de progizinacion.
12. Reportar al Administrador de Desarrollo Técnico Seninv.0'al Lider de'Desarrollo, seglin corresponda, el avance del proyecto que lidera
o de las actividades que le fueron asignadas.
13. Dar cumplimiento a las normas establecidas en-elirizglamento’interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
14. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ADMINISTRADOR INFRAESTRUCTURA
GERENCIA DE TECNOLOGIA
MISION: Administrar, resguardar y velar por el'buzn funcionamiento de la Infraestructura Tl, otorgando continuidad operativa para las
distintas plataformas y servicios Tl de la comyiariia, contribuyendo de forma activa a la mejora de los procesos y actividades administrativas
del departamento.
Supervisar que los servicios prestades por terceros sean realizados de acuerdo a las condiciones de plazo y calidad bajo los cuales fueron
contratados, para asegurar que tfante-clientes internos como externos mantengan la continuidad operativa.
FUNCIONES:
1. Gestionar y solucionar con personal de las diferentes areas de Tl (Desarrollo, Continuidad, Soporte), los diferentes requerimientos
tecnoldgicos, ya sea para dar continuidad operativa o por proyectos que se presenten y que necesiten algun recurso de toda nuestro
abanico tecnoldgico (Redes, Seguridad, Bases de datos, Servidores, etc.).
2. Gestionar y coordinar con las diferentes partes (proveedores de Tl y dreas internas de Confuturo), actividades de mejora continua,
mantenciones periddicas y trabajos que afecten la operacién normal de la plataforma tecnoldgica, en horario laboral y no laboral.
3. Gestionar y solucionar incidentes 24/7 en la plataforma tecnoldgica, que generen indisponibilidad de servicios hacia clientes internos y
externos de la compaiiia.
4. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
5. Ser back up de manera temporal de jefatura directa, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias, vacancias
temporales).
6. Supervision de la continuidad operativa de la Plataforma TI.
7. Contraparte corporativo en la gestion de las tareas de administracion del proveedor; monitoreo de servidores criticos y administracion
de base de datos.
8. Contraparte corporativo en la Supervision, control y correcta ejecucién de las tareas del Proveedor de servicio respaldo.
9. Contraparte corporativo en la Gestidn de las tareas del Proveedor de redes y seguridad perimetral de la red.
10. Administracion de plataformas Vmware, Storage, Dominios, Sistemas Operativos, Bases de datos, Cloud.
11. Ejecutar el cumplimiento de las politicas de seguridad tecnoldgica definida por la compaiiia.
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12. Atencidn y gestion de los requerimientos recibidos desde los clientes internos autorizados como generadores de requerimientos.
Canalizando y dando solucién oportunamente.

13. Mantener actualizado el levantamiento de informacidn: Auditoria, incidentes y procedimientos.

14. Supervisar y controlar el monitoreo diario efectuado a los servidores, aplicaciones, respaldos y redes corporativas.

15. Ejecucién de control de cambios a la plataforma tecnoldgica de la compaiiia.

16. Controlar y administrar el inventario de activo tecnoldgico de la compaiiia.

17. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia.

ADMINISTRATIVO APOYO
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Realizar apoyo administrativo segun lo requerido por el area
FUNCIONES:
1. Escanear, fotocopiar y archivar documentacién segun lo requerido por el drea (remesas, check list de siniestros, etc)
2. Insertar y compaginar documentos segun lo requerido por el area
3. Realizar otros apoyos administrativos similares, segun lo requerido
4. Realizar capacitaciones desde la plataforma de Capacitacion

ADMINISTRATIVO COMERCIAL VIDA INDIVIDUAL
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Realizar funciones administrativas de digitacion, archivo y control de docun'ertacidonmnecesaria para el correcto cierre de cada
negocio de los Asesores VIP. Prestar apoyo a los Directores de Agencia en las difeiertes tareas diarias en que pueda requerirse,
coordinando, monitoreando y velando las gestiones de los procesos y las activiaazies propias del negocio, como también gestionando y
coordinando los ingresos mensuales de ESls al canal
FUNCIONES:

1. Realizar labores administrativos relacionados con la gestidon comercial de“ios.equipos de Canal Interno Santiago

2. Realizar el envio, recepcion y seguimiento de valijas.

3. Revisar, ingresar y validar los negocios ingresados por Ejecutivos de Vziitas

4. Registrar la actividad diaria de venta

5. Apoyar a los equipos comerciales del Segmento Individual en:

- Mantener stock y controlar el correcto uso de: docunientos.faliados, formularios planos, materiales de merchandising, tarjetas de

visita y otros necesarios para la gestion de ventas

- Administracién de casilleros

- Otros apoyos administrativos

6. Dar cumplimiento a las normas estakiecidas en el'reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

7. Ser back up de manera temporal, de cargos aiinzs a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,

vacancias temporales).

ADMINISTRATIVO PAGOS
RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION
MISION: Asegurar la correcta ejecucién de los pagos a nivel compaiiia, velando por el cumplimiento de los procedimientos y politicas
establecidas.
FUNCIONES:
1. Realizar recepcidn e ingreso de factura, boletas de honorario, gastos comunes y PAC en sistema de pago.

2. Analizar, contabilizar y centralizar documentos electréonicos y manuales como facturas, boletas de honorarios, reembolsos, facturas de

bodega entre otros.

3. Gestion y control de documentos de respaldo de cada documento de pago, ya sean fisicos o respaldo en carpetas virtuales.
4. Revalidacion de documentos de pago

5. Gestionar consultas, solicitudes y/o requerimientos del drea realizados al correo corporativo de pagos.

6. Analizar y generar reportes con informacidn relevante para la toma de decisiones, ya sea para el area o la compafiia (cruce de boletas

para validar centralizacién)
7. Llenar de base de datos de documentos factorizados
8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia.

9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,

vacancias temporales).
10. ingreso de SAR por errores de sistema
11. Gestion diaria de base de datos, documentos recibidos en SlI

AGENTE ZONAL
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GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Responsable de planificar, controlar, dirigir y coordinar las actividades comerciales y administrativas de las sucursales a su cargo,
velando por el cumplimiento de las normas establecidas (internas y externas) y la adecuada ejecucion de los programas asignados por el
nivel superior. Responsable de los resultados comerciales y satisfaccidn clientes obtenidos por las sucursales a su cargo, asi como también
por el funcionamiento en temas de personas, operativos, administrativos y de riesgo.
FUNCIONES:
1. Dirigir, coordinar y supervisar la labor de las personas a su cargo, a fin de garantizar la ejecucion de las funciones comerciales y una
atencidn de calidad a los clientes de las sucursales a su cargo, de acuerdo los lineamientos entregados por la CIA
2. Responsable de la administracién de los Colaboradores de las sucursales a su cargo, velando por que la dotacion esté completa,
procurando un buen ambiente de trabajo al interior de la sucursal y asegurando el cumplimiento de las normativas administrativas.
3. Controlar el presupuesto de la oficina: fiscalizar los gastos realizados para determinar su aprobacidn, revisién y seguimiento de
contratos con proveedores y otros.
4. Responsable del correcto funcionamiento operativo de las sucursales a su cargo, controlando y asegurando el cumplimiento al
reglamento interno y la totalidad de las normativas comerciales, operacionales, administrativas y de riesgo en la oficina.
5. Dar soporte administrativo y comercial a los segmentos; manteniendo el relacionamiento con los corredores de la plaza; validando el
perfil de potenciales agentes libres, corredores y asesores; asegurando la correcta atencion a proveedores externos de negocio y velando
por el cumplimiento de las normas establecidas por la compaiiia.
6. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos defiriidos por la compafiia

7. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados poi“causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA CALIDAD

GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE

MISION: Garantizar una experiencia satisfactoria y de calidad en la interacvion con'2l cliente, aportando de manera permanente a la
mejora continua de los procesos de atencion y proporcionando un seporte opiinia.para los reclamos ingresados. Gestion eficiente del ciclo
del proceso de reclamos y/o consultas con el fin de dar una respugésiacorrecta,-<lara y completa a los clientes que han tenido experiencias
insatisfactorias en la Cia. Velar por el cumplimiento de la normativa CMF resnecto de plazos de respuesta a reclamos y consultas de clientes

(externos e internos). Levantar temas relevantes que en el airdlisis deloioceso del reclamo se detecte y se enfoquen en mejora continua
para la Cia.

FUNCIONES:
1. Asegurar un proceso de atencion de clientes de czlidad coii-cl objetivo de identificar de forma temprana los defectos o inconvenientes
gue puedan surgir en las interacciones con los clizntes.
2. Administrar y garantizar el proceso de reclamos, ¢artrolando el cumplimiento de los plazos, la normativa vigente y las etapas de este

con el fin de dar una respuesta correctz; clara y comipleta a los clientes que han tenido experiencias insatisfactorias en la compafiia.
Dicho proceso considera:

® Recepcion de reclamos de clientes

* Recopilar antecedentes del reclamo.

¢ Atender o contactar a clientes, si el/proceso de andlisis del reclamo lo requiere.

® Buscar solucidn en conjunto conr-<!area resolutoria correspondiente al tipo de reclamo.

e Elaborar propuesta de cartzrespuesta al cliente.

e Comunicacidn de solucidn al'cliente.

® Seguimiento del cumplimiento de los compromisos establecidos en carta respuesta a los clientes
3. Realizar reportes de control de sus reclamos o del drea de acuerdo se le asignen tareas
4. Levantar los incidentes de riesgos que se visualicen en el analisis de los reclamos y/o hacer presente al drea respectiva de analizar el
eventual levantamiento de incidentes.
5. Levantar mejoras al proceso de reclamos y de atencién en los distintos canales

6. Asegurar el envio por correo de las cartas de respuesta a los clientes, eventualmente debiendo concurrir a esas oficinas a despachar
los sobres.

7. Apoyar en tareas de atencion de clientes, en situaciones de contingencia

8. Planificar, ejecutar y controlar el proceso de calidad durante y post atencidn al cliente en los diversos canales. Considerando para ello:
¢ Evaluacion de calidad a través de herramientas a las atenciones realizadas en los distintos canales de atencion

¢ Contacto con clientes que manifestaron una insatisfaccién en la atencion en cualquiera de los canales

e Elaboracién de Informes de Calidad de las distintas herramientas utilizadas

¢ Contacto con clientes para aplicar otras mediciones o escuchas y elaborar informe

9. Liderar reuniones de trabajo relacionadas a mejora continua

10. Analizar y planificar acciones para la resolucidn de las No Conformidades

11. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia

12. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
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vacancias temporales).

ANALISTA CONTABILIDAD
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Levantar, registrar y procesar toda transaccién contable que realiza la compaiiia, contribuyendo a la correcta y oportuna
imputacion de las operaciones generadas colaborando con la correcta y oportuna emision de los Estados Financieros de la Compaifiia.
FUNCIONES:
1. Registrar y controlar las transacciones e informacidén que generan las distintas areas de la Compafiia, que tienen un impacto contable
asegurando la correcta y oportuna imputacidn de las operaciones generadas, para la correcta emisién de los Estados Financieros
2. Efectuar andlisis de cuentas asegurando la calidad y respaldo de los estados financieros que se emitan
3. Administrar y controlar la custodia de documentacidn contable velando por el cumplimiento de la normativa legal y tributaria vigente
4. Efectuar y coordinar Inventarios, y el control de archivos contables
5. Identificar y reportar riesgos, asi como también controles sobre estos asegurando un ambiente de control suficiente para el area.
6. Efectuar el debido proceso diario de concilaiciones bancarias nacionales e internacionales, realizando cargas cartolas de los bancos
para emitir y enviar los reportes diarios correspondientes.
7. Participar trimestralmente en la confeccién de notas FECU de la compaiiia.
8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos defiridos por la compafiia
9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por.causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA CONTABLE SENIOR
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Confeccionar, emitir y analizar periddicamente los Estados Financierts de la{aripaiiia, entregando la informacion relevante que
permita tomar decisiones respecto de los indicadores financieros. Recogilando parc eilo la informacidn necesaria dentro de los plazos
exigidos por los entes reguladores, aportando directamente a su jefatura en la-dizcusion, unificacion de criterios en temas de normas
regulatorias y apoyando en las auditorias externas en materias de kstados Financieros.
FUNCIONES:
1. Confeccionar y emitir los Estados Financieros de la Compariia denira.de los plazos establecidos.
2. Realizar andlisis de cuentas y discernimiento de los criterios téenizos adecuados a cada transaccion en particular.
3. Registro y Control de las transacciones e informacidir que gene.an las distintas areas de la Compaiiia, que tienen un impacto contable.
4. Apoyar, orientar y asesorar a sus clientes internes'y exierncs en temas relacionados a la recopilacion, confeccion y emisidn de los EEFF
de la compaiiia.
5. Confeccionar manuales de procedimientes.
6. Identificar y reportar Riesgos, asi corictumbién centroles sobre estos.
7. Dar cumplimiento a las normas establecidas.eri =l reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
8. Ser back up de manera temporal, de cargcs afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).
9. Confeccidn y envio de los Estados Financieros a sociedad matriz, via aplicacién ADP Gestién.
10. Parametrizacidn, Confeccidn y.M=joras de archivos a las Notas de los EEFF de la compaiiia.

ANALISTA CONTROL INVERSIONES FINANCIERAS

GERENCIA RIESGO Y FINANZAS

MISION: Controlar las Operaciones Financieras realizadas por la Compafiia, con el propdsito de mantener actualizados los Sistemas de
Inversion y asi poder garantizar la entrega de informes actualizados y veraces para los distintos departamentos y entidades regulatorias
que los requieran.

FUNCIONES:

. Generar la actualizacién y valorizacion mensual de la cartera de Inversiones de la compaiiia.

. Realizar Mensualmente los Cierres Contables de Inversiones Financieras.

. Confeccionar y emitir informes varios de gestion

. Ingresar parametros al sistema de inversiones. (monedas, instrumentos nuevos, tablas desarrollo)

. Ingresar parametros para el control de limites legales e Internos.

. Confeccionar y enviar los informes mensuales de la cartera de inversiones de la compaiiia a CMF y Banco Central.

. Controlar y revisar la custodia de los instrumentos de la compaifiia.

. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia

. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

O 00N WNBR

ANALISTA CONTROL INVERSIONES INMOBILIARIAS
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GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Controlar que las operaciones inmobiliarias se encuentren debidamente aprobadas y cumplan con los antecedentes y
obligaciones requeridas con el propdsito de garantizar la entrega de informes actualizados y veraces para los distintos departamentos y
entidades regulatorias que los requieran. Adicionalmente, controlar y mantener actualizados en los sistemas de Inversién-Inmobiliario los
Rent Roll de los activos inmobiliarios para una correcta facturacién de las rentas de arrendamiento y su posterior control de recaudacién y
morosidad.
FUNCIONES:
1. Generar la actualizacidn y valorizacién mensual de la cartera de Inversiones Inmobiliaria de la Compafiia para controlar que todas las
operaciones Inmobiliarias de la Compaiiia se ajusten a la normativa legal y normativa interna.
2. Realizar mensualmente los cierres contables de inversiones inmobiliarias para la preparacién de EEFF e informacidn requerida por la
Compaiiia y organismos externos como CMF, Auditores Externos.
3. Realizar la Custodia y resguardo de especies valoradas ya sea en transito por las Compaiiias, como permanentes.
4. Desarrollar informes de Control de Gestion de las Inversiones Inmobiliarias para entregar informacion a las distintas Gerencias de la
Compaiiia y Directores.
5. Control Diario y mensual de los ingresos correspondientes a las inversiones inmobiliarias. (Centros comerciales, financiamientos, obras
en construccion)
6. Generaciodn el proceso de facturacion y recaudacién para los distintos centros comerciales, cartera.oropia y Leasing de la compaifiia.
7. Controlar y validar los seguros de los bienes raices que forman parte de la cartera de la Compaiiia para resguardar la correcta
cobertura de los inmuebles.
8. Ingreso y validacién de parametros para cada arrendatario y propiedad de bienes raices e sistema para su correcto y oportuno
control.
9. Desarrollar e implementar mejoras continuas a los sistemas para aseguras.a-calidan = iitegridad de la informacién en todo momento.
10. Actualizar modificaciones o nuevas normativas legales e internas que eriiren e vigzncia relacionadas a los procesos llevados por el
area.
11. Coordinar, gestionar y validar tasaciones con el fin de velar por-a adecuad= valorizacidn de los activos de la compafiia, que estas
presenten metodologias acordes a cada activo y sean construidas a¢ acuerdo-a la normativa legal e interna de la compaiiia
12. Generar notas de requerimientos FECU e informacion para‘envio a Io“*CMF en los periodos establecidos
13. Controlar y analizar solicitudes de los administradores‘ex.ernossefe entes a facturacion, recaudacion y garantias para controlar
integramente cartetas de rentas comercial, industrial, prepios.
14. Dar cumplimiento a las normas legales establetidns en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
15. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sds funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA CONTROL INVERSIONES INMQ3,'!ARIAS Sh
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Controlar que las operaciones inmobiiiarias se encuentren debidamente aprobadas y cumplan con los antecedentes y
obligaciones requeridas con el propdsito de.garantizar la entrega de informes actualizados y veraces para los distintos departamentos y
entidades regulatorias que los requieran:adicionalmente, controlar y mantener actualizados en los sistemas de Inversién-Inmobiliario los
Rent Roll de los activos inmobiliarios-nara una correcta facturacidn de las rentas de arrendamiento y su posterior control de recaudacion y
morosidad.
FUNCIONES:
1. Generar la actualizacion y valorizacidon mensual de la cartera de Inversiones Inmobiliaria de la Compaiiia para controlar que todas las
operaciones Inmobiliarias de la Compaiiia se ajusten a la normativa legal y normativa interna.
2. Realizar mensualmente los cierres contables de inversiones inmobiliarias para la preparacion de EEFF e informacidn requerida por la
Compaiiia y organismos externos como CMF, Auditores Externos.
3. Realizar la Custodia y resguardo de especies valoradas ya sea en transito por las Compafiias, como permanentes.
4. Desarrollar informes de Control de Gestion de las Inversiones Inmobiliarias para entregar informacion a las distintas Gerencias de la
Compaiiia y Directores.
5. Control Diario y mensual de los ingresos correspondientes a las inversiones inmobiliarias. (Centros comerciales, financiamientos, obras
en construccion)
6. Generacion el proceso de facturacion y recaudacién para los distintos centros comerciales, cartera propia y Leasing de la compaiiia.
7. Controlar y validar los seguros de los bienes raices que forman parte de la cartera de la Compafiia para resguardar la correcta
cobertura de los inmuebles.
8. Ingreso y validacion de pardmetros para cada arrendatario y propiedad de bienes raices en sistema para su correcto y oportuno
control.
9. Desarrollar e implementar mejoras continuas a los sistemas para asegurar la calidad e integridad de la informacién en todo momento.
10. Actualizar modificaciones o nuevas normativas legales e internas que entren en vigencia relacionadas a los procesos llevados por el
area.
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11. Coordinar, gestionar y validar tasaciones con el fin de velar por una adecuada valorizacion de los activos de la compaiiia, que estas
presenten metodologias acordes a cada activo y sean construidas de acuerdo a la normativa legal e interna de la compafiia

12. Generar notas de requerimientos FECU e informacidn para envio a la CMF en los periodos establecidos

13. Controlar y analizar solicitudes de los administradores externos referentes a facturacién, recaudacién y garantias para controlar
integramente cartetas de rentas comercial, industrial, propios.

14. Dar cumplimiento a las normas legales establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

15. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA CONTROL INVERSIONES JR
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Velar por el correcto registro de los instrumentos que son transados por los operadores de mesa de dinero de las empresas.
FUNCIONES:
1. Registrar y realizar el seguimiento diario de operaciones realizadas en la mesa.
2. Elaborar y chequear liquidaciones de pago por operaciones realizadas y envio a tesoreria.
3. Encargado de realizar seguimiento OMD asegurando que estas cuenten con todas las firma y realizar posterior gestién para empastar
dichos documentos.
4. Preparar informe diario de la caja enviada a tesoreria, informando el flujo efectivo correspondient= a los instrumentos financieros.
5. Ingresar parametros al sistema de inversiones (ASI)(monedas, tablas de desarrollc; itistrumeiitos nuevos)
6. Generar vencimientos y valorizacion en el sistema de inversiones.
7. Carga de remesas y prepagos de Mutuos Hipotecarios, generando reportes d= cierre de mes.
8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a'ss-procedimientos definidos por la compafiia
9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos @acatados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA CONTROL INVERSIONES SR
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Controlar limites asociados a las operaciones financieras realizadas por la compafiia con el propédsito de mantener actualizados los
Sistemas de Inversidn y asi poder garantizar la entrega de informes-aciualizados y veraces para los distintos departamentos y entidades
regulatorias que los requieran.
FUNCIONES:
1. Revisar actualizacion y valorizacion mensual de |a cartera“de Inversiones de la compaiiia con el fin de asegurar que las inversiones
cumplan con la normativa legal establecida nor la CiviFaz/politica intenta de inversiones.
2. Supervisar el Control Diario y mensuzl de los limites internos definidos en la Politica de inversién.
3. Revisar y autorizar los parametro:.zn el sisterna de inversiones. (monedas, instrumentos nuevos, tablas desarrollo) para asegurar la
correcta valorizacion de la cartera de inversianes
4. Revisar el ingreso de parametros para-ciicontrol de limites legales con el fin de que los reportes generados por el sistema cumplan con
la NCG 152.
5. Emitir informes de gestion contribuyendo a que las diferentes areas cuenten con informacién necesaria para la futura toma
decisiones, realizando gestion/sohie ciertas materias contenidas en los informes.
6. Realizar la Custodia y resguarco de especies valoradas, ya sea en transito por la Compafiia, como permanentes
7. Preparar y enviar los informes mensuales de la cartera de inversiones de la compafiia a CMF y Banco Central.
8. Desarrollar o mejorar sistemas relacionados al departamento de operaciones financieras asegurando la calidad de la informacién.
9. Controlar modificaciones o nuevas normativas legales que entren en vigencia, relacionadas a los procesos del area llevando un control
y mantener actualizadas las modificaciones y nuevas normativas legales.
10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA DE ADMINISTRACION
RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION
MISION: Ejecutar el control y gestidn de las cuentas transversales de la compaiiia con el fin de asegurar el cumplimiento de los
presupuestos aprobados
FUNCIONES:
1. Generar mensualmente informes de gastos de cuentas transversales, para control presupuestario del area
2. Revisar los procesos del drea, en base a los procedimientos vigentes, para identificar oportunidades de mejora al proceso.
3. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia.
4. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
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vacancias temporales).

5. Revisidn y asociacidn de Factoring para némina semanal

6. Generacidn de reportes para levantar indicadores para el area

7. Actualizacién diaria de base de datos de documentos recibidos en Sll - Posterior a la gestion del Administrativo de pagos se envia aviso
masivo

8. Llenado y consolidacién de datos para las fichas de activo fijo

9. Gestion de telefonia celular y banda ancha mavil

10. Ingreso de facturas sin pago correspondiente a la administracién de mutuos hipotecarios

11. Confecciodn, control e ingreso de arriendos mensuales

12. Control inventario bodega - centralizaciones y cierre mensual

13. Administracion de arriendo de estacionamientos

14. Envio de informacidn PP (descuentos) por telefonia personal y arriendo de estacionamientos Apoquindo y Miraflores

15. Habilitacién y entrega de nuevas tarjetas de acceso a personal Apoquindo - Solicitud de nuevas tarjetas a personal de Miraflores
16. Solicitud de viajes corporativos para drea de Administracion (cuando se requiere)

17. Control de estados de cuenta y cuenta contable de Mastercard Corporativa

ANALISTA DE EFICIENCIA DE PROCESO
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Velar por la eficiencia operativa de la organizacién, a través de una revisidn,centinua y permanente de los procesos de negocio y
apoyo, de manera de identificar, evaluar y priorizar oportunidades de eficiencia y de reiuccidn Gz costos, sin alterar la calidad y ambiente
de riesgo de estos procesos.
FUNCIONES:
1. Analizar los diversos procesos de negocio y de apoyo de la Compafiia tantg, a niveiiriterno como de cara al cliente final, con el fin de
proponer mejoras a los mismos que apunten a incrementar la eficiendiaoperativa y/o la reduccién en los costos.
2. Identificar, evaluar y priorizar oportunidades de simplificacion, iritegraciéii y/c automatizacion de procesos existentes.
3. Robustecer y monitorear un panel de métricas de eficiencia c'e’'loz principales procesos de la Compafiia mediante la incorporacion de
nuevos indicadores, implementacidon de automatizaciones, analisis y principales conclusiones. Lo anterior, desarrollando documentacién,
reportes y alertas oportunas frente a desviaciones en los targets defiridos.
4. Definir y mantener estandares (targets) para el monitorzo de rméiricas de eficiencia definidas para los distintos procesos de la
Compaiiia y monitorear el cumplimiento de estos.
5. Proponer proyectos de eficiencia que agreguei. vaior a/ia.C.ainpafiia en base a un analisis costo beneficio que contribuya a mejorar la
calidad, utilizacion de recursos (tecnoldgicos j/a-aumanos}y el desempefio de los procesos considerando el impacto, los recursos
econdémicos y humanos, tiempo y riesgos asaciados.
6. Apoyar y participar en el desarrollo yia-irnplemeritzcién de proyectos de eficiencia en materia de métodos, procedimientos y técnicas,
asi como en el levantamiento y desarrollo de docuinentacidn de los procesos involucrados.
7. Disefiar y dar seguimiento, en conjunto ccn 19s duefios de los procesos, a la implementacién de las mejoras aprobadas para obtener
retroalimentacion y asegurar su funcionzliciad debiendo dar cuenta de los avances y consecucion de las mejoras medibles en eficiencia.
8. Presentar reportes periddicos a la Gereicia de Riesgos y Finanzas y a las instancias y/o comités que se definan sobre los resultados de
la gestion realizada.
9. Proporcionar asesoria y capacitacion permanente en materia de metodologia de disefio, simplificacidn, automatizacién y mejora de
procesos.

ANALISTA DE GESTION SENIOR
GERENCIA DE DESARROLLO Y ASUNTOS CORPORATIVOS
MISION: Controlar los gastos variables y fijos de la compafiia, en base a andlisis de ratios de eficiencia, costeo de procesos y distribucién de
gastos por cada UN, proponiendo medidas correctivas y buscando nuevas oportunidades que permitan mejorar los resultados.
FUNCIONES:
1. Generar una metodologia de ABC Costing para la asignacion de gastos por proceso y producto.
2. Apoyo en la automatizacién, de todos los informes del drea, de forma de agilizar su preparacion y concentrar los esfuerzos en el
andlisis e interpretacion de sus resultados
3. Generar ratios para el analisis de costo por proceso y seguimiento a mejoras establecidas para cada uno. Establecer KPI de eficiencia.
4. Hacer seguimiento de estos ratios de eficiencia, comparando estos indicadores contra presupuesto y periodos anteriores, asi como
con la industria
5. Control de gastos de las gerencias asignadas. Conocimiento de los principales drivers de gasto de cada area.
6. Coordinacion de proceso de presupuesto anual para gastos de todas las unidades de la compaiiia
7. Desarrollo de Proyectos Segun requerimientos de desarrollo analisis ejecucion tanto de jefatura o GG.
8. Proponer y desarrollar mejoras en la ejecucidn de los procesos y analisis criticos del area. Entregando soporte para la toma de decision
frente a distintas problematicas.
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9. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
10. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA DE OPERACIONES JR
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Apoyar la gestidén del Departamento, participando en la mejora continua de los procesos, analizar impactos de los cambio
normativos en aspectos operacionales y sistemas.
FUNCIONES:
1. Preparar informes de gestion, circulares, informes contables, conciliaciones.
2. Participar en la implementacion y definicién de nuevos productos y proyectos definidos por el area.
3. Participa en la evaluacién e implementacién de cambios normativos externos e internos a los productos y procesos del Area.
4. Genera, participar y documentar mejora continua cuando corresponda con el fin de anticiparse a un riesgo o de manera reactiva a un
incidente.
5. Ejecutar y controlar los procesos recaudacion, realizando las validaciones y controles correspondientes
6. Ejecutar, Validar los procesos asignados, asegurando su correcta ejecucion y cumplimiento de los plazos
7. Generar e informar las cuadraturas de los distintintos procesos a su cargo, cumpliendo con los giazos normativos internos.-
8. Ejecutar otras funciones similares y relacionadas con los procesos administrados y ejecutados.nor ‘a Subgerencia de operaciones vida
tradicional
9. Mantener actualizados los manuales internos y publicos, realizando revisidn y.actualizacidrperiédicamente de los procesos a su cargo
10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a lo3 procedirmiantos definidos por la compafiia.
11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por paifzdos acctados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA DE OPERACIONES SEGMENTO TRADICIONAL
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Apoyar en las distintas actividades de control de proce:os que Lzimitan monitorear las lineas productivas, generando
informacidn oportuna y confiable, tanto para la gerencia de. voi:raciones.como para otras areas de la compafiia.
FUNCIONES:
1. Participar en la implementacion y definicion de iruevos productos y proyectos definidos por el area.
2. Participa en la evaluacién e implementacién de.cambies ncrinativos externos e internos a los productos y procesos del Area.
3. Preparar informes de gestion, circulares, infcrries contasies, conciliaciones.
4. Ejecutar, Validar los procesos asignados. asegurainaa su correcta ejecucién y cumplimiento de los plazos
5. Genera, participar y documentar meiora-continuacuando corresponda con el fin de anticiparse a un riesgo o de manera reactiva a un
incidente.
6. Generar e informar las cuadraturas de los'distintintos procesos a su cargo, cumpliendo con los plazos normativos internos.-
7. Responder las consultas recibidas a través'de Zendesk de acuerdos a los SLA definidos
8. Mantener actualizados los manuales.iinternos y publicos, realizando revision y actualizacion periédicamente de los procesos a su cargo
9. Ejecutar otras funciones similares v relacionadas con los procesos administrados y ejecutados por la subgerencia de operaciones vida
tradicional
10. Dar cumplimiento a las norivwas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA DE PROCESOS SENIOR
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Apoyar en las distintas actividades de control de procesos que permitan controlar las lineas productivas, generando informacion
oportuna y confiable, tanto para la gerencia de operaciones como para otras areas de la compaiiia.
FUNCIONES:
1. Generar Informes que permitan Analizar y generar informacién base para el area contable y area técnica
2. Analizar y aplicar controles de verificacidon de informacidn para néminas de asegurados de las Pélizas de Desgravamen
3. Analizar y validar la informacion base para el proceso de recaudacidn de primas de las Pélizas de Desgravamen de Pensionados y
SMU.Considerando hasta el flujo de calculo y pago de comisiones. Mantencion de las polizas de Desgravamen que estan en Run off
4. Generar los SAR que permitan asegurar el correcto funcionamiento de los procesos, ya sea anticipandose o de manera reactiva.
5. Gestionar, analizar y preparar informacion base para CMF
6. Generar Proceso de Rutificacién: Gestionar y analizar informacién base para proceso de rutificacion anual.
7. Recopilacion de datos y generacién de Panel de Control de Indicadores Segmento Vida Individual
8. Devolucién de primeras primas de propuestas desistidas, rechazadas, pospuestas y canceladas
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9. Eliminacidn, reactivacién y anulacion de VT de propuestas ingresadas erréneamente por el area comercial

10. Generacidn de reporte de propuestas pendientes de primeras primas

11. Ejecutar otras funciones similares y relacionadas con los procesos administrados y ejecutados por la Subgerencia de operaciones vida
tradicional

12. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

13. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

14. Participacion en reuniones con las distintintas areas que se requiera en la implementacion de nuevos procesos, sistemas y/o
productos

ANALISTA DE PROCESOS Y NORMAS
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Realizar levantamiento de normativa interna de las distintas areas de la organizacidn, incluyendo un analisis de esta, identificando
riesgos y controles de los procesos, asi también aportando mejoras en estos, contribuyendo a que la compaiiia cuente con la
documentacion necesaria acorde con los objetivos y normativas vigentes, velando por su adecuado control interno.
FUNCIONES:

1. Crear, mantener y actualizar procedimientos, instructivos y manuales de la Compaiiia.

2. Gestionar informacion para el Plan Normativo anual.

3. Administrar y gestionar proceso del area Proceso y Normas en todas sus fases.

. Realizar reuniones de levantamiento con los encargado de proceso

. Confeccionar flujograma segun levantamiento realizado

. Confeccionar el procedimiento de acuerdo con el formato compafia:

. Realizar feedback segln etapas de desarrollo de normativa, Reyisar, incluvendo analisis de cada proceso desarrollado,

. Almacenar normativa en carpetas compartidas y traspasar a!formato-derinido para publicacidon

. Publicar en medios internos formales de comunicacion.

. Difundir la normativa formalizada a los Encargados y dueiios de lozprocesos

. Actualizar las matrices de base documental.

4. |dentificar riesgos y controles de los procesos de la Compafiia.en iase a una metodologia comun.

5. Administrar y mantener el repositorio de la norrirativa interna

6. Gestionar la actualizacién del Mapa Procesos v-Ficnas re estos.

7. Realizar informes y reportes de gestion para presentaciés tanto al Comité de Gestidn de Riesgos como para el Comité de Auditoria.
8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en eixeglamento interno y en los procedimientos definidos por la compaiiia

9. Ser back up de manera temporal, de.zargos afines-z sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA DE QA
GERENCIA DE TECNOLOGIA

MISION: Garantizar que el trabajo se-realice acorde a las especificaciones entregadas por la jefatura y bajo los procedimientos y politicas
establecidas por la compaiiia, apoyanao y asistiendo a la jefatura y a los analistas de sistemas, en el analisis y prueba de sistemas, con el
objeto de generar aplicaciones de-suena calidad.
FUNCIONES:
1. Generar y ejecutar casos de prueba (proyectos o mantenciones) de acuerdo a lo planificado en los planes de prueba respectivos junto
con apoyar a las areas usuarias en la generacién de casos de prueba de parte de dichas areas, con el fin de obtener mayor cobertura'y
considerando las distintas etapas de la certificacion.
2. Preparar los datos de prueba, verificar la ejecucidn de los checklist de pruebas basicas y certificar que los ambientes de pruebas
cumplan con las condiciones necesarias para su realizacién de acuerdo a lo planificado para las pruebas respectivas para posteriormente
ejecutar la validacion de correcciones de defectos.
3. Monitorear la trazabilidad de los requerimientos del Cliente con los casos de pruebas generados.
4. Informar los resultados de las pruebas al Lider de Analistas, de acuerdo al avance de las mismas.
5. Ejecutar una mirada analitica con el fin de proponer mejoras a los desarrollos, asi como estar capacitado para ejecutarlos en rol afin de
analista de sistemas.
6. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia.
7. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA DE RIESGO OPERACIONAL
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
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MISION: Realizar la administracion de Gestion de Riesgo Operacional de acuerdo a la Metodologia de Gestion de Riesgo y normativa
vigente para velar por un adecuado Ambiente de Control, y por consecuencia el resguardo de los activos de la Compaiiia y el Patrimonio de
los Accionistas.
FUNCIONES:
1. Encargado de la gestidn de Incidentes Operacionales, coordinando y realizando seguimiento al analisis, evaluacién, determinacién de
planes de accién y medidas de control y/o mitigacién.
2. Encargado de mantener actualizada la base de incidentes operacionales.
3. Responsable del seguimiento de los planes de accién asociados a la metodologia descrita en el Manual de Gestién Integral de Riesgos.
4. Asesorar a cada duefio/responsable de proceso en la confeccion, administracidn y gestion de las matrices de riesgo de su
responsabilidad.
5. Monitorear y mantener actualizado el Panel de Indicadores de Riesgos y Procesos.
6. Realizar periddicamente reportes sobre riesgo que enfrentan los procesos y procedimientos y controles establecidos para dichos
riesgos.
7. Colaborar con la evaluacién y el levantamiento de controles internos que aseguren que se cumplan con la administracidn de riesgo y
politicas de cumplimiento.
8. Supervisar y administrar el flujo de informacion asociado a los Proyectos Transversales de Riesgo, en cada una de las fases.
9. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos defiridos por la compafiia
10. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados per causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA DE SEGUROS INDIVIDUALES
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Apoyar en las distintas actividades de control de los procesos asigiiatGos , generzndo informacidn oportuna y confiable, tanto para
la gerencia de Operaciones como para otras area de la Cia.
FUNCIONES:
1. Generar y enviar reportaria a los distintos clientes internos, sdsnzor o interinediarios, seglin acuerdos establecidos
2. Controlar, gestionar y ejecutar los procesos de Recaudaciori;, administiccion , y contables de los productos comercializados por la Cia,
en plazo y forma de acuerdo a los procedimientos internns.v a la nerriaiiva vigente por producto.-
3. Generar y proponer las mejoras y/o correcciones a los 2rocesos citando corresponda: generando los SAR que permitan asegurar el
correcto funcionamiento de los procesos, ya sea ai:ficinandose o e manera reactiva.
4. Responder las consultas de SSCC ( Zendesk) de acuerds a.lcs'SLA a definidos
5. Realizar revision y actualizacién periddica ce'les manuales de procedimientos a su cargo o de aquellos que sea backup .-
6. Ejecutar otras funciones similares y relacionadas ¢2:1)s procesos administrados y ejecutados por al subgerencia de operaciones Vida
Individual
7. Dar cumplimiento a las normas establecidas.eri =l reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
8. Ser back up de manera temporal, de cargcs afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA FIDELIZACION

GERENCIA DE DISTRIBUCION

MISION: Medir y controlar los resuitados del segmento de Vida Individual, a través de diversas gestiones y herramientas de la compaiiia,

con el objetivo de advertir e informar los comportamientos y desviaciones del plan de negocio del segmento, entregando informacion

relevante para la toma de decisiones y definicidon de nuevas estrategias a implementar.

FUNCIONES:
1. Calcular, actualizar y comunicar paneles orientados a la identificacion y monitoreo de los riesgos asociados al valor del negocio.
Incluyendo los costos de comercializacion (gastos) y las variables de valor definidas en la evaluacion de la linea. Reportar sus resultados a
la alta gerencia (Gerente Comercial, Gerente de Segmento Individual, Subgerentes de Canales) alertando oportunamente sobre posibles
desvios y recomendando acciones correctivas.
2. Confeccionar, actualizar y comunicar protocolos asociados a paneles orientados a identificar los riesgos asociados al valor del negocio
con el objetivo de movilizar los KPI definidos con el fin de asegurar la oportunidad de las acciones recomendadas.
3. Calcular, actualizar y comunicar riesgos asociados a los procesos comerciales incluyendo la calidad de la venta y practicas comerciales.
Reportar sus resultados a la alta gerencia (Gerente Comercial, Gerente de Segmento Individual, Subgerentes de Canales) alertando
oportunamente sobre posibles desvios y recomendando acciones correctivas.
4. Confeccionar, actualizar y comunicar protocolos asociados a paneles orientados a identificar los riesgos asociados al proceso comercial
con el objetivo de movilizar los KPI definidos.
5. Levantar y documentar los procesos transversales del segmento incluyendo confeccién del requerimiento, interaccidn con otras areas,
implementacién, comunicacidn y seguimiento. Revisar y actualizar los procedimientos de la Gerencia de Segmento de forma tal que
recojan los riesgos y controles identificados
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6. Calcular y actualizar tendencias y comportamientos de la venta y de la recaudacién que podrian impactar en el cumplimiento de los
objetivos comerciales y/o en el valor del negocio reportando sus resultados a la alta gerencia (Gerente Comercial, Gerente de Segmento
Individual, Subgerentes de Canales) construyendo para ello instrumentos que permitan y faciliten la medicién de dichas variables
(reportes, indicadores y herramientas afines).

7. Actualizar y controlar la libreria de manuales, acuerdos de servicio y procedimientos asociados a los procesos transversales del
segmento, favoreciendo controles y resguardando la continuidad operacional.

8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

9. Definir y analizar estudios de productos, para su posterior implementacién o entrega de informacion para la toma de decisiones

10. Participar el Plan de Desarrollo de Producto y su documentacién, velando por el cumplimiento del mismo.

ANALISTA GESTION Y PLANIFICACION
GERENCIA DE DESARROLLO Y ASUNTOS CORPORATIVOS
MISION: Realizar el control de resultado de la Compafiia a través de diversas gestiones que permitan monitorear y analizar su
comportamiento entregando informacidn relevante para la toma de decisiones y definicidon de acciones a seguir.
FUNCIONES:
1. Confeccionar informes financieros respecto del resultado de los productos de la Compaifiia.
2. Analizar y administrar las explicaciones necesarias para la comprension de las variaciones resrectc a presupuesto y resultados
obtenidos.
3. Elaborar informes diarios, semanales y mensuales de informacidn de ventas de prcductosaz la compaiiia y mercado
4. Realizar el control periddico de gastos, relacionado a los productos de la coniognia.
5. Realizar presentacion de comités
6. Realizacion de informe benchmarket de la Industria de Seguros de vida
7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento internhoyy a los v:ocedimientos definidos por la compafiia
8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funcionez, por pzricdes acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA GESTION Y PLANIFICACION DE INVERSIONES
GERENCIA DE DESARROLLO Y ASUNTOS CORPORATIVOS
MISION: Controlar el cumplimiento financiero y de gestion asociadc a las inversiones financieras e inmobiliarias, ademas del efecto en el
resultado de la compaiiia, a través de diversas gestiones que permitan monitorear y analizar su comportamiento, incluyendo
comparaciones con otras compaiiias, entregando nropuestas-para la mejora de indicadores o toma de decisiones. Para lograr de mejor
manera lo anteriormente sefialado, es necesario constril/ cdesarrollar y actualizar fuentes de informacion objetivas, precisas y escalables.
También debera elaborar el Presupuesto <rilo que a Inversiones se refiere.
FUNCIONES:
1. Elaboracion de informes mensuales para ¢! airectorio, del desempefio de inversiones y su impacto mensual en el resultado de la
compaifiia.
2. Elaboracion de un informe trimestrat.c.z Benchmark para el Directorio, con un andlisis critico de los resultados en inversiones de la
competencia. En el mismo informe.se incluird informacién de los movimientos mas relevantes de otros inversionistas institucionales
(AFPs y AGF’s).
3. Apoyo en la elaboracién de urinforme de desempefio versus benchmark para las carteras de Acciones Nacionales y la Cartera de
acciones Internacionales. Periodicidad aun por definir.
4. Elaboracidn de un informe mensual de Benchmark, de los movimientos de la competencia en base a la circular 1835.
5. Apoyo en la automatizacién, de todos los informes anteriormente sefialados, de forma de agilizar su preparacion y concentrar los
esfuerzos en el analisis e interpretacion de sus resultados
6. Construccion del Presupuesto anual de Inversiones y posterior seguimiento, asegurando la consistencia de éste con las definiciones
estratégicas del Comité de Inversiones. Al mismo tiempo, debera investigar y dar seguimiento a desviaciones respecto de éste.
7. Desarrollo de Proyectos diversos segln requerimientos de su jefatura.
8. Construir y desarrollar fuentes de informacidn necesarios para la ejecucidn los proceso y analisis criticos del area. Entregando soporte
para la toma de decision frente a distintas problematicas
9. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
10. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA INCENTIVOS Y COMISIONES

GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE

MISION: Velar por la correcta ejecucidn del proceso de pago y control de los sistemas de incentivos de la Compafiia
FUNCIONES:
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1. Calcular, Validar y velar por el correcto pago de incentivos de los modelos de Renta Variable asociadas al segmento pensionado
(Consultores, Asesores, Directos, Créditos de Consumo, Servicio al Cliente y Seguro Pensionado)

2. Calcular, validar y velar por el correcto pago de incentivos de los modelos de Renta Variable asociadas a Vida Individual (Ejecutivos,
Jefes de Equipo, Jefes Comerciales, Directores VI, Sub Gerentes y Ejecutivos Mantencion de Cartera)

3. Participacion en las pruebas y ejecucion de proyectos asociados a cambios en los modelos de renta variable de los diferentes canales
4. Asegurar la correcta operaciones de los distintos modelos de renta variable ejecutando revisiones periddicas que permitan aseguran el
cumplimiento contractual de estos

5. Analisis de problemas o errores planteados por el area Comercial sobre el cdlculo correcto de incentivos u otras diferencias asociadas
a los modelos de renta variable de los distintos canales

6. Participar en el proceso de desarrollo, implementacién y puesta en marcha de nuevos productos o modificacién a los productos
vigentes o mejoras en procesos internos: Ejecutar las pruebas asociadas a los procesos del area, relacionados con comisiones o
incentivos.

7. Generar las mejoras y/o correcciones a los procesos cuando corresponda: Generar los SAR que permitan asegurar el correcto
funcionamiento de los procesos , ya sea anticipandose o de manera reactiva

8. Mantener actualizados, realizando revision y actualizacion periddicamente, los manuales de Procedimientos de los procesos a su cargo
9. Ejecutar otras funciones similares y relacionadas con los procesos administrados y ejecutados por la Subgerencia de operaciones vida
tradicional

10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos.definidos por la compaiiia

11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos ccctados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA INCENTIVOS Y COMISIONES SENIOR

GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE

MISION: Velar por la correcta ejecucion del proceso de pago y control dz los sistenias'de incentivos de la Compaiiia

FUNCIONES:
1. Calcular, Validar y velar por el correcto pago de incentivos de’lus modelos.ce Renta Variable asociadas al segmento pensionado
(Consultores, Asesores, Directos, Créditos de Consumo, Servicia al Client¢ )y Seguro Pensionado)
2. Calcular, validar y velar por el correcto pago de incentives de los rhadelos de Renta Variable asociadas a Vida Individual (Ejecutivos,
Jefes de Equipo, Jefes Comerciales, Directores VI, Sub Gerzntes v-Ejecutivos Mantencion de Cartera)
3. Participacion en las pruebas y ejecucién de proynctos asociadosia cambios en los modelos de renta variable de los diferentes canales
4. Asegurar la correcta operaciones de los distintas-odeios.dz renta variable ejecutando revisiones periddicas que permitan aseguran el
cumplimiento contractual de estos
5. Andlisis de problemas o errores planteaaas por ei 4127z Comercial sobre el calculo correcto de incentivos u otras diferencias asociadas
a los modelos de renta variable de los distintos canaies
6. Participar en el proceso de desario!io, impleméritacién y puesta en marcha de nuevos productos o modificacién a los productos
vigentes o mejoras en procesos internos: Eiezuiar las pruebas asociadas a los procesos del area, relacionados con comisiones o
incentivos.
7. Generar las mejoras y/o correcciones a-10s procesos cuando corresponda: Generar los SAR que permitan asegurar el correcto
funcionamiento de los procesos, va zea anticipdndose o de manera reactiva
8. Mantener actualizados, rea'izarido revision y actualizacion periédicamente, los manuales de Procedimientos de los procesos a su cargo
9. Ejecutar otras funciones simiiares y relacionadas con los procesos administrados y ejecutados por la Subgerencia de operaciones vida
tradicional
10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA MIDDLE OFFICE SR
GERENCIA INVERSIONES
MISION: Controlar y gestionar la informacion de los distintos negocios que realice la mesa de dinero, estableciendo un nexo entre las
distintas contrapartes (internas y externas), velando para que el flujo de informacidn sea correcto y oportuno. Asi como brindar apoyo a los
operadores de la mesa preparando reportes y gestionando la caja local diaria.
FUNCIONES:

1. Controlar los procesos de inversion de los distintos activos (Renta Variable, Renta Fija, FX, Swaps, Fowards, Opciones, etc.)

2. Ingresar la informacion transaccional en los sistemas internos y gestionar los documentos salientes en los tiempos adecuados.

3. Medir y controlar los negocios de trading cuadrando las cifras con el area de operaciones financieras.

4. Controlar, medir y comunicar los diferentes estados de los limites de inversién.

5. Gestionar confirmaciones y contratos de derivados con las contrapartes nacionales e internacionales

6. Invertir en FFMM o apalancar con bancos la caja local en el corto plazo considerando las necesidades de liquidez de la compafiia.
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Controlar y gestionar flujos de fondos de Inversion con las distintas AGFs con que trabaja la compafiia
Gestionar firmas de Actas de Comités de Inversiones , realizando seguimiento y archivando una vez que estan estén completas
Realizar levantamiento de procesos para detectar oportunidades de mejora.

10. Back up del proceso diario de cargas de indices APV
11. Realizar levantamiento de procesos para detectar oportunidades de mejora

ANALISTA OPERACIONES SEGMENTO PENSIONADOS

GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE

MISION: Asegurar el correcto servicio de pago de pensiones para los clientes de la compafiia velando por la ejecucién de los procesos
operacionales de acuerdo a las normativas vigentes y procedimientos internos.

FUNCIONES:

1
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. Preparar informes de gestidn, circulares, informes contables, conciliaciones.

. Participar en la implementacién y definicién de nuevos productos y proyectos definidos por el area.

. Participa en la evaluacién e implementacién de cambios normativos externos e internos a los productos y procesos del Area.

. Participar, documentar y gestionar planes de mejora continua, entregando informacidn y capacitacion a las areas involucradas.

. Ejecutar actividades de mayor complejidad.

. Monitoreo de los procesos y sistemas operativos, tendientes al aseguramiento de la calidad.

. Analizar impactos de los cambio normativos en aspectos operacionales y sistemas.

. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos-ue’inidos por la compaifiia.

. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados/pur causa justificada (vacaciones, licencias,

vacancias temporales).

ANALISTA OPERACIONES SENIOR

GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE

MISION: Apoyar en las distintas actividades de control de procesos cu='wermitarrcontrolar las lineas productivas, generando informacion
oportuna y confiable, tanto para la gerencia de operaciones coma rera otras éreas de la compaiiia.

FUNCIONES:

[
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. Ejecutar y controlar los procesos recaudacion, realizando ias validaciones y controles correspondientes

. Levantar procesos ejecutados por Asistentes , detectar.zrroresw proponer eventuales mejoras

. Generar mejora continua cuando corresponda, wori =l fin de'ariticiparse a un riesgo o de manera reactiva a un incidente.

. Generacion, validaciény célculo de comisiones esociadas a-10s procesos de Banca Seguro

. Controlar y certificar las cuadraturas de recavdacién (cuadraturas imputaciones , saldo a favor del cliente).

. Generar e informar los asientos contable: ae los distintintos procesos a su cargo, cumpliendo con los plazos normativos internos.-
. Responder las consultas de Zendesk <ie-2cuerdos a-os SLA definidos

. Ejecutar, Validar los procesos Trixutarios v/a Normativos de la Cia, asegurando su correcta ejecucion y cumplimiento de los plazos.
. Participar en la implementacion y definici¢n de nuevos productos y proyectos definidos por el area.

10. Participa en la evaluacién e implementicion de cambios normativos externos e internos a los productos y procesos del Area.

11. Mantener actualizados los manueles iiiternos y publicos , realizando revision y actualizacion periédicamente de los procesos a su
cargo

12. Ejecutar otras funciones similares y relacionadas con los procesos administrados y ejecutados por la Subgerencia de operaciones vida
tradicional

13. Andlisis de los movimientos de las cuentas contables de Recaudacién

14. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia

15. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA PLANIFICACION SENIOR

GERENCIA DE DESARROLLO Y ASUNTOS CORPORATIVOS

MISION: Realizar el control de resultado de la Compafiia a través de diversas gestiones que permitan monitorear y analizar desviaciones
presupuestarias entregando informacion relevante para la toma de decisiones, proponiendo medidas correctivas y buscando nuevas
oportunidades que permitan mejorar los resultados.

FUNCIONES:

1.

Confeccionar informes financieros respecto del resultado de los productos de la Compaiiia.

2. Apoyo en la automatizacién, de todos los informes del area, de forma de agilizar su preparacién y concentrar los esfuerzos en el
andlisis e interpretacion de sus resultados

3. Analizar y administrar las explicaciones necesarias para la comprension de las variaciones respecto a presupuesto y resultados
obtenidos.

4.

Elaborar informes diarios, semanales y mensuales de informacién de ventas de productos de la compaiiia y mercado
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5. Realizar el control periddico de gastos, relacionado a los productos de la compaifiia.

6. Realizar presentacién de comité de segmentos

7. Realizacién de informe benchmarket de la Industria de Seguros de vida

8. Proponer y desarrollar mejoras en la ejecucidn los procesos y analisis criticos del area. Entregando soporte para la toma de decision
frente a distintas problematicas.

9. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

10. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales)

ANALISTA PMO
GERENCIA DE TECNOLOGIA
MISION: Asegurar la correcta ejecucion de los proyectos tecnolégicos administrando y monitoreando los diferentes indicadores que
entreguen informacidn relevante respecto a dichos proyectos y entregando el soporte en la iniciacion, planificacidn, ejecucién, control y
cierre de los proyectos resguardando instancias de auditoria y aseguramiento de calidad.
FUNCIONES:
1. Apoyar el seguimiento de los equipos involucrados en proyectos de Desarrollo y Plataforma Tecnoldgica, y los respectivos planes de
accion.
2. Administrar los recursos del proyecto y mantener metodologias, estandares y procedimientos.deritro del mismo.
3. Desarrollar, seleccionar y mantener herramientas de gerencia de proyectos, planti'las y métricas.
4. Planificar, implementar y evaluar de manera continua, los procesos, herramientas y metodclogias del desarrollo y mantencién de
proyectos
5. Planificar, implementar y evaluar de manera continua, la estrategia y métadss de seguiiniento de proyectos, otorgando apoyo desde
el inicio de éstos y durante las diferentes etapas del mismo.
6. Elaborar informes y resumen de informacion para la cartera de provectos de le. Gerencia
7. Controlar y verificar la adherencia de todos los procesos, herraniizintas y-desarrollos de Tl a la metodologia de calidad definida a través
de la realizacién de auditorias constantes
8. Proporcionar asesoria y guia en el uso de los procesos, formatos y herramientas que apliquen.
9. Ejecutar controles para que los procesos y productos no.se desviendz los estandares definidos en el marco de procesos de desarrollo
de la Compaiiia.
10. Mantener la documentacién de procesos, maniales o materizi de capacitacion y obtener la evidencia para auditorias.
11. Dar cumplimiento a las normas establecidas ef-2i regilamenito interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
12. Ser back up de manera temporal, de carges-afines a sus-funciones como analista, por periodos acotados por causa justificada
(vacaciones, licencias, vacancias temporale:).

ANALISTA PROCESOS COMERCIALES

GERENCIA DE DISTRIBUCION

MISION: Ejecuta los procesos comerciales dedos diferentes productos de la Gerencia de Segmento Pensionados.

FUNCIONES:
1. Confeccionar, actualizar y comunicar protocolos asociados a paneles orientados a identificar los riesgos asociados al valor del negocio
y procesos comerciales con el 0bjetivo de movilizar los KPI definidos con el fin de asegurar la oportunidad de las acciones recomendadas.
2. Calcular y actualizar tendencias y comportamientos de la venta, recaudacion, rescates y traspasos que podrian impactar en el
cumplimiento de los objetivos comerciales y/o en el valor del negocio construyendo para ello instrumentos que permitan y faciliten la
medicién de dichas variables (reportes, indicadores y herramientas afines).
3. Calcular, actualizar y comunicar paneles de Gestidn a las areas interesadas respecto del cumplimiento y avance del modelo de
relacionamiento para alertar posible brechas en el cumplimento de los SLA definidos en el proceso de relacionamiento.
4. Levantar y documentar los procesos transversales del segmento incluyendo confeccion del requerimiento, interaccion con otras areas,
implementacién, comunicacidn y seguimiento. Revisar y actualizar los procedimientos de la Gerencia de Segmento de forma tal que
recojan los riesgos y controles identificados
5. Actualizar y controlar la libreria de manuales, acuerdos de servicio y procedimientos asociados a los procesos transversales del
segmento, favoreciendo controles y resguardando la continuidad operacional.
6. Definir y analizar estudios de productos, para su posterior implementacidn o entrega de informacion para la toma de decisiones
7. Participar el Plan de Desarrollo de Producto y su documentacion, velando por el cumplimiento del mismo.
8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA PROGRAMADOR
GERENCIA DE TECNOLOGIA
MISION: Garantizar que el trabajo se realice acorde a las especificaciones entregadas por la jefatura y bajo los procedimientos y politicas
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establecidas por la compafiia apoyando y asistiendo a la jefatura de proyectos y a los analistas de sistemas, en el andlisis, desarrollo y
prueba de sistemas, con el objeto de
FUNCIONES:
1. Desarrollar aplicaciones bajo los estandares de la subgerencia para que los usuarios de la Compaiiia dispongan de herramientas para
realizar sus labores.
2. Interactuar con los usuarios, para obtener informacion para poder desarrollar las aplicaciones.
3. Actualizar las aplicaciones y adaptar los diferentes cambios que se produzcan en las labores de los usuarios, a partir de las
especificaciones.
4. Capacitar a los usuarios para utilizar las aplicaciones.
5. Interactuar con proveedores externos para actualizar los sistemas que manejan en la Compaiiia.
6. Generar, apoyar y/o documentar el analisis de los requerimientos de aplicaciones.
7. Participar activamente en certificar los requerimientos, sean estos asociados a mantencién o proyectos.
8. Control de resultados de procesos automaticos.
9. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
10. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA RIESGO DE CREDITO
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Contribuir a determinar el nivel de exposicidn al riesgo de crédito de Emisaies/Emisignas, Grupos Econdmicos, Sectores y de los
Paises que componen el portafolio de inversiones de la Compaiiia, con el objeto.ce cumplir«cen una relacién de riesgo-retorno que asegure
que la Compafiia podra pagar la totalidad de los pasivos contratados y simultdne2mente preporcionar un retorno de capital en linea con el
apetito de riesgo de los accionistas.
FUNCIONES:
1. Analizar y evaluar el riesgo crediticio de las inversiones financieras @ inmabiiiarias propuestas por la Gerencia de Inversiones
incorporando criterios ESG con el fin de cumplir con la politica cie’irizersiones.
2. Actualizar el sistema de limites de inversidn de acuerdo a las.decisiornizsitomadas en el comité de Inversiones y a las Politicas de
Inversion. Procesar las operaciones de inversion en los sistemias de infarmacion de la compaiiia.
3. Realizar mejoras continuas en los modelos de evaluacié: de riesgas y proponer ideas para mejorar los procesos del area.
4. Elaborar informes de gestidn eficientes para la torna'de decicioies.
5. Revisar periddicamente la clasificacidon de Riesgc-ze los eniisores, contrapartes e instrumentos financieros que componen el portafolio
de Renta Fija y de Renta Variable, nacional e'incernacional:
6. Ejecutar diariamente el procedimiento de seguimi=iitc del Portafolio de Inversiones a través del Sistema de Alertas Tempranas (SAT).
Elaborar minutas para respaldar el seguirniznto de razanera semanal.
7. Emplear herramientas tecnolégices’y financieras para optimizar la evaluacidn y seguimiento del riesgo de crédito del portafolio de
inversiones.
8. Realizar el célculo de la huella de carbani para instrumentos de la cartera de inversiones que cuenten con metodologia de calculo.
9. Dar cumplimiento a las normas estailecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
10. Ser back up de manera temporai;.ae cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA RIESGO DERIVADOS
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Responsable de Gestionar activamente el control y seguimiento de las Operaciones de Inversidn con instrumentos Derivados (i.e.
Cross Currency Swaps, Forwards, Opciones, etc.) de la Compafiia, en conjunto con la Gerencia de Inversiones, la Gerencia de Control de
Inversiones, Tesoreria, entre otras.
Responsable de Monitorear, controlar y realizar valoracion continua de Derivados con el fin de gestionar los pagos de Margin Calls que
eventualmente deba realizar la Compaiiia a las distintas Contrapartes Nacionales e Internacionales.
Responsable de Monitorear, controlar y realizar el seguimiento continuo de las Politicas y Limites vigentes de inversiones de acuerdo al
apetito de riesgo y estrategias de inversidn de la Compaiiia.
Responsable de Asegurar y garantizar que las distintas Gerencias Internas y los Reguladores Externos cuenten con informacion financiera
actualizada y fidedigna.
FUNCIONES:
1. Realizar investigacion, analisis, respaldo metodoldgico y recomendaciones oportunas sobre la propuesta de incorporacidn y/o mejoras
de herramientas y procedimientos existentes para el control y gestidn de Derivados Financieros (i.e. Calculo de MarginCalls).
2. Realizar célculos, confeccionar e informar Caja diaria a Gerencia de Inversiones y Tesoreria para la respectiva gestion del flujo de
efectivo por concepto de Derivados Financieros, ademas de recolectar firmas para que se autoricen los respectivos pagos y entregar
documentos a Tesoreria para que se ejecute el desembolso, dentro de un plazo maximo de 24 hrs.(i.e. Vencimientos, unwinds, etc.)
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3. Realizar el mantenimiento constante de las operaciones centralizadas en los sistemas de la Compafiia con respecto a los Derivados.
4. Elaborar un plan de accion para llevar a cabo las mejoras de procesos, definiendo metas y controlando su evolucién. Hacer continuo
seguimiento de la implementacion de las mejoras. Mantener las politicas internas actualizadas y los procesos debidamente
documentados y optimizados

5. Realizar el control y seguimiento de los Limites con contrapartes, control de ingreso de operaciones, valorizacion de Derivados
Financieros a través de los sistemas, etc..

6. Generar informes periddicos consolidados para el Directorio y la Administracién sobre el estado de gestidn, elcontrol y el
cumplimiento de Limites de instrumentos Derivados Financieros, incluyendo KPIs.

7. Controlar el ingreso de operaciones por parte de la Gerencia de Inversiones de manera diaria a los portfolios compartidos de la
Compaiiia en Bloomberg con el fin de realizar mediciones y reportes periddicos. Desarrollar y documentar procedimientos internos.

8. Presentar plan de trabajo indicando claramente los recursos disponibles y los recursos necesarios para su desarrollo. Hacer
seguimiento al requerimiento para el evaluar el impacto generado.

9. Ejecutar el Cierre Contable mensual y explicar los Resultados de Derivados Financieros de la Compafiia. Confeccionar los reportes
internos y regulatorios luego de cada cierre contable.

10. Mantener informacidn actualizada y fidedigna para genreacion de Reportes, Auditorias Internas y Externas.

11. Gestionar diariamente el intercambio de garantias (margin calls) con las contrapartes nacionales e internacionales.

12. Gerarar instancias de capacitacidn, que tengan un objetivo informativo, educativo y de aporte para el resto de los equipos
considerados en esta iniciativa, con la finalidad de generar sinergias positivas para los negocios de la.compaiiia.

13. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos ccctados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA RIESGO DERIVADOS JUNIOR
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Ejecutar el control y seguimiento de las Operaciones de Inversidnicon instiurnentos Derivados de la compaifiia.
Responsable de Monitorear, controlar y realizar el seguimiento contiiitia de lzs Faliticas y Limites vigentes de inversiones de acuerdo al
apetito de riesgo y estrategias de inversion de la Compaiiia.
Responsable de Asegurar y garantizar que las distintas Gerencias''nternas‘/ios Reguladores Externos cuenten con informacion financiera
actualizada y fidedigna.
FUNCIONES:
1. Realizar el analisis sobre la propuesta de incorp¢raciin y/o.n:elora de herramientas y procedimientos existentes de control y gestion
de derivados financieros
2. Realizar el mantenimiento constante de las.cn2raciones-centralizadas en los sistemas de la Compafiia con respecto a los Derivados.
3. Realizar el control y seguimiento de los Limites con contrapartes, control de ingreso de operaciones, valoracion de Derivados a través
de los sistemas, etc.
4. Ejecutar plan de accidn para llevara cabo las miejoras de procesos, definiendo metas y controlando su evolucidn.
5. Actualizar los Limites propuestos en el Sisiania de Limites, realizado el control continuo de Limites.
6. Generar informes periddicos consolidzadas sobre el estado gestion y control de instrumentos Derivados.
7. Controlar y centralizar el ingreso de-apzraciones por parte de la Gerencia de Inversiones de manera diaria a los portfolios compartidos
de la Compafiia en Bloomberg con.eifin de realizar mediciones y reportes periddicos.
8. Desarrollar y documentar procedimientos internos.
9. Mantener informacidn actuaiizada y fidedigna para Auditorias Internas y Externas.
10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA RIESGO MERCADO
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Facilitar el seguimiento, cuantificacion, mitigacién e informacidon de los Riesgos de Mercado implementando, documentando y
manteniendo una plataforma de calculo adecuada para la Gestion de Riesgos de Mercado de las inversiones de la Compaiiia junto con velar
por la identificacidn, cuantificacion control e informacidn de los riesgos financieros involucrados en las inversiones en Activos Alternativos
e Inversiones Directas (Fusiones y Adquisiciones) en Compafiias
FUNCIONES:
1. Investigar, desarrollar, proponer, e implementar metodologias, procedimientos y ajustes de cuantificacion de los riesgos mercado por
cada tipo de activo.
2. Evaluar y recomendar al Comité de Inversiones respecto a cualquier propuesta o estrategia de inversion.
3. Medir y diagnosticar cuantitativa y cualitativamente los modelos utilizados para la medicién de los riesgos de mercado de la
Compaiiia, a través del Back y Stress Testing.
4. Investigar y analizar con respaldo metodoldgico y recomendaciones oportunas, las mejores practicas para la gestion de riesgos de
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mercado en cuanto a métricas, procedimientos, tecnologia, recursos.

5. Contribuir a mejorar continuamente la eficiencia de los modelos de evaluacion de riesgos financieros y que estos cuenten con
informacidén relevante para la posterior toma de decisiones con el fin de contribuir en la continuidad de los procesos del area.

6. Generar y mantener informes periddicos consolidados sobre la Gestion de Riesgos de Mercado de la Compaiiia (KPIs).

7. Revisar y proponer Lineas Financieras para instrumentos Derivados, aplicando mejores practicas cuantitativas y cualitativas a nivel
mundial.

8. Evaluar y explicar la valorizacidn de activos o de fondos de inversién que contengan activos para la posible Fusién y Adquisicidn por
parte de la Compaiiia. 9 Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la
compaiiia

9. Colaborar mensualmente con los Cierres Contables y con la explicacion de Resultados de Derivados Financieros de la Compaiiia, en
caso de ser necesario. 12 Desarrollar proyectos Ad-Hoc requeridos por la Administracidn o por algun area de la Compaiiia.

10. Mantener las politicas internas actualizadas y los procesos debidamente documentados y optimizados

11. Realizar Due Diligence, evaluacidn, estructuracién y recomendacion de inversion de participaciones directas o a través de fondos de
inversion, de la Compafiia en negocios de infraestructura (M&A), con foco en la valorizacion de cada propuesta de inversion junto al
levantamiento de los potenciales riesgos y mitigantes de la operacidn.

12. Desarrollar nuevas estrategias de inversidn con las respectivas cuantificaciones de riesgos y procedimientos asociados, y la respectiva
definicién de politicas y limites

13. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos.definidos por la compaiiia

14. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos ccctados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA RIESGO MERCADO SENIOR
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Facilitar el seguimiento, cuantificacion, mitigacion e informacié¢n de los Rivsgos de Mercado investigando, definiendo,
desarrollando, implementando, documentando y manteniendo una siataformia a2 calculo adecuada para la Gestion de Riesgos de Mercado
de las inversiones de la Compaiiia junto con velar por la identificacidn; cuantiviczcidn control e informacidn de los riesgos financieros
involucrados en las inversiones en Activos Alternativos e Inversiones Directay (Fusiones y Adquisiciones) en Compafiias
FUNCIONES:
1. Investigar, desarrollar, proponer, e implementar metodologias; procedimientos y ajustes de cuantificacion de los riesgos mercado por
cada tipo de activo.
2. Evaluar y recomendar al Comité de Inversiones.respecto 2 cualquier propuesta o estrategia de inversion.
3. Medir y diagnosticar cuantitativa y cualitativariente los wiodelos utilizados para la medicion de los riesgos de mercado de la
Compaiiia, a través del Back y Stress Testing
4. Investigar y analizar con respaldo metcdoldgico yrecomendaciones oportunas, las mejores practicas para la gestion de riesgos de
mercado en cuanto a métricas, procadimientos, tetnologia, recursos.
5. Contribuir a mejorar continuamente la eficiencia de los modelos de evaluacion de riesgos financieros y que estos cuenten con
informacion relevante para la posterior tamz de decisiones con el fin de contribuir en la continuidad de los procesos del area.
6. Generar y mantener informes peri¢dicas consolidados sobre la Gestion de Riesgos de Mercado de la Compaiiia (KPIs).
7. Revisar y proponer Lineas Financieras para instrumentos Derivados, aplicando mejores practicas cuantitativas y cualitativas a nivel
mundial.
8. Evaluar y explicar la valorizacidn de activos o de fondos de inversidén que contengan activos para la posible Fusién y Adquisicién por
parte de la Compaiiia.
9. Colaborar mensualmente con los Cierres Contables y con la explicacion de Resultados de Derivados Financieros de la Compafiia, en
caso de ser necesario.
10. Desarrollar proyectos Ad-Hoc requeridos por la Administracion o por algun area de la Compaifiia.
11. Mantener las politicas internas actualizadas y los procesos debidamente documentados y optimizados
12. Realizar Due Diligence, evaluacidn, estructuracién y recomendacidn de inversidn de participaciones directas o a través de fondos de
inversién, de la Compaiiia en negocios de infraestructura (M&A), con foco en la valorizacion de cada propuesta de inversion junto al
levantamiento de los potenciales riesgos y mitigantes de la operacion.
13. Desarrollar nuevas estrategias de inversion con las respectivas cuantificaciones de riesgos y procedimientos asociados, y la respectiva
definicidn de politicas y limites
14. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
15. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA SISTEMAS
GERENCIA DE TECNOLOGIA
MISION: Desarrollar proyectos computacionales de complejidad alta, haciendo uso eficiente y efectivo de los recursos informaticos
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puestos a su disposicidn, aplicando permanentemente una vision general de los aspectos funcionales, integrales y transversales de los
proyectos computacionales, preocupandose que el producto final cumpla con lo especificado por los usuarios, obteniendo la calidad
necesaria.
FUNCIONES:
1. Gestionar reuniones de relevamiento, generando el registro/minuta de actividades desarrolladas con el fin de mantener actualizada la
informacién de cada uno de los proyectos
2. Asesorar y orientar a las areas usuarias de sistemas, en aspectos relacionados con sus necesidades de automatizacion de procesos.
3. Realizar tareas de Relevamiento de requerimientos de proyectos y/o mantencién de las necesidades de las diferentes éreas de la
Organizacion cumpliendo con las normas de desarrollo de la gerencia.
4. Formular, disefiar y proponer al Usuario final, las soluciones informaticas asociadas a las necesidades de las unidades operacionales de
la Compaiiia, que requieran desarrollo de tecnologias de la informacién.
5. Co-disefiar junto con la unidad usuaria, los input (entradas y salidas) de los procesos asociados a los sistemas, asi como definir
modelos de datos, estructuras de datos, archivos y programas de cada sistema.
6. Participar en la definicién del disefio l6gico y especialmente en el disefio fisico de los sistemas de informacion.
7. Desarrollar y mantener sistemas estructurados, parametrizados, dinamicos, flexibles y adaptables a cambios evolutivos, normativos y
correctivos, asegurando la integridad de la informacién.
8. Gestionar y aplicar casos de prueba, documentar y ejecutar la certificacién de los requerimientos;-sean estos asociados a mantencién
0 proyectos asegurando estandares de calidad.
9. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos-aetinidos por la compaiiia
10. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodgs acotadas por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA TESORERIA
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Responsable de coordinar, analizar, registrar y efectuar los jsagos necesarios para cumplir con los compromisos adquiridos por la
Compaiiia; asi como verificar la correcta recaudacién de las Cajas i/.3ancos.
FUNCIONES:
1. Analizar cuentas contables.
2. Elaborar el Informe de Caja Inversiones.
3. Investigar y registrar contablemente los ingresos.v 2sresos refli:iados en cartolas bancarias moneda nacional y extranjera.
4. Coordinar y elaborar los pagos a través de chegue o par ma<io electrdnico, solicitados por las diferentes areas.
5. Realizar recaudaciones y cierres diarios de {3:.(ajas Recaudadoras a través del Sistema VISUAL TIME, previa validacion de los informes
de Cierre.
6. Confeccionar Bitacora diaria de Tesorexiz
7. Informar y reemitir rechazos bancaiios electrdnicos de las diferentes areas de la Compafiia
8. Confeccionar traspasos de fondos, acorde'a ias necesidades de la Compaiiia.
9. Realizar y registrar contablemente pagos< re derivados en moneda nacional y extranjera
10. Dar cumplimiento a las normas estab'ecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
11. Ser back up de manera temporai;.ae cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA TESORERIA JR
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Responsable de registrar y efectuar los pagos necesarios para cumplir con los compromisos adquiridos por la Compafiia; asi como
verificar la correcta recaudacion de las Cajas y Bancos.
FUNCIONES:
1. Genera pagos con cheques manuales y en listado continuo, requeridos por las diversas Areas de la compafiia.
2. Investigar y registrar contablemente los ingresos y egresos reflejados en cartolas bancarias moneda nacional y extranjera.
3. Realizar recaudaciones y cierres diarios de las Cajas Recaudadoras a través del Sistema VISUAL TIME, previa validacion de los informes
de Cierre.
4. Confeccionar Bitdcora diaria de Tesoreria
5. Informar y reemitir rechazos bancarios electrénicos de las diferentes areas de la Compafiia
6. Confeccionar traspasos de fondos, acorde a las necesidades de la Compaiiia.
7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ANALISTA TESORERIA SR
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GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE

MISION: Responsable de Emitir Informes de Gestién del Area, de analizar y normalizar los abonos bancarios sin informacion, registrar y
efectuar los pagos necesarios para cumplir con los compromisos adquiridos por la Compafiia; asi como verificar la correcta recaudacion de
las Cajas y Bancos.

FUNCIONES:

. Emitir y analizar Informes de Gestién del Area de Tesoreria. Asistir al Tesorero en proyectos y otras tareas especificas.

. Analizar cuentas contables

. Elaborar el Informe de Caja Inversiones

. Investigar y registrar contablemente los ingresos y egresos reflejados en cartolas bancarias.

. Coordinar y elaborar los pagos a través de cheque o por medio electrénico, solicitados por las diferentes areas.

. Realizar cierres diarios de las Cajas Recaudadoras a través del Sistema SISLIFE, previa validaciéon de los informes de Cierre.

. Confeccionar Bitacora diaria de Tesoreria

. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

10. 10- Realizar y registrar contablemente los pagos de pensiones extranjera en distiantas monedas (Ej. Dolar, Euro, GBP. Etc.).

11. 11- Realizar y registrar contablemente pagos de derivados en moneda nacional y extranjera.

12. 12- Confecionar traspasos de fondos, acorde a las necesidades de la compaiiia.

[N

OO NOOULLA WN

ANALISTA TRIBUTARIO

GERENCIA RIESGO Y FINANZAS

MISION: Confeccionar, calcular y analizar periédicamente los impuestos de la Ceripaiiia. aritregando la informacidn relevante que permita
tomar decisiones respecto de los efectos tributarios de los impuestos en la-Compafiict Control del cumplimiento tributario de la Compaiiia.
Apoyo directo a su jefatura en la discusion y unificacion de criterios en.ternas de nurrnas regulatorias. Responsable de apoyar el trabajo
con auditorias externas en materias de Tributaria y confeccidn de la_iitermacion selicitada por el SlI.

FUNCIONES:

. Controlar activo fijo tributario de la Compafiia asegurando ei.control dei activo de la Compaiiia y sus integralidad.

. Efectuar andlisis de cuentas de impuestos y cuentas por'ccorar.

. Controlar el envio de la informacién de respaldo periodica de las aereas de la Compafiia de indole tributario.

. Validar la integridad de los documentos electrériicas recepeianados.

. Facturacidn, conciliacidn y validacion de docurinentos giectinicos.

. Almacenar y controlar documentos requeriaas por el Sl

. Presentar informacién ante el Sl y cumniir con las.oliligaciones tributarias de la compaiiia.

. Respaldar informacion fisica y digital.de.operaciories con efectos tributarios.

. Calculo y Declaracidn de impuestos'Mensuales.

10. Determinacion de Impuestos mensuales'\Provisién impuesto Renta, Impuestos Diferidos).

11. Control del pago de Patentes municirales'y presentacion de informacidn en dicha institucion.

12. Envid de libros y documentos electionicos al Sll.

[
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ASESOR DE NEGOCIOS TI
GERENCIA DE TECNOLOGIA
MISION: Desarrollar proyectos computacionales de complejidad media/alta, haciendo uso eficiente y efectivo de los recursos informaticos
puestos a su disposicidn, aplicando permanentemente una vision general de los aspectos funcionales, integrales y transversales de los
proyectos computacionales, preocupandose que el producto final cumpla con lo especificado por los usuarios, obteniendo la calidad
necesaria. Su valor radica principalmente en el conocimiento del
negocio, aportando con esta experiencia a generar soluciones mas ad-hoc a los clientes.
FUNCIONES:
1. Preparar reuniones de relevamiento, realizar registro de actividades desarrolladas en cada uno de los proyectos.
2. Asesorar a las areas Usuarias de sistemas, en aspectos relacionados con sus necesidades de automatizacion de procesos, aportando
desde su experiencia en el negocio.
3. Realizar tareas de Relevamiento de requerimientos de proyectos y/o mantencidn de las necesidades de las diferentes dreas de la
Organizacién cumpliendo con las normas de desarrollo de la gerencia.
4. Formular, disefiar y proponer al Usuario final, las soluciones informaticas asociadas a las necesidades de las unidades operacionales de
la Compaiiia, que requieran desarrollo de tecnologias de la informacién.
5. Disefiar, en conjunto con la Unidad Usuaria, las entradas y salidas de los procesos asociados a los sistemas, asi como definir modelos
de datos, estructuras de datos, archivos y programas de cada sistema.
6. Participar en la definicion del disefio légico de las soluciones, aportando desde su experiencia en el negocio.
7. Participar en el desarrollo y normalizacién de modelos de datos.
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8. Gestionar, generar casos de prueba, documentar y ejecutar la certificacidon de los requerimientos, sean estos asociados a mantencion
0 proyectos.

9. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia.

10. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ASESOR FIDELIZACION
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Asesorar y diligenciar soluciones/respuestas en forma remota a los requerimientos/necesidades clientes de la cartera de vida
Individual ajustandose a los protocolos, normativas y politicas definidos por la empresa para para lograr la retencion, satisfaccion y
fidelizacidn de acuerdo los estandares definidos por la CIA.
FUNCIONES:
1. Asesorar y resolver consultas relacionadas con Rescates, Productos, Tributacidn e Inversiones en forma remota a clientes del
segmento para Fidelizar al cliente y entrega de una atencidn post venta de acuerdo los estandares definidos por la CIA. ajustandose a los
protocolos, normativas y politicas definidos por la empresa
2. Asesorar a los clientes en la contratacidon nuevos productos o modificaciones de los actuales. para Asegurar los productos contratados
por el cliente que cubran con sus necesidades actuales
3. Coordinacion de gestion de post venta mediante protocolo establecido de derivacion. para asegurar que la calidad de atencidny
servicio cumple los estandares establecidos por la CIA
4. Eficiente y resolutiva en sus funciones, respuestas acordes en tiempo y forma; emmnatia y conocimientos de nuestros productos. para
Mejorar niveles de Satisfaccion del cliente.
5. Construir soluciones generadoras de valor entregadas en forma oportunaw-eiectiva  tonsultas y/o reclamos que presenten los
clientes del segmento. para Retencion y fidelizacion.
6. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento internoyy a los v:ocedimientos definidos por la compaifiia.
7. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por pzriodes acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ASISTENTE COMERCIAL CANAL EXTERNO

GERENCIA DE DISTRIBUCION

MISION: Responsable de brindar apoyo administrativo @l canal exte:no en tanto en Santiago como sucursales.

FUNCIONES:

. Revisidn de negocios de Santiago y los que<snoradicameite lleguen de regiones.

. Tramitacion de claves para Agentes libres.y /o Coivedcres.

. Realizacién de pedidos de tarjetas devisica de los\ntermediarios, ejecutivas, supervisoras canal externos y subgerentes.
Envié de materiales mensuales y'centrol de los tolios despachados a cada sucursal y Santiago.

. Generar Procesos de Altas y Bajas por blogueos de claves.

. Realizar certificados de Renta de interméciarios

. Extraer de sistema las emision diariaw=nvio a intermediarios para la solicitud de anticipo de bono.

. Envios de premios a sucursales correspondientes a plan de carrera de intermediarios.

. Dar cumplimiento a las norrnas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
10. Ser back up de manera temyoral, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

[N

OCONOUAWN

ASISTENTE COMERCIAL PROD Y BENEF SEG PENS
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Disponibilizar y asegurar la entrega de los productos y beneficios del segmento pensionado para cada uno de los clientes
Confuturo velando por alcanzar las metas establecidas.
FUNCIONES:
1. Ejecutar y asesorar la venta y promocidn de productos para el segmento pensionados, principalmente crédito de Consumo.
2. Realizar gestion telefdnica.
3. Manejar de la herramienta de Gestidn de Bases (Gestel).
4. Realizar asesoramiento a los clientes en cuanto a consulta relacionadas con los productos del segmento pensionados. Y puede generar
referidos para prospectos de rrvv.
5. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
6. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ASISTENTE DE PERSONAL Y REMUNERACIONES
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RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION
MISION: Asistir el pago de remuneraciones y el proceso de contratacion y mantencion de personal, velando por la correcta ejecucién de los
procesos de envio de contratos e ingreso de cambios mensuales en médulo de remuneraciones
FUNCIONES:
1. Confeccionar contratos y anexos de contrato tipo para los ingresos de cada mes.
2. Confeccionar anexos de cambios de status por cambio de modelo de renta variable de acuerdo a la informacién entregada por
compensaciones
3. Registrar licencias médicas en sistema y ejecutar la tramitacion de cada una de ellas velando por el envio y entrega de los documentos
necesarios y/o requeridos en su tramitacidn en los tiempos definidos por norma.
4. Realizar el proceso de vacunacion(buscar 3 proveedores, coordinar fechas, envié de comunicado)
5. Realizar ingreso nuevos colabordores y regularizacion de asistencia, ingresando a sistema los ajustes recibidos en la plataforma de
reloj control. A su vez encargado de que los colaboradores que realice hhee tengan su pacto firmado, asegurando que se cumpla la
norma.
6. Administrar carpetas del personal asegurando su disponibilizacidn, la actualizacién de sus documentos y la digitalizacion de ellas
7. Revisar y regularizar la deuda presunta previsional de los trabajadores con las entidades previsionales
8. Ingresar y dar de bajas a trabajadores para Previred y AFCy DT
9. Responsable de ejecutar el proceso de uniformes y gift card de acuerdo al convenio colectivo.
10. Encargado de realizar el proceso de compra y entrega de juguetes de navidad, ademas de realiza: el mismo procceso de los regalos
de cumpleafios corporativos.
11. Realizar busqueda de convenios con distintas entidades, que se publiquen, se.rantengan disponible y actualizadas en la extranet.
12. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por peritdos acotaaas por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).
13. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interns 'y a’los proc=aimientos definidos por la compaiiia

ASISTENTE SEGUROS INDIVIDUALES
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Realiza los procesos operacionales de Emision y Mantericion de Szguros Individuales para lograr que se lleve adelante los servicios
y beneficios establecidos en las pdlizas de los clientes.
FUNCIONES:
1. Procurar la correcta mantencion de pdlizas , ejecutando y coatralando los procesos de recaudacion asignados , endosos, y otros
asociados ( asistencias , beneficios etc.)
2. Generar y Enviar reporteria a los distintos Clier.tes interinos, Sponsor o intermediarios, segun acuerdos establecidos
3. Ejecutar y controlar los procesos recauaacion, realizaindo las validaciones y controles correspondientes
4. Responder las consultas de Zendesk <ie-2cuerdo a‘'ss SLA definidos
5. Generar e informar las cuadraturas’ de los,distintos procesos a su cargo, cumpliendo con los plazos normativos internos.-
6. Mantener actualizados, realizando revisidn y'actualizacidn periédicamente, los manuales de Procedimientos Publicos e Internos de los
procesos a su cargo
7. Ejecutar otras funciones similares vireiscionadas con los procesos administrados y ejecutados por la Subgerencia de operaciones vida
tradicional
8. Dar cumplimiento a las norrnas.establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
9. Ser back up de manera tempgaial, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ASISTENTE SEGUROS TRADICIONALES
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Realiza los procesos operacionales de Emisidon y Mantencidn de Seguros Individuales para lograr que se lleve adelante los servicios
y beneficios establecidos en las pdlizas de los clientes.
FUNCIONES:
1. Gestionar y Manejar la administracion de los expedientes y Valijas operacionales de la Subgerencia de Vida Tradicional:
- Despacho expedientes
- Inserciones a expedientes
- Recepcidn expedientes
- Recepcidn y envio valija
- Administracién del proveedor Storbox , incluye la Provision y Distribucién de los centros de costos asociados a este proveedor
- Envio Pélizas Nuevas/ Crecimiento cajas Storbox
- Solicitud y envio de expedientes
2. Mantencidn de pdlizas, acotado en los que se describe la tarea:
-Solicitud duplicado de pdliza Servicio al Cliente
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-Solicitud de ingreso de SAR para correccion de anomalias

-Descarga y armado de duplicado de pdlizas desde SISLIFE

-Emitir a diario reporte de pdlizas masivas (nuevas) para envio a clientes

-Notificacion al area comercial de Mandatos PAC

3. Entregar respuesta en forma y plazo a requerimientos de la CMF:

- Informe Semanal Cruce SICS /SEIL

- Contestar consultas diarias CMF seguros vigentes SICS/SEIL.

4. Responder las consultas del Sistema Zendesk de acuerdos a los SLA definidos

5. Mantener actualizados, realizando revisidn y actualizacidn periédicamente, los manuales de Procedimientos de los procesos a su cargo
6. Ejecutar otras funciones similares y relacionadas con los procesos administrados y ejecutados por la Subgerencia de operaciones vida
tradicional

7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia

8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ASISTENTE SOPORTE TECNICO
GERENCIA DE TECNOLOGIA
MISION: Velar por la continuidad operativa de la compafiia mediante la atencidn de requerimientes, fallas y/o consultas de usuarios
internos, relacionados con estaciones de trabajo, software basico, instalacion de aplicaticnes, impiesoras y teléfonos fijos/maviles..
FUNCIONES:
1. Registrar los requerimientos, fallas y/o consultas en el sistema interno de registro de ticket de la Subgerencia de Plataforma
Tecnoldgica..
2. Atender los requerimientos, fallas y/o consultas que sean asignados airaves dersistema interno de registro de ticket de la
Subgerencia de Plataforma Tecnoldgica cumpliendo los SLA establecicos
3. Otorgar soporte a los usuarios de Santiago y Regiones,
¢ Atendiendo requerimientos o solucionando fallas de estacionés ae trabaje,.software basico, instalacion de aplicaciones e impresoras.
¢ Atendiendo requerimientos o solucionando fallas respecto de. los servicins de telefonia
4. Ejecutar soporte de equipos Smartphone entregados por s compaitiz,
5. Coordinar requerimientos y fallas con proveedores extzinos.
6. Informar permanentemente cambios de equipos.caniputacicnales, impresoras y equipos telefénicos, para actualizar inventario de
equipamiento tecnoldégico de la compaiiia.
7. Dar cumplimiento a las normas establecidas ar. el reglani¢nto interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines.asiis funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ASISTENTE SUSCRIPCION Y SINIESTROS
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Realiza los procesos operacionzicsde Emision y Mantencion de Seguros Individuales para lograr que se lleve adelante los servicios
y beneficios establecidos en las pdlizasde los clientes.
FUNCIONES:
1. Recepcionar, validar y registiai en archivo de status de la valija proveniente del Area Comercial Segmento Vida Individual, Valija
Edificio
2. Recepcionar propuestas de seguro en VT y revisar la consistencia de la informacién ingresada por ESI en el sistema, respecto de lo
registrado en los documentos de la carpeta
3. Gestionar informacion cuando existan inconsistencias entre la documentacién fisica y datos registrados en sistemas por cada negocio
revisado
4. Realizar ingreso en archivo Excel de errores detectados en la revision de los expedientes. (Base para la estadistica de errores)
5. Despachar copia de examenes a los asegurados
6. Revisar expedientes en estado pendiente para proceso de cancelacion
7. Devolucién de primeras primas de propuestas desistidas, rechazadas, pospuestas y canceladas,
8. Generar Reporte Pélizas Aprobadas y Riesgos Aprobados
9. Activacion de contratos remotos
10. Generar las modificaciones que correspondan a los procedimientos vigentes y generar los nuevos procedimientos segln corresponda
11. Responder las consultas de la Mesa de Ayuda de acuerdos a los SLA definidos
12. Mantener actualizados, realizando revision y actualizacion periddicamente, los manuales de Procedimientos de los procesos a su
cargo
13. Ejecutar otras funciones similares y relacionadas con los procesos administrados y ejecutados por la Subgerencia de operaciones vida
tradicional
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ASISTENTE TRIBUTARIO

GERENCIA RIESGO Y FINANZAS

MISION: Realizar control de Activo fijo, analisis de cuentas (impuestos) y facturacidn electrénica de toda la Compaiiia.
FUNCIONES:

. Controlar activo fijo tributario de la Compaiiia.

. Efectuar analisis de cuentas de impuestos y cuentas por cobrar.

. Controlar el envio de la informacién de respaldo periddica de las aéreas de la Compafiia de indole tributario.

. Validar que las boletas de honorarios electrénicamente sea consistente con la informacion contable registrada.

. Procesos de Facturacion, conciliacidn y validacién de documentos electrénicos.

. llevar control de folios de documentos tributarios

. Presentacién de informacién ante el Sl

. Respaldar informacion fisica Y Digital de las operaciones con efectos tributarios

. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
10. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

11. Efectuar Calculo y declaracion de Impuesto mensual F29

12. Gestion de pago de remesas ,Calculo y declaracion de Impuesto mensuales F50

13. Controlar y gestionar pago de declaracion de Impuesto timbres y Estampillas F24

14. Levar a cabo el Proceso de pago de patentes y gestionar cualquier actualizacioi_cle informiacion relacionado con patentes en las
municipalidades y SlI

15. Efectuar analisis de la aplicacion de retencion de tasas de Impuesto adicional a provecdores extranjeros

16. Apoyo en Analisis para la renta mensual

OO NS WNER

AUDITOR INTERNO
AUDITORIA INTERNA
MISION: Garantizar el cumpliendo de la metodologia de Auditoria Interna‘yia administracion del presupuesto de tiempo asignado en sus
trabajos ejecutando auditoria a los diferentes ciclos de negotios y de zcwerdo a la asignacion establecida.
FUNCIONES:
1. Ejecutar auditorias a los procesos asignados de acue! do al nlan’Anual establecido para el drea de auditoria para mejorar procesos de la
organizacion y asegurar el cumplimiento de las owligaciories.tegulatorias entregando una opinion independiente sobre la eficiencia de los
pocesos.
2. Participar trabajo de Auditorias Externas an'caso (;u« <e requiera, contribuyendo a la completa y oportuna entrega de informacién al
equipo de los auditores externos.
3. Realizar seguimiento de los plane:.de accidon cornprometidos por los auditados a causa de las observaciones de Auditorias Internas y/o
externas para asegurar su implementacion.
4. Realizar investigaciones asignadas sobrerizclamos presentados por clientes externos o solicitadas por areas Internas
5. Brindar asesoria en gestion de riesgcs @n materias propias de la Unidad. (Auditoria moderna)
6. Validar el cumplimiento de la ejecucidn de los controles operativos basicos por parte de los responsables asignados de cada una de las
sucursales de la Compaifiia.

AUDITOR SENIOR
AUDITORIA INTERNA
MISION: Cumplir los estandares profesionales en cuanto a la calidad del trabajo y comunicacién constante y oportuna en cada una de las
tareas asignadas: Auditorias, Proyectos, Investigaciones, Trabajos especiales. de acuerdo al programa anual de auditoria.
FUNCIONES:
1. Ejecutar auditorias a los procesos asignados de acuerdo al plan Anual establecido para el drea de auditoria para mejorar procesos de la
organizacion y asegurar el cumplimiento de las obligaciones regulatorias entregando una opinion independiente sobre la eficiencia de los
pocesos.
2. Participar trabajo de Auditorias Externas en caso que se requiera, contribuyendo a la completa y oportuna entrega de informacién al
equipo de los auditores externos.
3. Realizar seguimiento de los planes de accién comprometidos por los auditados a causa de las observaciones de Auditorias Internas y/o
externas para asegurar su implementacion.
4. Realizar investigaciones asignadas sobre reclamos presentados por clientes externos o solicitadas por areas Internas
5. Brindar asesoria en gestion de riesgos en materias propias de la Unidad. (Auditoria moderna)
6. Asesorar a los integrantes del equipo de auditoria para que logren identificar los aspectos minimos en materia de riesgos financiero,
operativo y/o Tecnologico durante la realizacidén de auditorias operativas o financieras.
7. Monitorear el trabajo de seguimiento de auditorias asignadas para su supervision para asegurar que se encuentran debidamente
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documentados, con evidencia suficiente y competente.
8. Desarrollar indicadores de riesgo con el fin de identificar situaciones que pueden representar pérdidas financieras o ineficiencias en
los procesos de la compaifiia.

AUDITOR SENIORTI
AUDITORIA INTERNA
MISION: Velar por el cumpliendo de la metodologia definida para la ejecucion de las auditorias de Tecnologia de informacién de acuerdo al
plan anual y otros proyectos o trabajos afines a materias de tecnologia encomendados por la jefatura.
FUNCIONES:
1. Ejecutar auditorias a los procesos asignados de acuerdo al plan Anual establecido para el drea de auditoria para mejorar procesos de la
organizacion y asegurar el cumplimiento de las obligaciones regulatorias entregando una opinion independiente sobre la eficiencia de los
pocesos.
2. Prticipar en el trabajo de Auditorias Externas en caso que se requiera, contribuyendo a la completa y oportuna entrega de informacion
al equipo de tecnologia de los auditores externos.
3. Realizar seguimiento de los planes de accién comprometidos por los auditados a causa de las observaciones de Auditorias Internas y/o
externas para asegurar su implementacion.
4. Realizar investigaciones asignadas sobre reclamos presentados por clientes externos o solicitadas-nor.areas Internas
5. Brindar asesoria en gestion de riesgos en materias propias de la Unidad. (Auditoria moderna)
6. Asesorar a los integrantes del equipo de auditoria para que logren identificar los a<pectos miiiin.os en materia de riesgos financiero,
operativo y/o Tecnologico durante la realizacién de auditorias operativas o finariciares.
7. Monitorear el trabajo de seguimiento de auditorias asignadas para su supervision para.azegurar que se encuentran debidamente
documentados, con evidencia suficiente y competente.
8. Validar el cumplimiento de la ejecucidn de los controles operativos bésicos por parte de los responsables asignados de cada una de las
sucursales de la Compaiiia.
9. Desarrollar e Implemetar indicadores de riesgo con el fin de ideritivicar situacicnes que pueden representar pérdidas financieras o
ineficiencias en los procesos de la compaiiia.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Atender las necesidades de la Gerencia, Asistir/lzs labores e correspondencia, apoyo administrativo, tramites diarios y otras
labores afines de acuerdo a los procedimientos y piazes definings.
FUNCIONES:
1. Encargado de mantener los insumos y orden de la:gerencia.
2. Realizar tramites de toda indole paraia.gerencia ex instituciones como:
¢ Notaria
¢ Conservador.
¢ Abogados
* Bancos
e Otras compaiiias
® Tesoreria ® Cajas de Compensacion
¢ Otros del cargo
3. Preparar y mantener el funcionamiento de la oficina del segmento y/o salas a utilizar
4. Realizar otros apoyos administrativos relacionados.
5. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
6. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).
7. Trabajar con sistemas de la compafiia con que interacttian con proveedores tanto internos como externos de materiales de diferentes
indoles
8. Mantener un stock de materiales y merchandising corporativo y realizar la distribucidn a sucursales de regiones seguiin corresponda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE TESORERIA
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en Tesoreria, chequeando, clasificando y archivando
(digital y fisico) documentos de diversa indole, y aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para ello.
FUNCIONES:
1. Archivar y gestionar el envio de comprobantes de ingresos y egresos (Ordenados y clasificados) al proveedor de almacenaje, asi como
documentacion relacionada con el cierre diario del drea que se le confiera para su resguardo.
2. Revisar y gestionar carpetas compartidas de archivo digital de comprobantes de Tesoreria, controlando que la totalidad de estos se

104



confuturo

OMOS CChC

encuentre digitalizado junto a sus respaldos.

3. Gestionar solicitudes de envio de documentacion administrada por empresa de bodegaje ( Ingresos/Egresos/Respaldos de caja), como
también gestionar requerimientos de respaldos solicitados por terceros, y que se encuentran custodiados por empresa de bodegaje.
4. Gestionar tramites bancarios tales como, emision y cobro de depositos a plazo, emision y cobro de boletas en garantia, retiro de
cheques protestados, entrega y retiro de documentos varios en Bancos.

5. Gestionar el retiro y entrega de documentos con contrapartes de inversiones.

6. Gestionar las firmas de cheques, cartas u otros documentos para ser entregados en bancos, o contrapartes de inversiones.

7. Realizar depdsitos de las diversas cuentas bancarias que maneja la Compaiiia previa instruccién. Respecto de los valores entregados
en Caja Miraflores, deben validar datos y documentos contra reporte de los cajeros, en cuanto a los valores entregados en Tesoreria,
deben validarlos contra Bitdcora de Actividades.

8. Mantener stock de Utiles de escritorio para la operatividad del drea, realizando las compras correspondientes.

9. Elaborar y coordinar el envio de Valija a regiones.

10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia

11. Gestionar el retiro y entrega de documentos con contrapartes de inversiones.

12. Ser back up de Analistas en algunas Tareas durante vacaciones, licencias o vacancias temporales, para realizar ingresos a caja y
contabilizaciones.

AUXILIAR TESORERIA
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrolladas.en Tesorzria, chequeando, clasificando y archivando
documentos de diversa indole, y aplicando correctamente las normas y procedim.eritos definidos para ello.
FUNCIONES:
1. Archivar y gestionar el envio de comprobantes de ingresos y egresos dehidamer: e-e/npastados a Contabilidad, asi como
documentacién relacionada con el cierre diario del drea que se le confiera para s. resguardo.
2. Gestionar tramites bancarios (cartolas y otros) y con contrapartzs.de invzisianes. Responsable del transporte de valores, algunas
veces en coordinacién con las areas de inversiones.
3. Gestionar las firmas de cheques, pagos electrdnicos, cartas y.otra docuinentacion necesaria para el normal funcionamiento de las
actividades diarias.
4. Realizar depésitos de las diversas cuentas bancarias que'maneja 12 Compafiia previa instruccion. Respecto de los valores entregados
en Caja Miraflores, deben validar datos y documeritos contra.reoncrte de los cajeros, en cuanto a los valores entregados en Tesoreria,
deben validarlos contra Bitacora de Actividades.
5. Encargado de la bodega de Utiles de escriteriapara la opcratividad del area, realizando las compras correspondientes.
6. Elaborar y coordinar el envio de Valija a.i=giones.
7. Dar cumplimiento a las normas estakiecidas en el'reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
8. Ser back up de manera temporal, de carges aiinzs a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

CAJERO
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERV!<..O AL CLIENTE
MISION: Garantizar las operaciofies.d< caja, efectuando actividades de recepcion, entrega y custodia de dinero en efectivo, cheques y
demas documentos de valor, a firide lograr la recaudacion de ingresos de la Compaiiia y la cancelacion de los pagos que se encomiende a
través de Caja.
FUNCIONES:
1. Ingresar los pagos de distintos productos a los Sistemas de Recaudacidn.
. Atender clientes internos y externos de las Compaiiias.
. Pagos programados de cheques de las Compaiiias.
. Confeccionar los Ingresos Contables de los depdsitos de recaudacién diariamente.
. Confeccion de depdsitos bancarios para enviar a los bancos.
. Realizar cierres y cuadraturas diarios de la Caja e informar a Tesoreria la recaudacion del dia para su validacion.
7. Emitir y actualizar reportes de: Negocios Pendientes por Recaudar, Envio de depdsitos a los bancos, Cheques Pendientes de retirar por
los beneficiarios.
8. Gestiones administrativas con Regiones para completar informacidn necesaria para el ingreso de recaudacion.

Uk, wWwN

COMMUNITY MANAGER

GERENCIA DE DESARROLLO Y ASUNTOS CORPORATIVOS

MISION: Disefiar la estrategia y generacion de contenidos para los canales digitales de comunicacién de Vida Individual teniendo como
objetivo el posicionamiento de los productos y servicio y el impacto en los resultados negocio.

FUNCIONES:
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1. El disefo y desarrollo de contenidos para los canales de comunicacion digitales

2. Elaboracién e implementacidn de un plan de contenidos, que puede variar a lo largo del tiempo, donde se especifique muy
claramente: el tipo de publico al que nos dirigimos.

3. Asegurarse de que los contenidos estan bien enfocados a nuestro publico objetivo y son capaces de generar informacion de valor.

4. Creacion, implementacién y seguimiento de un calendario de publicacidn para todos los canales de comunicacion digitales

5. Medicidn y el andlisis de toda la estrategia, comprobando si se estan logrando los objetivos definidos.

6. Utilizar todo tipo de herramientas de gestidén de contenidos y de marketing online necesarias para la realizacién de su trabajo:
plataformas de contenido, herramientas de gestion de publicaciones en blog y redes sociales, buscador de palabras clave, analisis web,
herramientas de optimizacion SEO, etc.

7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia

8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

CONSULTOR PREV DE RIESGO Y CALIDAD DE VIDA LABORAL
RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION
MISION: Promover la seguridad y salud de los trabajadores mediante la identificacién, evaluacién y control de los peligros y riesgos
asociados a los procesos relacionados con su trabajo, ademas de fomentar el desarrollo de actividades medidas necesarias para prevenir
los riesgos derivados del trabajo, tanto fisicos como psicosociales.
FUNCIONES:
1. Disefiar, proponer e implementar politicas y programas referentes a la prevencidn de riesgc,de la compaiiia.
2. Elaborar Programa de Trabajo Prevencién de Riesgo Anual. Ademas de realizar seguimi=nto y control de cumplimiento periddico de
éste.
3. Generar indicadores de gestidn del drea que permitan controlar y mitigar-el riesgo'dz ausentismo y accidentabilidad.
4. Asesorar, acompafiar y capacitar a los comités Paritarios de la Compailia en materias de prevencién de riesgos.
5. Realizar actualizacion anual de Reglamento interno de Orden, Higiene y Seguridad de la compafiia, asegurando la inclusion de materias
requeridas por Ley.
6. Realizar inspecciones periddicas en sucursales asegurando el.cumplimiento normativo.
7. Realizar capacitaciones al personal de la Institucidn en.terras de Seguridad y Salud en el trabajo.
8. Confeccionar, planificar, coordinar y realizar seguimiento a las acuiones para monitorear y controlar los riesgos Psicosociales,
gestionando resultados de la encuesta periddica aflicadia a la.Canivaiiia.
9. Realizar seguimiento de licencias médicas prolangadasidetificando el motivo del reposo y
10. con ello anticipar aquellas licencias que puedun calificar’como enfermedad profesional y/o accidente de trabajo/trayecto.
11. Gestionar activacion del plan de reincorporacién:a<claboradores con mas de 90 dias de reposo con el area Comercial respectiva y el
area de Incentivos y Comisiones, recopilanco los antecedentes requeridos para ello e informando a colaborador y jefatura directa los
alcances del beneficio.
12. Responsable del proceso de investigacioi: ae denuncias andnimas relacionadas con materias de Recursos Humanos (acoso laboral,
malos tratos y similares).
13. Dar cumplimiento a las normas estab'ecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
14. Ser back up de manera temporai;.ae cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).
15. disefiar, proponer e implenicitar un programa de inclusién como Gestor de inclusion laboral
16. Confeccionar, planificar, coordinar y realizar seguimiento del plan preventivo para empresas contratistas y subcontratistas.

CONSULTOR SENIOR DE COMPENSACIONES Y GESTION
RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION
MISION: Administrar las Compensaciones de la Compaiiia, velando por la equidad interna y competitividad externa a través de estudios
periddicos, manteniendo el nivel de gasto dentro de lo presupuestado para el afio en las cuentas de personal, recomendando y
coordinando acciones con las Gerencias que permitan mantener la eficiencia de las diferentes areas en términos de Personal.
FUNCIONES:
1. Realizar estudios peridédicos de Compensaciones que permitan controlar la equidad interna y potenciar la competitividad externa de la
oferta de compensaciones de la Compaifiia, velando por la eficiencia estructural y presupuestaria.
2. Monitorear y proponer mejoras, en conjunto con el area de Gestion Comercial, a los diferentes sistemas de incentivos de la Compaiiia
y las estructuras de renta de la Gerencia Comercial
3. Confeccidn de anexos de renta variable, asociados a nuevos modelos de incentivos, velando por la correcta formalizacion y
comprension de cada sistema de incentivos
4. Controlar periédicamente los indicadores asociados a Recursos Humanos de las diferentes Gerencias, a través de la confecciéon y
emisién de informes que permitan formalizar planes de accidn correctivos y monitorear los nimeros asociados a las diferentes areas
5. Mantener la estructura de la compafiia actualizada en términos de organigramas y descripciones de cargo, asegurandose de que exista
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un proceso periddico para ello

6. Participar activamente en los procesos de presupuesto de la compafiia, en todo lo que tenga que ver con gasto de personal, velando
por la entrega de informacion correcta y en forma oportuna.

7. Gestionar las compensaciones de los colaboradores de las gerencias a su cargo, revisando estructuras, propuestas de renta, cambios
de status, entre otros.

COORDINADOR DE MARKETING
GERENCIA DE DESARROLLO Y ASUNTOS CORPORATIVOS
MISION: Gestionar la relacion diaria con agencia de comunicaciones, publicidad y/o productoras para el desarrollo de Plan de Mkt y
Comunicaciones. Coordinar con las areas comerciales los contenidos y presupuestos para implementar campafas y acciones de
comunicaciones y marketing directo y masivas, ademas de las acciones de MKT interno con colaboradores, junto con la gestion de los
planes de fidelizacion y beneficios a clientes.
FUNCIONES:
1. Coordinar con agencia creativa y de comunicaciones, el proceso de desarrollo de acciones establecidas en Plan de Marketing y Plan de
comunicaciones estratégicas de la compaifiia.
2. Captar las necesidades de marketing interno de las distintas areas (clientes internos) para apoyar la gestion comercial de la compaiiia;
desarrollando acciones de MKT, comunicaciones y/o eventos con clientes y colaboradores.
3. Controlar presupuestos y gastos del drea de marketing.
4. Coordinar y gestionar campafias de atraccion de prospectos para los distintos segrientos obj<tiyvos.
5. Coordinar y gestionar el plan de comunicaciones a clientes.
6. Llevar a cabo el Plan de Comunicaciones Estratégicas de la Compafiia en mediog (RRPP;:
e Levantar los principales temas de interés de los medios y audiencia, relacionzdos con riuestra industria, gestionando su publicacién y
con el fin de lograr la correcta exposicion de la marca en medios.
o |dentificar y entregar coaching a aquellos colaboradores que pueden ser voceras'de la marca.
7. Ejecutar mensualmente la gestion, seguimiento y comunicacion-delos bziiericios a clientes.
8. Organizar desayunos y/o eventos internos.
9. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamenta internc-y a los procedimientos definidos por la compaiiia
10. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a stz fuincion<s;.ror periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

COORDINADOR GESTION CANAL EXTERNO
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Mantener actualizada y disponible. tada la infasracion de gestion de canal externo vida individual a nivel nacional, de modo que
se puedan tomar decisiones en forma oncriiria y con datos correctos.
FUNCIONES:
1. Consolidar informacion enviada por operacicnes, y generar reportes de gestion de acuerdo a periodicidad establecida.(notificaciones,
mandatos, caducidad)
2. Llevar control presupuestario del canat
3. Pagar bonos de gestion a intermediarios de las emisiones de pdliza que se informan en forma diaria
4. Ingresar de Sar de los procesos.gue involucran a CE ( correccion pago, traspasos de intermediarios, eliminacién de cédigos, correccion
de agencia, e intermediarios)
5. Generar Licencias VT Intermediarios
6. Ingresar nuevos jefes comerciales Sistema de altas perfiles - vtime crear agencia - servicios tic
7. Mantener relacion con las distintas areas y sucursales para responder consultas propias del cargo.
8. Mantener actualizada la recaudacién y pagos de primeras primas a nivel nacional
9. Crear perfil intermediarios portal de intermediarios
10. Generar Presentaciones cierres Gestion mensual (Santiago - Sucursales)
11. Revisar y regularizar clasificados carrera intermediario y Jefes Comerciales.
12. Back Up Transferencias
13. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
14. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).
15. solicitar la creacidn forma de pago intermediarios Sistema cliser (administracion)
16. Habilitar perfil de intermediario plataforma AFV (una vez aprobados cursos de capacitacion)
17. Revisar y procesar antecedentes de postulantes para creacidn cédigo intermediarios (VV. Segmento)
18. Generar solicitud y carga de cursos de capacitacion de postulantes e intermediarios CE
19. solicitar la creacidn de cédigos de intermediarios CE a Operaciones
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COORDINADOR PRODUCTOS Y BENEFICIOS
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Coordinar y apoyar la gestion administrativa de las ejecutivas de Producto y Beneficio, para el Desempefio de sus labores, en
cuanto al pago de créditos, procesos back office, gestion de llamados, formacidn y otros, que entreguen un servicio de excelencia a los
clientes del Segmento pensionado. Ademas de la labores de venta de su base asignada.
FUNCIONES:
1. Revisidn de los pagos de Créditos de Consumo gestionados por las distintas vias de Pago, entregando a las ejecutivas informacion
relevante para clientes acerca de retiro de vales vista, no emision de cheques, pagos en linea y gestiones a realizar frente a problemas en
los pagos.
2. Ejecutar y apoyar procesos back office tales como: Aprobaciones de crédito, reasignaciones de crédito, desistimiento de crédito, entre
otros.
3. Monitoreo de las llamadas en el sistema vocalcom, realizando reportes, acerca de tiempo de conexion, nimero de llamadas, pausas y
otros. Ademas de ser un soporte para la conexién de las ejecutivas.
4. Coordinar y ejecutar las capacitaciones asociada con crédito de consumo, de uso de plataforma telefénica y acompanamiento al
equipo, en esta materia y otras materias asociadas con la comercializacidon de Productos y beneficios.
5. Analizar y evaluar las diferentes atenciones realizadas por los ejecutivos
6. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por cauza justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).
7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos-ue’inidos por la compafiia

COORDINADOR TECNICO FACILITY
RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION
MISION: Controlar, supervisar y coordinar los procesos de mantencién de liifraestruc’ur=, Facility y contratos de servicios relacionados, asi
como también contribuir con el cumplimiento del Plan de Mantencidn y/de Proyecios'de Infraestructura, con el fin de asegurar la
continuidad operacional de las instalaciones y los servicios.
FUNCIONES:
1. Supervision y control técnico de Proveedores de Mantenciony Serviciss Generales para asegurar el cumplimiento de los plazos y
estandares de calidad de los Proyectos y Servicios.
2. Coordinar la atencidn de requerimientos de urgencia a= Facility, Alta capacidad de respuesta y gestidn frente a situaciones de
urgencia, régimen de atencion 24x7 de forma de axegurar la contihuidad operacional y seguridad de las instalaciones.
3. Coordinar los procesos de mantencion y contrel'de SLA de 2:oveedores y Clientes Internos relacionados al Facility, supervisando el
plan anual de mantencion que sea definido par-Confuturo ygenerando reportes operativos de los servicios gestionados con el propdsito
de asegurar el correcto funcionamiento de \9s'servicioz.
4. Atencidn a clientes internos de manera-t:ansversa!; manteniendo contacto permanente con usuarios para dar respuesta oportuna a
requerimientos.
5. Participar de la administracién de espaciot fisicos, coordinacién con administracidn de edificios, seguridad y prevencidn, movimientos
internos, etc., contribuyendo a la disponihi‘iuad y flexibilidad requerida para los espacios de trabajo.
6. Proponer mejoras a procedimientose'acionados a administracion y servicios generales.
7. Comunicar y orientar sobre el usao'wv cumplimiento de los procedimientos internos, orientado a sus clientes internos.

COORDINADORA COMERCIAL RkV'V CONSULTORES
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Dar soporte administrativo al canal de Consultores, con fin de alcanzar los objetivos definidos por la Compaiiia
FUNCIONES:
1. Administrar la relacién y entregar servicio a los Consultores. Atender y gestionar sus requerimientos.
. Revisar, analizar y encargarse de las solicitudes de cotizacidn y tasas especiales solicitadas por los Consultores.
. Ingresar solicitudes de oferta a Scomp de los consultores y Agendamientos al Rentapre.
. Realizar el seguimientos de los certificados de Ofertas de los consultores, a fin de generar mayor efectividad en los cierres
. Realizar las cotizaciones solicitadas por los consultores asi como también la generacién de ofertas externas.
. Recopilar antecedentes y armar carpeta de cierre de negocio de acuerdo a checklist definido. Cargar documentos de cierre a sistema
WorkFlow para aprobacion y emision de pdliza por parte de Operaciones.
7. Enviar carpeta de cierre de negocio por valija a Operaciones para su almacenamiento y resguardo, cumplimiento con el procedimiento
establecido para ello.
8. Realizar seguimiento al estado del traspaso de fondos desde las entidades y la posterior emision de la pdliza.
9. Solicitar al Consultor el envio de la boleta de honorarios respectiva, de acuerdo al monto del cierre y enviar a Operaciones para
gestionar el pago de acuerdo al procedimiento establecido para ello.
10. Definicién de recambio y reclutamiento de Consultores.
11. Trabajar con las herramientas de gestion comercial y mantenerlas actualizadas.
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12. Resolver las dudas de un cliente ante algun reclamo relacionado con la Asesoria prestada por un Consultor

13. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales)

14. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia.

COTIZADOR RENTAS VITALICIAS

GERENCIA DE DISTRIBUCION

MISION: Realizar periédicamente el calculo de solicitudes de pensiones de Rentas Vitalicias al Sistema SCOMP (Sistema de Consulta de
Montos de Pensiones), con el propdsito de entregar las cotizaciones a los clientes.

FUNCIONES:

1. Realizar descarga, carga y célculo de ofertas andnimas.

2. Realizar diariamente carga de ranking Scomp.

3. Realizar mantencidn ( creacion y eliminacién ) cuentas de Scomp de Usuarios De la Compafiia ( Asistentes Comerciales, Directores de
Agencia, Agentes de Sucursales, Jefes Comerciales y Subgerentes Canal Externo y Rentas Vitalicia y asesores).

4. Administrar y generar archivo de Scomp.

5. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

6. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por cauza justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

7. Mantencidn planillas para el comité de precio informe de competitividad ( informacidn entregaida por directores )

8. Levantamiento de marcas de Cierre

9. Envid ventas Diarias

10. Ingresar datos a planilla de clientes de crédito de consumo y verificar Grahacionesw suscar las faltantes.

11. LLenado de planilla ingresos Propios

DATA ENGINEER
GERENCIA DE DESARROLLO Y ASUNTOS CORPORATIVOS

MISION: Generar soluciones basadas en datos y sistemas de procesamients jue permitan almacenar y organizar de forma rapida, segura,
confiable y accesible la informacion que la compaiiia requiera rara gerier2r propuestas de valor al negocio.

FUNCIONES:

1. Disefiar, programar, elaborar y mantener la infra=siructura.rasisonsable de extraer, transformar y almacenar la informacién de los
Datamart de la compaiiia

- Disefio e implementacion de nuevos modelas.dea datos

- Asegurar la consistencia y confiabilidad duv I¢s dataniar: de la compaiiia

- Explotar los datos en los sistemas oneracionales de-la compaiiia (ETL)

- Mantenciones de los los datamart frente a.carnpios en los sistemas origen

- Monitorear la correcta carga periddica de davos en el sistema.

2. Ejecutar la exploracién y explotacion de distintas fuentes de datos para analizar y responder a preguntas planteadas por el negocio.
- Apoyo a usuarios en la generacion de.canocimiento mediante la construccién de modelos de visualizacidn de datos

- Creacion de reporteria/informes.aa seguimiento definidos por los usuarios de negocios.

- Mantener el servidor de la solucién de reporteria (carga de datos, publicacion de modelos)

3. Controlar e implementar las wiejoras en la calidad de datos.

- Ejecutar controles periddicos sobre la calidad de datos.

- Realizar acciones que velen por la completitud y calidad de datos

- Idear mejoras que permitan enriquecer el pool de datos corporativo, buscando nuevas fuentes y/o detectando mejoras en los procesos
actuales de captura

4. Implementar procesos y soluciones tecnoldgicas que permitan ejecutar las acciones comerciales en base al conocimiento generado
por el drea.

- Idear e implementar procesos de ejecucion de segmentacion y campafias comerciales

- Configurar y modelar la infraestructura Big Data, que permita disefiar, construir e integrar data desde multiples fuentes en entornos on
premise y cloud

5. Implementar soluciones que velen por la seguridad y la gobernabilidad de la informacion

- Ejecutar acciones de seguridad y encriptacién de data sensibles y no sensibles segun las directivas de la compafiia

- Ejecucidn y control de toda transferencia bidireccional de informacidn a plataformas cloud

6. Apoyar el desarrollo de soluciones analiticas avanzadas

- Utilizar procesos de control estadisticos para implementar y monitorear pipelines de soluciones analiticas

- Preparar informacion y colaborar con las areas de data science para la construccion de modelos a través de los lenguajes de
programacion o soluciones analiticas que utilice la compafiia

7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
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8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

DIRECTOR CANAL EXTERNO SANTIAGO
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Supervisar y controlar la comercializacion de Seguros de Vida Individual a través de fuerza de ventas externa (Canal Externo) para
toda la regién Metropolitana, asegurando lograr el nivel de ventas, recaudacion y margen exigido por la compafiia para el canal.
FUNCIONES:
1. Supervisar la estrategia de venta y planes comerciales de Seguros Individuales (Canal Externo).
2. Supervisar la gestion de venta de Jefes Comerciales de Canal Externo.
3. Supervisar el presupuesto de Costo asignado.
4. Supervisar el proceso de reclutamiento, formacion y desarrollar Jefes Comerciales de Canal Externo.
5. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
6. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

DIRECTOR RENTAS VITALICIAS
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Gestionar, dirigir y controlar los planes comerciales y modelos de servicio de l9s'canales de ventas de Renta Vitalicias,
correspondientes a la agencia, contribuyendo a alcanzar los objetivos establecidos'par la Compaiia para dicha linea de negocios.
FUNCIONES:
1. Liderar las iniciativas comerciales para lograr los objetivos y metas de los canales de RRVV.
2. Gestionar los diferentes modelos de negocios de los canales de RRVV iarientandc.las buenas practicas de la Compafiia y relaciones
entre los diferente actores de la industria.
3. Realizar estudios, presentacion y preparacién de cotizaciones.
4. Supervisar y monitorear todos los cierres de los diferentes cana'es de RRVAde la agencia a su cargo.
5. Monitorear informes de gestidn e indicadores de los canales.de RRVV,“Ge manera de asegurar el 6ptimo desempefio de la agencia.
6. Promover modelos de agendamientos en Sistema Renta Pre (ingresa.de los casos iniciados bajo la metodologia).
7. Gestionar las actividades de apertura de mercado y busgqueda de potenciales clientes.
8. Realizar reuniones grupales y/o individuales de ¢apacitacion coimercial y seguimiento.
9. Direccionar y supervisar la gestion de prospectas-de RRV\.
10. Dar cumplimiento a las normas establecidas.en el reglamiento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
11. Ser back up de manera temporal, de cai2os afines @ <us funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

EJEC\. FIDELIZACION ESPECIALISTA EN RETENCION
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Asesorar y retener a clientes deiSegmento Individual en forma remota y/o presencial a través de una asesoria oportuna para el
cliente y de acuerdo a protocolos de.ai=ncion fijados por la compaiiia para rentabilizar la cartera de vida individual.
FUNCIONES:
1. Asesorar a los clientes en inveisiones, seguros y temas tributarios que requieran, de manera transparente, cercana y profesional para
que puedan Elegir, Contratar y/o Modifiar productos que responsan a sus necesidades.
2. Tomar acciones para dar cumplimiento al protocolo de Atencién a clientes fijados por la compafiia.
3. Ejecutar la realizacién y el seguimiento de endosos y gestiones propias al cargo, como rescates, renuncias, siniestros, endosos
(cambios de via de pago, modificaciones a la pdliza, inyecciones de ahorro) asegurando que endoso solicitado por cliente se gestione en
forma oportuna para el cliente y de acuerdo a protocolos de atencidn fijados por la compaifiia.
4. Gestionar la retencién de clientes que realizan rescates mediante una asesoria tributaria del impacto que provoca esta accion y
evitando su fuga.
5. Realizar oferta de nuevos productos, coberturas o capitales a los clientes asignados.
6. Realizar gestion periddica sobre la recaudacion de los clientes, de acuerdo a la frecuencia de pago pactada en cada péliza.
7. Llevar estadisticas generales de su cartera asignada, como porcentaje de persistencia, cantidad de renuncias y pdlizas caducadas
mensuales, rechazos de cobranza, etc.
8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

EJECUTIVO ALO CONFUTURO
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
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MISION: Brindar una atencion integral a los clientes, manteniendo una actitud de servicio cercana, empatica y de excelencia, asegurando el
cumplimiento de los estandares de calidad del servicio y procedimientos para cada atencion junto con resguardar la seguridad financiera
de los clientes y la compaiiia.
FUNCIONES:
1. Atender llamadas entrantes (Inbound) de clientes del segmento Pensionados y Vida Individual, identificando sus necesidades y
requerimientos, junto con gestionar las acciones para resolver sus solicitudes (Ingreso — seguimiento — registro en sistemas), junto con
cerrar las atenciones con clientes.
2. Realizar llamadas (Outbound) y/o gestionar campafias a clientes cifiéndose a scripts y procedimientos, detectando insatisfacciones y
reclamos para gestionarlos oportunamente, dejando registro en sistemas.
3. Atender y resolver consultas generales realizadas por potenciales clientes, derivadas de formularios web y/o casilla de correos de
servicio con el objetivo de gestionar respuestas.
4. Asesorar y gestionar en tiempo/forma cada una de las consultas y/o requerimientos solicitados por el cliente, y en caso de requerirlo,
gestionar consultas a través de tickets a las areas respectivas (Ingreso — seguimiento — registro en sistemas).
5. Hacer el seguimiento a las gestiones en proceso e informar el estado de éstas al cliente en forma oportuna, clara y comprometida.
6. Asegurar el cumplimiento de los protocolos y pautas de calidad. Manteniendo una actitud de servicio cordial, cercana y empatica con
los clientes.
7. Cumplir los niveles de servicio en cada atencidn velando por alcanzar estandares previamente fijados, junto con dar cumplimiento a
las normas existentes en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
8. Generar y ejecutar programa de auto-capacitacion que permita estar constantementi= resolviendo sus inquietudes o falta de
informacidn siendo responsable de levantar sus necesidades para cumplir con las exizenciasae la asesoria a entregar a un cliente.
9. Asistir a las capacitaciones otorgadas por la Compaiiia y realizar los cursos e-iearning en i9s plazos y formas establecidos por su
jefatura.
10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno 'y a’los proc=aimientos definidos por la compaiiia
11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones/ por periot.os'acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

EJECUTIVO ATENCION COMERCIAL
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Atender en forma integral a clientes de la compant:z, entregaindo un servicio de calidad que dé respuesta a sus requerimientos.
FUNCIONES:
1. Resolver consultas y dudas clientes ya sea de rinanera perscnal o telefénicamente y realizar consultas internas al area de Back Office
cuando se requiera cumpliendo todos los protc<clas de atericion estableciodos por la CIA
2. Ejecutar las solicitudes realizadas por lo.clientes a “1znera presencial tales como: cambio de formas de pago, actualizacion de datos
de contacto, actualizacion de cargas fariiares, activacion de periodos garantizados solicitudes de rescate, denuncias de siniestros y
todas las transacciones definidas en'lss procediirizntos de antencion de la CIA realizando consultas internas al area de Back Office
cuando se requiera cumpliendo todos los prétocolos de atencion estableciodos por la CIA
3. Realizar llamados a la cartera de pensianados asignada para ofrecer créditos de consumo y llevar una bitdcora de acciones a través de
GESTEL.
4. Comercializar productos del Segmeanto Pensionados, segliin meta asignada.
5. Dar cumplimiento a las norrnas. establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia.
6. Ser back up de manera tempgial, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales)

EJECUTIVO COMERCIAL RENTAS VITALICIAS
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Dar soporte al producto Rentas Vitalicias que ofrece la Compaiiia a través de los diferentes canales existentes, ademas de
comercializar Rentas Vitalicias en sus distintas modalidades, en forma directa, y otros productos del segmento de pensionados,
manteniendo una relacion directa con el cliente pensionable para estos efectos, y velando siempre por el interés superior de éste ultimo.
Su evaluacion estard vinculada a los resultados obtenidos por la empresa en cada una de estas areas.
FUNCIONES:
1. Recibir, atender y gestionar a los potenciales clientes de RRVV, ya sea que provengan de puntos de contactos directos de la compaiiia
(presencial, Click, Call),referidos, redes sociales, canales masivos, campafias, u otros. Cumpliendo todos los protocolos de Asesoria
estableciodos por la CIA.
2. Brindar asesoria integral a los clientes directos en su trdmite de pension y gestionar de los tramites en el sistema scomp mantener
permanentemente informado al cliente, realizar cotizaciones, buscar modalidades de pensidn de acuerdo a sus necesidades velando por
el interés superior de éste Ultimo, realizar el cierre de negocio y, de ser necesario, acompafiarlo a la AFP para la seleccién de modalidad.
3. Comercializar productos del Segmento Pensionados, segin meta asignada.
4. Tramitar e ingresar los cierres de negocios generados por el grupo de intermediarios y en los que hayan tenido una intervencidnen
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forma directa.

5. Resolver consultas y dudas del poceso de pension de los clientes o paticipes ya sea de manera personal o telefénicamente y realizar
consultas internas al area de Back Office cuando se requiera cumpliendo todos los protocolas de atencion estableciodos por la CIA.

6. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la Compafiia para el debido
cumplimiento de sus funciones; asi como también dar cumplimiento a las normas dictadas por la Comision para el Mercado Financiero y
de otros reguladores afines que dicen relacién con sus funciones

7. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones (sean o no del mercado de RRVV), por periodos acotados de tiempo
y por causa justificada (vacaciones, licencias, vacancias temporales)

EJECUTIVO CUENTAS CLAVE ANS
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Gestionar y administrar las relaciones con el proveedor y sus corredores, manteniendo una comunicacion directa e
implementando un plan de acercamiento y de activacidn hacia ellos. Asimismo es responsable de la gestion de venta, post venta y
formacion, siendo el nexo entre el corredor y el proveedor con la compaifiia.
FUNCIONES:
1. Implementar el plan comunicacional para los corredores, que implique conceptos informativos y motivacionales, entre otros, y
mantenerlos informados respecto a la Carrera de Ventas, productos y acciones de la compaiiia.
2. Detectar necesidades de los corredores a través de la gestion con los Jefes Comerciales.
3. Identificar oportunidades de mejora en los procesos de contacto y post venta, en Yase a la casuistica y frecuencia de los reclamos que
se presenten. Coordinacién al interior de la compaiiia, y posterior seguimiento, para jue estas,oportunidades sean abordadas
adecuadamente.
4. Atender requerimientos de corredores: resolucion o derivacion al interioina2/ia Compariia de lo requerido por los corredores. Asesorar
al corredor que hizo el requerimiento.
5. Generar informacién relevante relacionada con la gestion y feedback We los corredores.
6. Realizar todas aquellas funciones que se enmarquen dentro del s'an conercial definido con su jefatura.
7. Realizar seguimiento de casos derivados: llevar un registro y ccnirol de lcs.requerimientos recibidos, los responsables de la resolucién
y fechas de entrega; esto referido a requerimientos de corredcres que fueron derivados al interior de la organizacion para su analisis y/o
respuesta.
8. Implementar plan de fidelizacion continuo a través de 'amados a)'os corredores.
9. Mantener actualizada la base de datos de los corredores de Cantiago y sucursales.
10. Ser el responsable de la creacidn de cddigos ¢e-corredior=z-dentro de la compafiia
11. Implementar un plan de formacién continua.2on los coriedores.
12. Atender requerimientos del proveedor: resoluciin./derivacion al interior de la Compafiia.
13. Atender los requerimientos del plan’carnunicacicral del proveedor.
14. Dar cumplimiento a las normas establecidas ¢r el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia, controlando
ademas su cumplimiento por parte del equigo.
15. Ser back up de manera temporal, deca‘gos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

EJECUTIVO FIDELIZACION
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Fidelizacién de los clientes de cartera de Vida Individual que le sean asignados, buscando lograr niveles dptimos de persistencia de
su cartera, a través de un adecuado servicio de post venta y gestidon comercial que aumenten la satisfaccién y fidelidad del cliente en el
tiempo. Rentabilizar su cartera a través de cruce y captacién de ahorro.
FUNCIONES:
1. Realizar oferta de nuevos productos, coberturas o capitales a los clientes asignados.
2. Tomar acciones para dar cumplimiento al protocolo de Atencién a clientes fijados por la compafiia.
3. Asesorar a los clientes en inversiones, seguros y temas tributarios que requieran, de manera transparente, cercana y profesional para
que puedan elegir y contratar productos que responsan a sus necesidades.
4. Realizar seguimiento de los negocios y endosos realizados y tomar acciones correctivas que permitan controlar la gestion mensual
5. Tomar acciones de retencién de clientes en temas de renuncias y traspasos.
6. Realizar gestidn periddica sobre la recaudacién de los clientes, de acuerdo a la frecuencia de pago pactada en cada poliza.
7. Llevar estadisticas generales de su cartera asignada, como porcentaje de persistencia, cantidad de renuncias y pdlizas caducadas
mensuales, rechazos de cobranza, etc.
8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).
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EJECUTIVO FIDELIZACION SENIOR
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Fidelizacidn de los clientes de cartera de Vida Individual que le sean asignados, buscando lograr niveles éptimos de persistencia de
su cartera, a través de un adecuado servicio de post venta y gestidon comercial que aumenten la satisfaccién y fidelidad del cliente en el
tiempo. Rentabilizar su cartera a través de cruce y captacion de ahorro.
FUNCIONES:
1. Realizar oferta de nuevos productos, coberturas o capitales a los clientes asignados.
2. Tomar acciones para dar cumplimiento al protocolo de Atencién a clientes fijados por la compafiia.
3. Asesorar a los clientes en inversiones, seguros y temas tributarios que requieran, de manera transparente, cercana y profesional para
que puedan elegir y contratar productos que responsan a sus necesidades.
4. Realizar seguimiento de los negocios y endosos realizados y tomar acciones correctivas que permitan controlar la gestion mensual
5. Tomar acciones de retencion de clientes en temas de renuncias y traspasos.
6. Realizar gestidn periddica sobre la recaudacién de los clientes, de acuerdo a la frecuencia de pago pactada en cada pdliza.
7. Llevar estadisticas generales de su cartera asignada, como porcentaje de persistencia, cantidad de renuncias y pdlizas caducadas
mensuales, rechazos de cobranza, etc.
8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por cau:za justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

EJECUTIVO SEGUROS E INVERSIONES
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Comercializar los productos de Confuturo encargandose de la manteincién y recaudacion de la cartera administrada (nueva y
stock). Captar nuevos clientes y realizar gestiéon de mantencidn con la cartera vigente; can el fin de ofrecer los productos de Confuturo,
generando un cierre de venta exitoso. Ser responsable de atender las ccnsuitas y requerimientos del cliente, entregando una asesoria
transparente, cercana y profesional en cada requerimiento.
FUNCIONES:
1. Asesorar a los clientes de manera transparente, cercana v protesionai-para que puedan elegir y contratar productos que respondan a
sus necesidades.
2. Comercializar productos de Confuturo de acuerdo al medelo de gastion comercial definido por la Compaiiia.
3. Coordinar con clientes las evaluaciones médicas de/acuerdon al Lapital asegurado solicitado
4. |dentificar documentacion requerida para la ccritratacion.ce cada producto, asegurando que cada solicitud esté debidamente
respaldada con el formulario respectivo, que sea-acompafiada por toda la documentacidn requerida de acuerdo a las especificaciones de
cada producto y que toda la informacion v.documenta<ion entregada por el cliente sea completa y fidedigna.
5. Confeccionar carpeta de propuesta coila documerntacion sefialada, asegurandose de cumplir con el check list definido para la revision
del Jefe de Equipo y otros posibles validadores
6. Informar, orientar y asesorar a los clientes.ccn respecto a la informacion general y los beneficios del producto contratado y pdlizas
vigentes, asi como gestionar sus requerimicritos.
7. Realizar gestidn de recaudacién coriciizntes para asegurar el pago oportuno segun lo pactado en cada péliza.
8. Ejercer acciones de fidelizacidn con clientes, asesorandolos en las alternativas disponibles para obtener el mejor beneficio del
producto contratado.
9. Dar cumplimiento a las nornias establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
10. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

EJECUTIVO SERVICIO AL CLIENTE INTERNO
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Encargado de canalizar y gestionar cualquier requerimiento de los clientes realizados a través de los Ejecutivos Seguro e
Inversiones para la linea de VI y las asistentes comerciales de RRVV. Prestando apoyo en resolucién de dudas y consultas que se presenten
con la calidad requerida para el cargo. Encargado de gestionar y canalizar a nivel nacional de siniestros ingresados por pagina web, call
center o presencial, este ultimo solo Santiago
FUNCIONES:
1. Atender y gestionar cualquier requerimiento de los ejecutivos tales como: Entrega de documentacidn en caso de ser necesario (por ej
certificados de rentas).
2. Resolver dudas y realizar las gestiones necesarias para entregar un servicio de calidad a cliente interno y externo, dar soluciénar de
cualquier problematica que se presente.
3. Atender y gestionar consultas y requerimientos de las ejecutivas comerciales de RRVV resolviendo dudas y realizar las gestiones
necesarias para entregar un servicio de calidad a nuestro cliente interno y externo, soluciénar a la problematica que se presente.
4. Realizar Atencion Presencial , frente a situaciones de contingencia. para velar por la entrega de un servicio de calidad en el canal de
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atencion afectado. Resolver cualquier consulta sobre las pdlizas contratadas por los clientes de VI para gestionar los endosos y cambios
solicitados por los clientes de Santiago a sus pélizas.

5. Gestionar, contactar, atender y resolver envio y recepcion de documentos de siniestros a nivel nacional, atender dudas y consultas
respecto a siniestros a nivel nacional (via web y presencial solo Santiago), informar sobre los denuncios al area de evaluacion; realizar
seguimiento a los siniestros vigentes y registrar en planilla de seguimiento manual todos los casos recibidos

6. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia.

7. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ENCARGADO DE DISENO Y EXPERIENCIA DIGITAL
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Asegurar la correcta implementacion y mantencidn de los portales publicos de Confuturo, velando por que sean el reflejo de la
estrategia corporativa.
FUNCIONES:
1. Vigilar y asegurar el uptime de los portales publicos de Confuturo, velando por el debido resguardo de la seguridad y respaldo de la
informacién publicada.
2. Crear y mantener los portales, velando por la correcta actualizacién de sus contenidos, interactuando.con los diferentes responsables
de cada area para levantar los nuevos contenidos y su aprobacién previa a la publicacion.
3. Administrar la correcta aplicacion del branding digital, aplicando disefios, compositicnes de 1dzenes, videos y documentos a
incorporar en diferentes servicios en linea asegurando un correcto despliegue en.ciferentes/fcrmatos responsivos.
4. Crear y desarrolar nuevos contenidos, en diferentes formatos y soportes, budcando la meiora continua para alcanzar la mejor
experiencia de usuario de quienes utilizan nuestros servicios en linea.
5. Gestionar la continuidad a los servicios, para los portales privados, desarrollandelainterfaz de usuario en trabajo coordinado con el
equipo de desarrollo.
6. Supervisar la correcta implementacion de tags para medicion de-tréfico einiegracion de formularios ademas de realizar la
optimizacion de los portales en busqueda del mejor posicionamientd en busczdores
7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento internc-y a3 los procedimientos definidos por la compafiia
8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus*€uiiciones, per periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ENCARGADO DE PAGOS
RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION
MISION: Garantizar los procesos del area de.Lago velanda por el cumplimiento de los procedimientos y politicas establecidas.
FUNCIONES:
1. Generar informes con indicadores.zie los precesus del area, como son:
 Informe de egresos. (Revision y envio de €gresos pendiente de aprobacién a los aprobadores para que se gestionen los pagos dentro
del plazo)
¢ Informe de facturas (Revision de fectu=as ingresadas v/s facturas ingresadas a portal de facturacidn electronica, revision mensual y
gestidn de todos los documentos racibidos)
¢ Informe de cheques disponibles-para proveedores (gestién de aviso y o cambio de forma de pago para retiro de documento por parte
del proveedor)
. Ingreso y modificacion de tasa de retencion de boletas de directores e ingreso a STS
. Ingreso y centralizacién de boletas de canal externo y centralizacion de documentos de RRVV
. Realizar analisis para provisiones del area y para el resto de la compaifiia, validar y respaldar provisiones recibidas.
. Asesorar y apoyar en la gestidn y/o tareas de los administrativos de pagos
. Revisar, validar y gestionar contabilizacién caja chica y contabilizar reembolsos de gastos
. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia.
. Creacién y modificacion de las formas de pago de intermediarios
. Gestion de remision de vales vista,cheques caducos y pagos rechazados
10. Solicitud y registro documentos F-30

O o0 NOOULLA WN

ENCARGADO DE PERSONAL
RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION
MISION: Realizar el proceso de contratacion y mantencion del personal dentro de los plazos legales y de acuerdo a la normativa vigente,
velando por su cumplimiento en tiempo y forma.
FUNCIONES:
1. Controlar contratos y anexos confeccionados para los ingresos de cada mes, asegurando la impecabilidad de los mismos y cumpliendo
con la normativa(en formay plazos).
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2. Administracién del Seguro colectivo de Salud, Informar a corredora incorporaciones, modificaciones y exclusiones de colaboradores y
cargas. Recepcion, revision, cuadratura de la cobranza y confeccionar documentos para la gestion de pago a través de tesoreria o la caja
de compensacién. Realizar seguimiento del proceso de pago con administracion y tesoreria.

Realizar la carga de beneficiarios y sus cargas en el mddulo de seguros en Oracle, ejecutar el cierre del médulo para el correcto
descuento del aporte del colaborador en el proceso de remuneraciones.

Registrar pagos mensuales en Excel e informar a corredora fechas de pago para que rebajen de pendientes.

3. Controlar confeccién de anexos por cambios de status y por cambio de modelos de renta variable de acuerdo a la informacion
entregada por Compensaciones

4. Confeccionar, validar y coordinar el proceso de finiquitos: elaboracidn de cartas de notificacidn, calculos de finiquito, envio de los
mismos a notaria, eventualmente asistir a notaria acompafiando al colaboradora para legalizar el documento.

5. Administracién beneficio sala cuna y bono cuidadora, realizar incorporacion al beneficio de Sala Cuna o Cuidadora de acuerdo al
procedimiento establecido, entregando el beneficio que solicite cada colaboradora y controlando el funcionamiento del convenio.

6. Administrar beneficio de reintegro de Licencia médica, realizar los cobros y andlisis de cada caso, manteniendo la cuenta contable
cuadrada mensualmente y realziando los ajustes correspondientes semestralmente.

7. Realizar andlisis de cuentas contables a su cargo(finiquitos, licencias médicas, seguro de salud) entregando las explciaciones de las
desviaciones y realziando las regularizaciones mensualmente.

8. Control y gestidn de las horas extras de la compafiia para dar cumplimiento a la normativa, no exz=diendo las dos horas diarias y
cumpliendo con los pactos de horas extras.

9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados poi“causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a o3 procedirmiantos definidos por la compafiia

ENCARGADO DE REMUNERACIONES
RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION
MISION: Ejecutar y gestionar el proceso de remuneraciones (incluyeridc.salarius, comisiones, préstamos, prestaciones, entre otros.)
velando por la correcta implementacidn de los procedimientos y ficiiticas detinizas por la compafiia y la legislacion vigente en la materia.
FUNCIONES:
1. Canalizar y registrar mensualmente informacidn para nago de renitnzraciones (Haberes y descuentos, Vacaciones, AFP, ISAPRES,
Incentivos Variables, cambios de renta, cargo, centro de czsto).
2. Preparar nomina de remuneracién mensual, verificarido que todos los datos estén correctamente calculados.
3. Realizar el traspaso de informacion, cuadrature. d< las cueritas contables relacionadas a remuenraciones, realziar regularizaciones
mensulamente y dar explicaciones al drea de <cniabilidad
4. Controlar ingresos de vacaciones y generar menstasnznte provision y analisis de vacaciones.
5. Canalizar y registrar informacion parz p2go de anticipos.
6. Realizar y gestionar el pago de impaosiciones.descuentos Legales).
7. Administrar y elaborar cierres contables v'hago de terceros.
8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).
9. Dar cumplimiento a las normas 2stavlecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia

ESPECIALISTA DE INVERSIONES StXNIOR
GERENCIA DE DESARROLLO Y ASUNTOS CORPORATIVOS
MISION: Realizar el control de gestion de las inversionesel control de resultado de la Compafiia a través de diversaos andlisis, informes e
instancias, gestiones que permitan monitorear y analizar desviaciones presupuestarias entreggenerando informacidn relevante para la
toma de decisiones, proponiendo medidas correctivas y buscando nuevas oportunidades que permitan mejorar los resultados. Controlar
los gastos variables y fijos de la compaifiia, en base a analisis de ratios de eficiencia, costeo de procesos y distribucion de gastos por cada
UN.
FUNCIONES:
1. Analizar como impacta cada tipo de instrumentos de la cartera de inversiones y cartera de derivados en resultados y en el Balance de
la compaiiia, proyectarlos y hacer seguimiento a la estrategia de inversiones a partir de la comprensién y conocimiento del
funcionamiento de los distintos instrumentos de la cartera de inversiones de la Compaiiia, la regulacién vigente y las politicas y
procedimientos internos sobre la materia.
2. Conocer la situacién vigente de los limites legales y limites internos de la cartera de inversiones de la Compaiiia, ademas de otros
indicadores de solvencia relacionados tales como TSA, Superavit, Leverage Financiero y otros
3. Rol activo en el proceso presupuestario de la Compaiiia aportando con opiniéon e informacion para las materias del area de
inversiones.
4. Analizar los movimientos y resultados de la cartera de Inversiones de la Compaiiia respecto de presupuesto, explicando las
desviaciones y evaluando impactos externos
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5. Generar Benchmarks de la cartera de inversiones de la Compaiiia en relacion con las otras Compaiiias de la Industria de Seguros de
Vida, que permitan comprender las diferentes estrategias de Inversiones y las principales diferencias en los resultados de Inversiones

6. Efectuar el seguimiento de la Planificacidn Estratégica en el area de Inversiones, aportando con opinidn en el proceso de definicion de
Objetivos, Focos, Planes y Kpis estratégicos

7. Levantar oportunidades y riesgos en la gestion de inversiones de la Compafiia

8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales)

ESPECIALISTA EMISION DE POLIZA Y CREDITO DE CONSUMO
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Responsable de analizar, revisar y apoyar la gestion de los procesos operacionales para la emision de pélizas de RRVV, Créditos de
Consumo y Seguro de Invalidez y Sobrevivencia (SIS) , como también asegurar el cumplimiento de los plazos establecidos, evitar pérdidas
monetarias a la compaiiia y dar cumplimiento a la normativa vigente y politicas establecidas de control interno.
FUNCIONES:
1. Revisar, recibir y controlar la documentacion que respalda el proceso de emision de pdliza , suscripcion y mantencién de crédito de
consumo
2. Generar, controlar y enviar pdlizas y endosos electrdnicos a las distintas AFP a través de Scomn.
3. Analizar, preparar y enviar circulares normativas a la CMF.
4. Revisar, ejecutar y controlar los procesos de pago siniestros , pago de prima aditional y reCaudacion de prima asociados al flujo del SIS
5. Automatizar y estandarizar los procesos que tiene a cargo su funcién.
6. Generar auxiliares operacionales, analizar y enviar el cierre de mes contakles
7. Coordinar e Impartir capacitaciones al drea de servicio al cliente, en reiacidn al Lac.de sistema y envio de informacidn de respaldo de
tramites.
8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento intarno y #ios.n.ocedimientos definidos por la compafiia como también
la actualizacién de los mismos.
9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, pcrperiodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA
GERENCIA DE TECNOLOGIA
MISION: Asegurar la continuidad operativa de ias'distintas plataformas y servicios Tl de la compaiiia, contribuyendo ademas con la mejora
continua de la infraestructura tecnoldgica.
FUNCIONES:
1. Gestionar y supervisar servicios piestados. paierceros que sean realizados de acuerdo a las condiciones de plazo y calidad bajo los
cuales fueron contratados, siendo la contracarie corporativa en temas de:

. Monitoreo, Administracidn y Senorte de servidores de bases de datos, de aplicativos y de servicios corporativos, en las
plataformas Saas, laa$, PaaS.

. Servicio de respaldo y rectiperacion en las plataformas Saas, |aaS, PaaS.

. Redes y seguridad d¢ la clataforma de comunicaciones, en las plataformas SaasS, laaS, PaaS.

. Migracion de Data center On Premise a las Plataforma: Saas, laaS, Paa$S definidas

2. Supervisar todas las etapas de los proyectos de migracién de la plataforma tecnoldgica de la Compaiiia, asi como lo relacionado a
proyectos de transformacion digital en plataformas Saas$, laaS, PaaS.

3. Gestionar y controlar todas las actividades y acciones relacionadas al plan de recuperacion de Desastre en caso de contingencia,
proceso de respaldo, resguardo y recuperacién de los activos tecnoldgicos, efectuados por el proveedor, en plataformas Saas, laaS, PaaS.
4. Realizar una correcta Gestion de Proveedores, controlando requisitos de contratacion, evaluando objetivamente, clasificando y
documentando la informacién, monitoreando y obteniendo informes de rendimiento mensual, en las Plataforma: Saas, laa$, PaasS.

5. Acompafiamiento a las actividades relacionadas a los proyectos de transformacion digital, con los respectivos proveedores,
cumpliendo a cabalidad los acuerdos establecidos.

6. Supervisar el correcto cumplimiento de normativas, procedimientos, politicas y procesos internos y externos TIC relacionados al uso
de redes, enlaces, servidores, sistemas de monitoreo, bases de datos y sistemas de almacenamiento corporativos.

7. Realizar eficiencia continua sobre la plataforma Cloud.

8. Mantener actualizado el levantamiento de informacién: Auditoria, incidentes y procedimientos.

9. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia.

10. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ESPECIALISTA MANTENCION DE POLIZA
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GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Analizar y ejecutar procesos operacionales de alto impacto, en forma masiva y selectiva, evitando pérdidas monetarias o
exposicion publica para la Compaiiia frente a los organismos fiscalizadores y clientes, de acuerdo a la normativa vigente y politicas de
control interno, coordinando las diferentes acciones, requerimientos y procesos necesarios para llevar adelante en forma exitosa y
oportuna las actividades de mantencion de pélizas asignadas.
FUNCIONES:
1. Analizar y procesar informacion masiva e individual, de los distintos Beneficios Fiscales.
2. Ejecutar y controlar los procesos operacionales de Mantencidn de Pélizas asignados a su cargo. Manteniendo las validaciones
correspondientes, que garanticen el pago correcto a los clientes.
3. Generar reportes e informes de gestion, que permitan analizar y visualizar tendencias.
4. Proponer e implementar iniciativas en el ambito interno y transversal en que puedan ser requeridos.
5. Participar en el desarrollo e implementacion de proyectos y automatizacién de procesos.
6. Mantener conciliadas las distintas cuentas contables que sean de su responsabilidad, con sus respectivos analisis contables al dia.
7. Responder Oficios y Reclamos Sernac
8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ESPECIALISTA OPERACIONES PENSIONADOS SENIOR
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Ejecutar, Dirigir y Controlar procesos operacionales de alto impacto para elnegocio, de acuerdo a la normativa vigente y control
interno, coordinando las diferentes acciones, requerimientos y recursos necesarios para ilevar adelante en forma exitosa, oportuna y
eficiente las actividades asignadas
FUNCIONES:
1. Ejecutar procesos de manera oportuna, impecable y eficiente, asaciadosalaliguidacion de pensiones, Mantencién o Emisidn de
Pélizas, seguiin su area de desempefio
2. Controlar y validar los procesos operacionales asignados a su cargo. Micnteniendo las validaciones correspondientes.
3. Generar reportes e informes, relativos a los resultados.Ge ios procezes de liquidacidn de pension, Mantencion y/o Emision de Pélizas,
detectando oportunidades de mejora y tendencias.
4. Proponer e implementar iniciativas desde el ampita e la meio’a continua e innovacion, tendientes a eficientar y garantizar una
robusta gestidon de los procesos a su cargo de ligtidzcidn/ mantencion o emision de pdlizas, segiin corresponda.
5. Participar y proponer soluciones con una miraca de transiormacion e innovacion, en el desarrollo e implementacion de proyectos y
automatizacion de procesos.
6. Coordinar e implementar Acuerdos de Servicios cen sus clientes internos. externos y proveedores, velando por su promocion y
cumplimiento
7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia, controlando
ademas su cumplimiento por parte del eauiro.
8. Ser back up de manera temporal, decaigos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ESPECIALISTA PAGO DE PENSIONCS5

GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE

MISION: Ejecutar procesos operacionales de alto impacto para el negocio y de acuerdo a la normativa vigente y control interno,
coordinando las diferentes acciones, requerimientos y procesos, necesarios para llevar adelante en forma exitosa y oportuna las
actividades asignadas.

FUNCIONES:

. Ejecutar actividades de mayor complejidad.

. Controlar y Supervisar los procesos operacionales asignados a su cargo. Manteniendo las validaciones correspondientes.

. Generar reportes e informes.

Proponer e implementar iniciativas.

. Participar en el desarrollo e implementacion de proyectos y automatizacidn de procesos.

. Mantener conciliadas las distintas cuentas contables que sean de su responsabilidad, con sus respectivos analisis contables al dia.
. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia.

. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

PNV~ WN R

ESPECIALISTA SENIOR DE COMUNICACIONES
GERENCIA DE DESARROLLO Y ASUNTOS CORPORATIVOS

117



confuturo

SOMOS CChC

MISION: Mantener informados a los colaboradores sobre el devenir de la Compafiia, a través de acciones comunicacionales que estén
alineadas con la cultura corporativa y nos permitan fortalecer el sentido de orgullo y pertenencia.
FUNCIONES:
1. Elaborar contenido para los distintos medios y plataformas de comunicacién interna, ya sean textos informativos, material impreso,
digital y/o audiovisual, ajustandolos a la linea grafica corporativa.
2. Mantener actualizadas las plataformas de comunicacidn interna.
3. Coordinar y ejecutar los eventos solicitados por los distintos clientes internos, conforme a los presupuestos definidos, asegurando que
se logren los objetivos comunicacionales esperados.
4. Cubrir y reportear eventos internos para difundir en los medios de comunicacion.
5. Disefiar e implementar campaias comunicacionales internas.
6. Asesorar a clientes internos en la éptima y eficaz entrega de mensajes comunicacionales
7. Elaborar informes de estadisticas con indicadores de satisfaccion, tanto de medios de comunicacion como de eventos, con el fin de
detectar mejoras para implementar.
8. Gestionar proceso de compras y pago a proveedores, haciendo seguimiento a las aprobaciones y correcta imputacion.
9. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el Reglamento Interno y a los procedimientos definidos por la Compaifiia.
10. Ser back-up de manera temporal de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados y causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

EVALUADOR DE RIESGO
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Apoyar en las distintas actividades de control de los procesos asignados ; generandoiinformacion oportuna y confiable, tanto para
la gerencia de Operaciones como para otras area de la Cia.
FUNCIONES:
1. Revisar y evaluar los documentos de Propuestas de Seguro de Vidaindividual.'Seguros Masivos y Desgravamen, considerando los
manuales de evaluacidn y tarificacidon proporcionados por nuestroseaseguracores, normas internas, practicas de mercado de
aseguradores y normativa legal, condicionados, circulares y otros'reiacionados.
2. Analizar casos clinicos con el Médico Asesor
3. Recepcionar, revisar, evaluar y resolver de endosos que'afizcten el 1iesgo de asegurados en pdlizas vigentes.
4. Coordinacion de la de toma de examenes a domicilio cen Laboratprios en Convenio. Coordinacidn con Sur Asistencia exdmenes donde
no hay convenio
5. Capacitar al Area Comercial en talleres y/o reuniciies qon.icfes de Venta y Jefes Comerciales.
6. Generar los SAR que permitan asegurar el corrzcto funcicnamiento de los procesos, ya sea anticipandose o de manera reactiva.
Certificar los procesos de su responsabilidad para la' zedaéracion de nuevos productos
7. Recibir y procesar denuncias de siniestios
8. Participar en reuniones del Comitéde Suscrincicn de la Compafiia. Participar en reuniones del Comité de Suscripcion de la Asociacion
de Aseguradoras
9. Generar las definiciones y efectuar las-ge’stiones que corresponda para la creacién de nuevos convenios Médicos.
10. Participar en proyectos asociadosa! érea y en los que se solicite el apoyo por temas técnicos de la evaluacidn.
11. Generar informacién base de covranzas IRAM
12. Asignar numero de poliza 4 prepuestas aprobadas y en estado listo para emision
13. Generar las modificaciones gue correspondan a los procedimientos vigentes y generar los nuevos procedimientos segln corresponda
14. Revisar expedientes en estado pendiente para proceso de cancelacidon
15. Mantener actualizados, realizando revision y actualizacion periédicamente, los manuales de Procedimientos de los procesos a su
cargo
16. Ejecutar otras funciones similares y relacionadas con los procesos administrados y ejecutados por la Subgerencia de operaciones vida
tradicional
17. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
18. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

EVALUADOR RIESGO JR

GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE

MISION: Asegurar el proceso administrativo y operacional de las evaluaciones de personas que soliciten seguros, para conocer su riesgo y

definir la aceptacion o rechazo del seguro solicitado.

FUNCIONES:
1. Revisar y evaluar los documentos de Propuestas de Seguro de Vida Individual, Seguros Masivos y Desgravamen, considerando los
manuales de evaluacidn y tarificacidn proporcionados por nuestros reaseguradores, normas internas, practicas de mercado de
aseguradores y normativa legal, condicionados, circulares y otros relacionados. Analisis de casos clinicos con el Médico Asesor
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2. Recepcionar, revisar, evaluar y resolver de endosos que afecten el riesgo de asegurados en pdlizas vigentes.

3. Coordinacién de la de toma de exdmenes a domicilio con Laboratorios en Convenio. Coordinacién con Sur Asistencia exdmenes donde
no hay convenio

4. Capacitar al Area Comercial en talleres y/o reuniones con Jefes de Venta y Jefes Comerciales.

5. Generar los SAR que permitan asegurar el correcto funcionamiento de los procesos, ya sea anticipandose o de manera reactiva.
Certificar los procesos de su responsabilidad para la generacion de nuevos productos

6. Recibir y procesar denuncias de siniestros

7. Participar en reuniones del Comité de Suscripcién de la Compafiia. Participar en reuniones del Comité de Suscripcién de la Asociacion
de Aseguradoras

8. Generar las definiciones y efectuar las gestiones que corresponda para la creacién de nuevos convenios Médicos.

9. Participar en proyectos asociados al area y en los que se solicite el apoyo por temas técnicos de la evaluacion.

10. Generar informacién base de cobranzas IRAM

11. Asignar numero de poliza a propuestas aprobadas y en estado listo para emision

12. Generar las modificaciones que correspondan a los procedimientos vigentes y generar los nuevos procedimientos segln corresponda
13. Revisar expedientes en estado pendiente para proceso de cancelacidon

14. Mantener actualizados, realizando revision y actualizacion periédicamente, los manuales de Procedimientos de los procesos a su
cargo

15. Ejecutar otras funciones similares y relacionadas con los procesos administrados y ejecutades po- la Subgerencia de operaciones vida
tradicional

FISCAL
GERENCIA DE FISCALIA Y CUMPLIMIENTO
MISION: Proveer servicios legales a todas las gerencias y unidades de la cormipaiiia przicerando la legalidad de todas las operaciones, actos y
contratos celebrados en ésta. De esta manera la compaiiia se resguardalde evitar € rentuales reclamos, litigios, multas, sanciones o
disputas que pudieran significar un menoscabo en el patrimonio o el4tien noiiibie de la Compaiiia.
Responsable del Area de Cumplimiento encargada de aplicar la ngrinativa soire prevencién de lavado de activos y financiamiento de
delitos, ejecutar el programa de cumplimiento tendiente a evitarque la entivlad sea utilizada para el cometido de estos delitos; y verla por
la observancia e implementacion de los procedimientos, contrcies y buenus practicas necesarias para la prevencion de lavados de activos y
financiamiento de delitos.
FUNCIONES:
1. Revisar y aprobar el contenido de contratos ceictiados pai-la compafiia.
2. Supervisar y controlar representacion de akcgzdos exterrios en juicios que se les asignen. Coordina la asesoria de abogados externos
de la compaiiia.
3. Aprobar, supervisar y coordinar las.respuestas a Cficios y requerimientos SVS. Efectta levantamiento de cumplimientos normativos de
la Compaiiia.
4. Aprobar y revisar comunicaciones con clieates, respuestas a reclamos, consultas, sugerencias, comunicados, etc.
5. Definir criterios legales aplicables a las-distintas operaciones y actuaciones de la Compaiiia y brindar asesoria juridica a las distintas
areas de la Compaiiia
6. Analizar y evaluar legalmente las.nuevas normas y leyes. Dirigir proceso de andlisis e implementacidén de nuevas normas y leyes.
7. Secretaria general del Direcioric-y Comités del Directorio.
8. A cargo del area de Cumplimiento.
9. Responsable de la Gestidn de los factores de riesgo Legal y Regulatorio y de Cumplimiento Legal y Normativo.
10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

GERENTE CONTABILIDAD
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Coordina y controla los procesos contables y tributarios (coordinar la generacidn de estados financieros de la compaiiia) para
asegurar el cumplimiento principios de contabilidad vigentes para la Industria aseguradora, complementada con la normativa emanada de
la CMF; como también por el cumplimiento de la normativa tributaria vigente.
FUNCIONES:
1. Dirige y controla la confeccién de Estados Financieros.
2. Controlar que los criterios contables que utiliza la compafiia sean los mas adecuados de acuerdo a la normativa vigente. 3 Responsable
de la determinacién de los impuestos y del cumplimiento tributario de la Compaiiia.
3. Dirige la certificacion tributaria de los diferentes productos de la Compaiiia y que afectan a nuestros clientes. 5 Dirige la confeccion de
politicas y normas contables de la compaiiia.
4. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
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5. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

GERENTE DE DESARROLLO PROYECTOS INMOBILIARIOS
GERENCIA INMOBILIARIA
MISION: Responsable de liderar los proyectos de desarrollo inmobiliario que se planifican y ejecutan, segun el mandato de nuestro comité
de inversiones.
FUNCIONES:
1. Elaborar presupuesto de construccion y seguimiento de sus partidas con el fin de llevar el control de gestidn de los avances financieros
y de todos sus aspectos técnicos de los proyectos.
2. Supervisar a las empresas externas o asesores que realizan las licitaciones, adjudicaciones, contratacion de servicios y su posterior
seguimiento. Con el fin de asegurar una correcta ejecucion de los proyectos.
3. Definir y controlar que los ratios UF/m2 de cada proyecto se cumplan en su etapa previa, ejecucidn, término y postventa
4. Verificar que en los proyectos se incluya la propuesta de valor definida segun los proyectos,
5. verificando aspectos tales como de areas de esparcimiento, entretenimiento, areas de descanso, seguridad, tecnologia, servicios,
disefio arquitectdnico, etc.
6. Verificar las gestiones que realizan los diferentes especialidades profesionales), para empalmar la-construccion, recepcion,
habilitaciones, operadores e inicio de explotacion.
7. Participar en la elaboracién de los proyectos, disefio, arquitectura, lay-out, flujos peatonales, acr.esos, equipamiento, etc. Esta
participacion se realiza mediante reuniones de trabajo con las distintas especialidades, dancoinstrucciones y parametros que definan un
proyecto comercial atractivo.
8. Administrar las contingencias de los diferentes contratos y proyectos, tales'.como situaciones de atraso o insolvencia de la
constructora, incumplimientos normativos, accidentes, etc.
9. Verificar cumplimiento de estandares contractuales y de procedimi2n;o de Confuturo, en todo el proceso previo, durante y post
contratacion de los servicios de construccion.
10. Participar en las reuniones con autoridades y organismo publ:cc; directer-de obra, jefe edificacidn, seremi transporte, entre otros.
11. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglametito interrig’y a los procedimientos definidos por la compaiiia
12. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a stz funcion<s,.ror periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

GERENTE DE DESARROLLO Y ASUNTOS CORPORAT:V'CS
GERENCIA DE DESARROLLO Y ASUNTOS CORPCKRAYIVOS
MISION: Planificar y liderar la definicién y eiecucion delo‘estrategia en innovacion del negocio con el fin de asegurar y aumentar la
propuesta de valor de la compaiiia.
FUNCIONES:
1. Liderar la busqueda y andlisis de las tendencias que se encuentren en mercado, con el fin de incorporar nuevos negocios o adaptar el
modelo actual logrando aumentar el valer de'la compaiiia.
2. Disponibilizar y proveer metodologias e innovacion a las diferentes areas de la compaiiia entregando informacién y métrica de los
cliente/stakeholder sobre sus prohlemas y necesidades.
3. Liderar la construccidn de icientidad corporativa, identificando aspectos criticos y necesarios para la formacién de lideres y equipos
gue generen innovacién continaamente.
4. Identificar y disefiar modelos de control de gestidén del negocio que permitan la oportuna toma de decisiones.
5. Liderar la busqueda de espacios de trabajo con diferentes entes regulatorios de mercado (superintendencias, ministerio de hacienda,
entre otros), buscando oportunidades que aporten en la sostenibilidad del negocio.
6. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
7. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

GERENTE DE DISTRIBUCION

GERENCIA DE DISTRIBUCION

MISION: Lidera la definicidn y ejecucion de la estrategia comercial para cada linea de negocios

FUNCIONES:
1. Liderar la definicion de la estrategia comercial para cada segmento de clientes, construyendo su propuesta de valor (mix de productos,
canales de venta), crecimiento y rentabilidad esperada acorde a la estrategia de sostenibilidad.
2. Disefiar y desarrollar canales de asesoria comercial éticos, efectivos y eficientes para acompafiar a nuestros clientes a tomar sus
mejores decisiones (agentes de venta certificados, sitios transaccionales on-line con informacién clara y transparente, equipos de
asesores on line para aclarar dudas y dar informacidn certera, etc), permitiendo dar acceso a una mayor diversidad de clientes y
rentabilizar los canales de comercializacién
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3. Asegurar el cumplimiento de los planes de negocio en cuanto a ventas, recaudacion, retencidn, costo de venta y margen, niveles de
satisfaccion de clientes.

4. Proveer la mirada de mercado en cuanto a la competitividad de nuestra oferta de valor, levantar mejores practicas y novedades de la
industria, e impulsar nuevos productos y servicios junto con oportunidades de mejora de cara al cliente e intermediarios

5. Procurar un adecuado conocimiento de los clientes, a través del uso de herramientas y tecnologias indicadas y la participacién
frecuente en encuestas de mercado que permitan conocer la satisfaccion de nuestros clientes con nuestra empresa, productos y
servicios, etc.

6. Disefiar y desarrollar productos y servicios que permitan atender las necesidades de los clientes presentes y futuros, permitiendo dar
acceso a una mayor diversidad de clientes, y rentabilizar la cartera de productos

7. Disefiar y desarrollar servicios, asistencias, formacidn, etc que permitan acompafiar a los clientes, fortaleciendo la propuesta de valor
de cada segmento, redituando mayores niveles de satisfaccion y de fidelizacion.

8. Propender a mitigar los factores de riesgo de Competitividad, Imagen y Reputacién y Conducta de Mercado.

9. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia

10. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

GERENTE DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Garantizar que los procesos operacionales de seguros tradicionales, previsioncles y de Teso 'eria se ejecuten de acuerdo a la
normativa vigente, a las politicas de la Compaiiia, cumpliendo con lo establecido e [as procecimientos internos y dando cumplimiento a
los estandares de calidad y servicio comprometidos con nuestros clientes, interncs y externos
FUNCIONES:
1. Liderar y administrar procesos operacionales de productos Seguros Tradicionale:.
2. Liderar y administrar los procesos operacionales de productos Seguros Previsitnales.
3. Liderar y administrar los procesos ejecutados en drea de Tesoreria, area que.apoya la gestion de la Compaiiia (en las areas de
Operaciones, Inversiones, Inversiones Inmobiliarias, Comercial, Beciirsos Humanos y Administracion).
4. Impulsar iniciativas de mejoras de eficiencia y confiabilidad e los prczesos operativos a su cargo y de la compaiiia
5. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglarine ito ints<rac'y a los procedimientos definidos por la compafiia
6. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a susuncioiney, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

GERENTE DE TECNOLOGIA
GERENCIA DE TECNOLOGIA
MISION: Liderar y asegurar que la gestioriaa.los recurses/proyectos tecnoldgicos, entregado a los diferentes clientes internos, se
encuentre dentro de los estandares de.servicio, éstabiecidos (Disponibilidad, Performance, Contingencia, Respaldos, Ciberseguridad, etc.) y
alineada a los objetivos estratégicos de la comjariia. Asi como también, velar por el correcto desarrollo, mantencién y soporte de las
herramientas tecnoldgicas.
FUNCIONES:
1. Planificar la prestacion de los difererites servicios tecnoldgicos en relacién al desarrollo/mantencidn/soporte/seguridad.
2. Controlar el desarrollo, imp'emeritacidn y riesgo asociados a las necesidades tecnoldgicas.
3. Impulsar iniciativas de mejoras de eficiencia, calidad y confiabilidad de los servicios tecnolégicos entregados a la organizaciéon
4. Dirigir la confeccidn y control del presupuesto de recursos tecnoldgicos.
5. Responsable de la Gestidn de los factores de riesgo de Continuidad de Negocios, Ciberseguridad y Outsourcing Tecnoldgico.
6. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
7. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

GERENTE GENERAL
GERENCIA GENERAL
MISION: Responsable de la direccion general de la organizacion asegurando el cumplimiento de los objetivos estratégicos definidos para la
organizacion velando por la correcta administracidn de los recursos y la coordinacién entre las partes que componen la organizacion.
FUNCIONES:
1. Responsable de la direccion de la compaifiia, dirigiendo las actividades administrativas, financieras, comerciales y de la operacion del
negocio, con el fin de obtener un crecimiento para la compaiiia de acuerdo a los lineamientos establecidos por el directorio.
2. Define politicas generales de la organizacion, estrategias de desarrollo y planes de inversidn propuestos para las distintas areas
funcionales, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos planteados por el directorio o los propietarios de ésta.
3. Decide sobre la viabilidad de nuevos negocios e inversiones, siendo el responsable por los resultados de la operacién.
4. Participar del desarrollo de la planeacion estratégica de corto y mediano plazo, discutiendo junto al Consejo de Administracién /
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Directorio, los principales planes y prioridades para el negocio

5. Representar, como la maxima autoridad de la compaiiia, frente a autoridades y terceros. (clientes, comunidad, instituciones
financieras, instituciones gubernamentales y publico en general)

6. Responsable de la Gestidn de los factores de riesgo de Grupo y Gobierno Corporativo.

7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia

8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

GERENTE INMOBILIARIO

GERENCIA INMOBILIARIA

MISION: Planifica y controla la cartera de inversiones inmobiliarias de la compafiia garantizando la rentabilidad exigida por los accionistas y

a su vez acorde a las politicas de riesgos establecidas por la compafiia.

FUNCIONES:
1. Dirigir y controlar la implementacion de la estrategia y planes inversion inmobiliaria definidos por la gerencia de Inversiones y
directorio.

. Dirigir y controlar el presupuesto anual de inversiones inmobiliarias.

. Planificar y dirige la implementacién y administracién de inversiones en negocios inmobiliarios

. Dirigir y controlar el analisis de estudios de la cartera de inversidén inmobiliaria de la compafiia

. Dirigir y controlar la elaboracién de informes de gestion financiera y de inversiones< para el direc.orio y la gerencia.

. Dirigir y controlar la aplicacién y cumplimiento de politicas y procedimientos de‘inversidn/irimobiliarias.

. Responsable de la Gestidn del factor de riesgo de Bienes Raices

. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a'cs-procedimientos definidos por la compaiiia

. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos @acatados por causa justificada (vacaciones, licencias,

vacancias temporales).

OO NOOULLA WN

GERENTE INVERSIONES

GERENCIA INVERSIONES

MISION: Planificar, disefar e implementar la estrategia de inve siones/ poiiticas y practicas de la compania para lograr la rentabilidad
exigida por los accionistas, cuidando el cumplimiento de los-requisitoside solvencia normativos, junto con incorporar en la administracion
del Portafolio el apetito de riesgo establecido por el Rii¢ciorio.

FUNCIONES:

. Planificar,controlar e implementat la estrategiz de inversion de la compaiiia.

. Cumplir presupuesto de inversiones.

. Planificar y controlar los planes de Asset-Allocation:

. Dirigir y controlar la bdsqueda y estudios de.riuevas oportunidades de inversion.

. Dirigir y coordinar el adecuado funcionami.erito del Comité de Inversiones

. Responsable de la Gestidn de los facteres de riesgo de Liquidez y Mercado (Acciones, Moneda, Tasa de Interés y Derivados)

. Dar cumplimiento a las normas estawlecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

. Ser back up de manera temporal, de'cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

cONOUL A WNER

GERENTE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION

RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION

MISION: Responsable de la estrategia y gestion integral de Recursos Humanos, procurando la atraccién, desarrollo y fidelizacion de las
personas idéneas para asumir y cumplir con excelencia sus obligaciones, y asi aportar al logro de la estrategia y la sostenibilidad del
negocio. Ademads es responsable de procurar el desarrollo de la cultura corporativa para que todos los colaboradores actuen con el sello
que se ha definido, por lo tanto tiene bajo su responsabilidad la definicién del marco de accién (Politicas de DDHH, Politicas de RRHH,
Reglamento Interno, aportar al Cédigo de Conducta, etc) y la estrategia para que los valores se vivan en el dia a dia como esta definido.
Responsable por procurar la infraestructura fisica adecuada, asegurando espacios seguros para los clientes, colaboradores y proveedores y
a su vez generando espacios que promuevan el bienestar y una sana convivencia para los colaboradores

Adicionalmente como responsable del proceso de Compras y gestién de Proveedores, debe velar porque dentro de los mas altos
estandares éticos y apegados a nuestras politicas se logren acuerdos con los proveedores mutuamente satisfactorios. Responsable de la
difusidn y activa participacion de todos los colaboradores en el desarrollo de la estrategia de sostenibilidad, junto con liderar el desarrollo
del pilar 1, junto con el drea de Cumplimiento.

FUNCIONES:
1. Proponer al Comité de Capital Humanos las politicas de Recursos Humanos y de Derechos Humaos para su sancién anualmente.
2. Proponer a la Gerencia General la estrategia de Recursos Humanos para gestionar la cultura organizacional adecuada para alcanzar la
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vision y misién de la Compaiiia.

3. Direccionar la adecuada y oportuna implementacion las Politica de Recursos Humanos por parte de cada una las unidades a cargo,
asegurando que se estructuren procedimientos adecuados y sean debidamente difundidos y aplicados al interior de la organizacion

4. Direccionar a sus reportes directos con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos organizacionales de las diferentes areas y
asegurar la implementacién adecuada de controles en los diferentes procesos a cargo para mitigar riesgos e incumplimientos.

5. Direccionar para que la organizacion cuente con un adecuado plan de infraestructura que permita que la organizacion y sus equipos
de colaboradores habiten espacios que respondan al modelo comercial, a los requerimientos de seguridad, a la imagen de la compafiia y
que permitan favorecer la cultura de la compafiia (trabajo en equipo, orientacion al cliente, etc)

6. Responsable de administrar y mitigar los factores de riesgos de Personas y Outsourcing Administrativo.

7. Responsable de proveer las herramientas adecuadas para que la organizacion pueda contar con el mejor Clima Laboral, con la Mejor
Conciliacidn Trabajo-Familia, con las Mejores Relaciones Laborales y asi los colaboradores puedan aportar a la organizaciéon su mas alto
desempeiio.

8. Direccionar al equipo de administracion para establecer procedimientos agiles, transparentes y valorados por los proveedores y
nuestros clientes internos para asi satisfacer sus demandas de productos, insumos y servicios para desarrollar su trabajo y atender o
satisfacer debidamente las necesidades de nuestros clientes externos.

9. Velar porque el Reglamento Interno establezca el marco de accidn que necesita la compaiiia para actuar de manera proba y ajustada a
las normativas internas y externas. Para ello debe ocuparse de su complitud y actualizacidn anual, ¢e.su.difusidén y sobre todo velar que
las personas actuen dentro de las reglas ahi establecidas.

10. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos ccctados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

11. Liderar las iniciativas que permitan avanzar en el desarrollo y fortalecimiento del pilar.1.de la estrategia de sostenibilidad, en un
trabajo colaborativo con el drea de Cumplimiento por los temas éticos.

GERENTE RENTA VARIABLE Y ALTERNATIVOS
GERENCIA INVERSIONES
MISION: Coordinar, dirigir, supervisar y proponer las actividades ¢e’la'mesa ac.2inero en Renta Variable (Local e Internacional) y Activos
alternativos, con el fin de maximizar la rentabilidad obtenida en este tipo J<¢activo, sujeto a un nivel de riesgo definido por el Comité de
Inversiones.
FUNCIONES:
1. Dirigir las diferentes actividades de la mesa de dinerw y todac |7 operaciones de transacciones que se den en dicho lugar.
2. Responsable de la realizacion del proceso Inversién Reiita. Variable Local, de su seguimiento e implementacién
3. Responsable de la realizacidn del proceso de'lnversion Reinta Variable Extranjera, de su seguimiento e implementacion
4. Responsable de implementar, controlar.y.hacer ci=car el programa de activos alternativos de la compaiiia (en coordinacién con otras
areas participantes)
5. Dirigir y coordinar la generacién Geanalisis/renortes generados en la mesa de dinero, en referencia a estos activos.
6. Responsable de realizar el rebalanceo APV'y de su control de gestion desde una mirada de Inversiones.
7. Dar cumplimiento a las normas establacidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
8. Ser back up de manera temporal, decaigos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).
9. Apoyo al Gerente de Inversiones-en la realizacion de los Comités de Inversiones
10. Apoyo en proyectos especiaiés asignados por el Gerente de Inversiones

GERENTE RIESGOS Y FINANZAS
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Asegurar que la Compaiiia desarrolle sus actividades dentro de un ambiente de riesgo controlado, acorde al apetito por riesgo
declarado por el Directorio de la Compafiia
FUNCIONES:
1. Monitorear de manera integral la exposicidn de la Compaiiia a los diversos riesgos a los que esta expuesto, dando una vision
consolidada de los mismos a todos los grupos de interés.
2. Gestionar de manera integral la exposicion de la Compaiiia al riesgo de crédito y mercado.
3. Gestionar de manera integral la identificacion, tratamiento y mitigacidn de los riesgos operacionales a los que esta expuesto la
Compaiiia.
4. Preparar informacién y/o presentacion para su participacion en los comités de inversiones, auditoria, proyectos, gestidn de riesgos y
ALM de la Compaiiia.
5. Dirigir y controlar los planes y procesos contables y tributarios de la Compafiia.
6. Dirigir y controlar los planes y procesos de registro del portfolio de activos de la Compafiia
7. Mantener actualizadas los Politicas, Procesos y Procedimientos que sustentan los procesos de la Compafiia.
8. Asesorar la gestion de Seguridad de la Informacién dentro de la Compaiiia

123



confuturo

OMOS CChC

9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

GERENTE SEGMENTO INDIVIDUAL
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Desarrolla, dirige y controla la estrategia de venta y rentabilizacion del segmento individual a nivel nacional, buscando alcanzar los
objetivos de venta, participacion de mercado y rentabilidad exigida por la Compafiia para esa linea de negocios.
FUNCIONES:
1. Definir y gestionar la estrategia de captacion de clientes para su segmento.
2. Definir y gestionar campafias de up-selling y cross-selling para su segmento.
3. Cumplir las metas de crecimiento, participacién de mercado y rentabilidad para el segmento y linea de negocio a su cargo.
4. Gestionar y desarrollar los canales de distribucidn a su cargo.
5. Monitorear el conocimiento y la satisfaccion de sus clientes con la venta, los productos y el servicio entregado por la compaiiia a
traves de las mediciones y estudios determinadas por la Compaifiia.
6. Monitorear la competitividad, efectividad y eficiencia de los sistemas de incentivos de sus canales de venta.
7. Gestionar los riesgos de sus procesos asegurando el cumplimiento de las politicas internas y del marco regulatorio vigente.
8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno, cédigo de ética y otros precedimientos definidos por la
compaifiia.
9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados poi“causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).
10. Seguminiento permanente de las oportunidades que entrege el mercado, lz coyuntura y. normativa con el objeto de desarrollar
nuevos productos o mejora de los actuales y/o cambios en la estrategia comerzial del s2grento.
11. Gestionar el cumplimiento de los principios de Conducta de Mercada.

GERENTE TECNICO
GERENCIA TECNICA
MISION: Definir e implementar las estrategias de Tarificacion, Rezervas Téziiicas, Reaseguro y Administracion de Riesgos Técnicos,
asegurando tanto el cumplimiento de las leyes y normativas vigentes,.ccmo de las Politicas y Apetito de Riesgo de la Compaiiia.
FUNCIONES:
1. Definir la estructura funcional de la Gerencia Tétnice 'y estahlacer las necesidad de recursos humanos y tecnoldgicos para el
cumplimiento de la Misidn y Objetivos de la Compafiia.
2. Conformar y mantener un equipo profesiona'.con los condcimientos y capacidades acorde a las exigencias y responsabilidades del
Area
3. Establecer la subdivisidn de tareas. la'asignacién de'responsabilidades y las metas e incentivos del equipo del Area Técnica,
gestionando su desempefio
4. Asumir las responsabilidades asignadas al‘Gerente Técnico en las politicas de la Compaiiia y reportar al Directorio a través del Comté
Técnico. Asumir el rol de Actuario frente-alirzgulador de acuerdo a lo indicado en la normativa vigente
5. Participar en los Comités de la Administracion y en las diversas instancias que le hayan sido designadas por la Gerencia General o
donde por su responsabilidad tenga un'legitimo interés.
6. Establecer canales de comuiicacion y colaboracion con las distintas dreas de la Compafiia tanto para el logro de los objetivos de la
Gerencia Técnica como de las rii¢tas corporativas
7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

GESTOR COMERCIAL DE CANAL DIRECTO
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Gestionar y supervisar las diferentes iniciativas comerciales de la Gerencia a nivel nacional para el canal Directo de RRVV,
buscando alcanzar los objetivos de ventas y participacién de mercado.
FUNCIONES:
1. Gestionar, supervisar y apoya todas las actividades definidas para potenciar el canal Directo: medios digitales, Campafias de Referidos,
Clientes Presenciales, Listado Publico, Call Center, y de otras que se puedan incorporar.
2. Hacer el seguimiento y movilizar a las ejecutivas de rrvv para que tengan al dia los paneles paneles de gestion y modelo de
seguimiento (Sharpspring), reportes diarios de actividad de los canales de Santiago y Sucursales, segun la estrategia de canales definida.
3. Supervisa la gestion de referidos de las Ejecutivos Comerciales de Rentas Vitalicias de Directo las actividades y asignacién de bases en
Sharpspring (CRM)
4. Coordinar y supervisa las actividades y reuniones para el 6ptimo funcionamiento de Shapspring, funcionalidades y reportes.
5. Preparar y proponer informes de brechas y diagndsticos de los canales a fin de mantener informado a la Gerencia para la preparacién
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de planes de accidn de accion oportunos.

6. Gestiona tasas especiales del canal Directo y Asesores. Revisa antes de enviar la solicitud de tasas especial si se ajustan a los criterios
definidos por el comité de precios.

7. Participa en proyectos relacionados con RRVV y el modelo de Asesoria Previsional Confuturo. Como usuaria comercial, es parte de las
celulas de trabajo.

8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia

9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

GESTOR DE PROCESOS COMERCIALES CANAL CONSULTORES
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Dar soporte administrativo en los procesos comerciales al canal de Consultores, con fin de alcanzar los objetivos definidos por la
Compaiiia
FUNCIONES:
1. Entregar servicio a los Coordinadores del canal Consultores. Atender y gestionar sus requerimientos respectos a las cotizaciones y
cierres de negocios del canal.
2. Revisar, analizar y encargarse que toda la documentacion de procedimientos esté en orden para afectuar los procesos comerciales
solicitados por los Coordinadores de Consultores.
3. Ingresar solicitudes de oferta a Scomp de los consultores y Agendamientos al Rentapre.
4. Realizar seguimiento a los ingresos Scomp de los consultores, mantener inforrnanco a los/Coordinadores del estado de cada uno de
ellos, a fin de generar mayor efectividad de cierres Scomp.
5. Realizar las cotizaciones solicitadas por los Coordinadores asi como tambi#n-la generacion de ofertas externas.
6. Recopilar antecedentes y armar carpeta de cierre de negocio de acuerua a checidist. definido. Cargar documentos de cierre a sistema
WorkFlow para aprobacion y emision de pdliza por parte de Operacioaes.
7. Enviar carpeta de cierre de negocio por valija a Operaciones para'su almzcenainiento y resguardo, cumplimiento con el procedimiento
establecido para ello.
8. Realizar seguimiento al estado del traspaso de fondos desde las enticzdzs y la posterior emision de la pdliza.
9. Solicitar al Consultor el envio de la boleta de honorariosrespectiva,.da acuerdo al monto del cierre y enviar a Operaciones para
gestionar el pago de acuerdo al procedimiento establecids para ellc.
10. Trabajar con las herramientas de gestion comeicial'y manteneilas actualizadas.
11. Asegurar que el Modelo Map sea aplicado en'su-integridad:
12. Atender en forma remota, via web, mail y.telefénica a todos los intermediarios de regiones (consultores), cuando el Coordinador de
regiones asi lo requiera.
13. Dar cumplimiento a las normas estabi2zidas en eleglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia.
14. Ser back up de manera temporai,de cargos aii'ies a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales)

GESTOR DE PROYECTOS
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Liderar, coordinar y coritroia: proyectos de implantacion de nuevos productos, servicios (o modificacion de éstos) y mejoras a los
flujos operacionales y procesos ascciados , desde la aprobacion de la idea preliminar, hasta su estabilizacidn tras su implantacidn o puesta
en produccion, con el fin de asegurar el resultado comprometido en tiempo y calidad, velando por el cumplimiento de los procedimientos
establecidos en la organizacion.
FUNCIONES:
1. Recopilar, analizar y evaluar las necesidades del negocio desde la perspectiva operacional con el fin de asegurar que el o los proyectos
se alineen a la estrategia de la compaiiia y se lleve acabo una correcta implementacion, con los estandares de calidad esperados y el plan
de trabajo del proyecto
2. Liderar los proyectos de acuerdo al plan aprobado, reportando periédicamente al equipo directivo del proyecto los avances, siguientes
etapas, dificultades, desviaciones al plan de trabajo, etc.
3. Establecer y monitorear con proveedores internos y externos del proyecto, el plan de trabajo (fechas, entregables, estandares de
calidad, etc) de manera de asegurar su cumplimiento
4. Proponer oportunamente al equipo directivo planes de accidn para resolver o mitigar los obstaculos que puedan enfrentarse para
cumplir los objetivos, plazos, costos y calidad definidos para el proyecto.
5. Dirigir el levantamiento y definicidon del documento de requerimiento de negocio (BRD) en conjunto con los usuarios, asesorando en la
identificacion de sus necesidades y oportunidades (eficiencia, calidad de servicio, etc.) para proyectos con requerimientos tecnoldgicos.
6. Desarrollar y aprobar, junto con los proveedores internos y/o externos de tecnologia y los usuarios, el levantamiento del
requerimiento funcional detallado del proyecto (FRD)
7. Ayudar en la gestidn de contratos , en los casos que proceda
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8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

GESTOR DE PROYECTOS SENIOR
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Liderar, coordinar y controlar proyectos de implantacion de nuevos productos, servicios (o modificacidn de éstos) y mejoras
operacionales, desde la aprobacion de la idea preliminar, hasta su estabilizacidn tras su implantacion o puesta en produccién, con el fin de
asegurar el resultado comprometido en tiempo y calidad, velando por el cumplimiento de los procedimientos establecidos en la
organizacion.
FUNCIONES:
1. Recopilar, analizar y evaluar las necesidades del negocio y de los proyectos con el fin de proponer y definir, en conjunto con el equipo
de trabajo y directivo del proyecto, la estrategia de implementacion, los alcances, los estandares de calidad esperados vy el plan de
trabajo del proyecto
2. Liderar los proyectos de acuerdo al plan aprobado, reportando periédicamente al equipo directivo del proyecto los avances, siguientes
etapas, dificultades, desviaciones al plan de trabajo, etc.
3. Establecer y monitorear con proveedores internos y externos del proyecto, el plan de trabajo (fechas,.entregables, estandares de
calidad, etc) de manera de asegurar su cumplimiento
4. Proponer oportunamente al equipo directivo planes de accidn para resolver o mitizar los obstaculos que puedan enfrentarse para
cumplir los objetivos, plazos, costos y calidad definidos para el proyecto.
5. Dirigir el levantamiento y definicidon del documento de requerimiento de negoc'o (BRD).en conjunto con los usuarios, asesorando en la
identificacion de sus necesidades y oportunidades (eficiencia, calidad de servicio, etc.) para proyectos con requerimientos tecnoldgicos.
6. Desarrollar y aprobar, junto con los proveedores internos y/o externos de“tecnologiz'y los usuarios, el levantamiento del
requerimiento funcional detallado del proyecto (FRD)
7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento intaro y aiios.n ocedimientos definidos por la compaiiia
8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funcio’i2:. por perisdos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

GESTOR DE SERVICIO SENIOR

GERENCIA DE TECNOLOGIA

MISION: Liderar, coordinar y controlar proyectos de.implaniacicn de nuevos productos, servicios (o modificacion de éstos) y mejoras
operacionales, desde la aprobacion de la idea prelimiinar, hasta su estabilizacion tras su implantacion o puesta en produccion, con el fin de
asegurar el resultado comprometido en tiemu9 y calidacvelando por el cumplimiento de los procedimientos establecidos en la
organizacidn. Es un nexo entre el area deNegocio y el érea de Tl.

Liderar, coordinar y gestionar proyectos de imglantacién de nuevos productos o servicios (o modificacion de éstos) y mejoras
operacionales, apoyando desde la aprobaciar ae la idea preliminar, hasta su estabilizacion tras su implantacion o puesta en produccidn,
con el fin de asegurar el resultado compiainetido en tiempo y calidad, velando por el cumplimiento de los procedimientos establecidos en
la organizacidn. Es un nexo entre el 2rea de Negocio y el area de Tl.
FUNCIONES:
1. Recopilar, analizar y evaluar ias necesidades del negocio y de los proyectos con el fin de proponer y definir, en conjunto con el equipo
de trabajo y directivo del proyecto, la estrategia de implementacidn, los alcances, los estdndares de calidad y seguridad esperados y el
plan de trabajo del proyecto.
2. Liderar los proyectos de acuerdo al plan aprobado, reportando periédicamente al equipo directivo del proyecto los avances, siguientes
etapas, dificultades, desviaciones al plan de trabajo, etc.
3. Establecer y monitorear con proveedores internos y externos del proyecto, el plan de trabajo (fechas, entregables, estandares de
calidad, etc) de manera de asegurar su cumplimiento
4. Proponer oportunamente al equipo directivo planes de accidn para resolver o mitigar los obstaculos que puedan enfrentarse para
cumplir los objetivos, plazos, costos y calidad definidos para el proyecto.
5. Gestionar el levantamiento y definicion del documento de requerimiento de negocio en conjunto con los usuarios y analistas de Tl
asesorando en la identificacion de sus necesidades y oportunidades (eficiencia, calidad de servicio, etc.), haciendo entrega de esta
documentacion al drea de Desarrollo
6. Planificar las fases del proyecto en conjunto con el responsable del negocio, las areas de Andlisis y Desarrollo. Identificar y priorizar las
acciones, actividades y recursos. Elabora la planificacion o cronograma. Gestionar posibles re-planificaciones, considerando el impacto
en tiempo, costo, alcance y recursos
7. Gestionar y/o resolver incidencias y problemas, gestionando los riesgos y reorienta el proyecto en caso necesario.
8. Administrar y comunicar periédicamente a los clientes, los avances y resultados durante la gestion de los proyecto
9. Trabajar en conjunto y coordinadamente con el drea de Analisis y los responsables de los proyectos en el refinamiento de los
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requerimientos con el fin de obtener el alcance, impacto y necesidades de éstos.

10. Cumplir con los marcos de trabajo, metodologias y procedimientos definidos para la gestion de los proyectos, asi como también
proponer mejoras para éstos.

11. Participar en la seleccion de proveedores externos para la implementacion de soluciones, gestionar en conjunto con las areas
correspondientes la generacidn del contrato correspondiente y velar por el cumplimiento de este, coordinar y gestionar su relaciéon con
los interesados del proyecto, velar por el cumplimiento de las normas de Arquitectura y Desarrollo establecidas y asegurar la entrega en
tiempo, forma y costo del servicio contratado

12. Apoyar a las areas de negocio en la busqueda de soluciones tecnoldgicas, en su evalucidn técnica, en el cumplimiento de los
estandares de seguridad y calidad definidos, determinar el impacto de su implementacion y necesidades de integracidn con sistemas
corporativos

13. Trabajar en conjunto con los lideres de Analisis y Desarrollo en la planificacidon de los proyectos, asignacion de recursos y presupuesto
14. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia.

15. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

GESTOR RECLAMOS OPERACIONALES
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Analizar los reclamos presentados en la Subgerencia y elaborar un informe especialista con la respuesta a cada caso y que servira
de base para preparar la respuesta al cliente y/o a las entidades respectivas . Gestionar/las acciones correctiva en el sistema. Monitorear y
apoyar la resolucién de tickets ingresados a través de la plataforma Zendesk, asociadas'a reclaimos, tanto en tiempo como en calidad de
respuesta.
FUNCIONES:
1. Redactar informe espaecialista con el proceso operativo llevado a cabo;.iiidicando s detalles relevantes de acuerdo a cada caso
particular y a la materia reclamada.
2. Realizar la accion correctiva para resolver el caso cuando correspanda, yaseazcorregir datos, corregir primas, realizar devoluciones,
realizar abonos al valor pdliza, ingreso de SAR, etc.
3. Mantener estadisticas de numero de reclamos ingresados per mes, teria y area.
4. Ingresar incidentes cuando corresponda
5. Coordinar y apoyar en la resolucidn de tickets ingresadzs a la Platarorma Zendesk, tanto en tiempo como en calidad de respuesta
asociados a reclamos.
6. Correccién y Modificacidn de colas y agentes de'lz Mesa de-Ayuda, a través de SAR, de acuerdo a las necesidades de mejora que se
presenten para eficientar el proceso.
7. Mantener actualizados los manuales de Frocedimieritos de los procesos a su cargo realizando revision y actualizacién periddicamente
8. Ejecutar otras funciones similares v rélacionadas cen los procesos administrados y ejecutados por la Subgerencia de operaciones vida
tradicional
9. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
10. Ser back up de manera temporal, deca‘gos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

GROWTH HACKER
GERENCIA DE DESARROLLO Y ASCTOS CORPORATIVOS
MISION: O
FUNCIONES:
1. Definir estrategias tradicionales y/o creativas para alcanzar los objetivos del nuevo canal digital
2. Ejecutar A/B testing sobre esas estrategias, comunicar e iterar segun resultados,
3. Modelamiento, andlisis y medicidn de datos constante.
4. Estudiar el comportamiento de los usuarios para identificar posibles tendencias y planear estrategias en funcién de investigacion
previa.
5. Definir e implementar técnicas de marketing para la adquisicion de usuarios (SEO, ads, email marketing) y las mejoras de tasas de
conversion.
6. Priorizar y optimizar los canales para obtener un mayor rendimiento del presupuesto asignado.
7. Crear y mejorar procesos de adquisicion y retencion de clientes
8. Administracion y gestién de datos: Google Analytics, SEO, SEM
9. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
10. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).
11. Administracion, gestion de datos y acciones en CRM
12. Definir metodos de comunicacion entre plataformas que almacenan datos de VID

127



confuturo

OMOS CChC

13. Gestionar y mantener Dashboard VID en Google Data Studio

INGENIERO DE COMPRAS SENIOR
RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION
MISION: Asegurar el abastecimiento de bienes y servicios, generando iniciativas de valor agregado de manera continua y obteniendo la
mejor relacidn entre costo, plazo y calidad para satisfacer los requerimientos de compras de la organizacién.
FUNCIONES:
1. Administrar y monitorear los procesos de Licitaciones y Compras de la Cia., controlando y supervisando las etapas establecidas y el
cumplimiento de cada una de ellas.
2. Buscar, licitar, cotizar y analizar el mercado de proveedores para obtener las mejores soluciones para las necesidades de la Compafiia.
3. Controlar y gestionar contratos, siendo responsable de mantener los registros actualizados y llevando a cabo el control del estado de
cada uno de los contratos a través de la administracion de la base documental de contratos.
4. Gestionar e ingresar documentos de compra, contratos, registro de proveedores, procesos de cotizacién, etc. Contribuyendo en la
consolidacién de la base documental del area.
5. Desarrollar, actualizar, implementar y sugerir mejoras en politicas y procedimientos de Compras.
6. Controlar el cumplimiento de la Politica de Compra y realizar seguimiento de los diferentes procedimientos relacionados al area, como
cotizaciones, gestion de contratos, entre otros.
7. Administrar los reportes e indicadores del area junto con la entrega de informacién de los procescs administrados.
8. Cumplir con la Politica de Compras velando por la objetividad, transparencia y corpetencia i Is procesos de compra.
9. Administracion bodega de compras, control de inventario y coordinacién de desna:hos pare asegurar disponibilidad con un adecuado
control de existencias.
10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y @ ios procedinvientos definidos por la Compafiia.
11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, poruériodoz acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

INGENIERO DE ESTUDIOS (RIESGO)

GERENCIA TECNICA

MISION: Realizar analisis actuariales para el calculo de Reservas Técnicas, Tarifas, Reaseguro y cuantificacién y monitoreo de los Riesgos
Técnicos, contribuyendo con informacidn relevante para la toma de.decisiones.

FUNCIONES:

. Ejecutar las actividades definidas en los procesas-del area.(2eservas Técnicas, Tarificacién, Reaseguro, entre otros)

. Realizar estudios actuariales y evaluacion ecendmica desgroductos y lineas de negocio

. Generar y mantener notas técnicas y procedimientca

. Preparar informes de gestidn para la.Garencia, Directorio y Reguladores

. Analizar e Implementar cambios nermativos, r2sulatorios o internos que afecten los procesos del area

. Participar en los proyectos transversales ¢= 1a Compaiiia

. Dar cumplimiento a las normas establacidis en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la Compafiia

. Ser back up de manera temporal, decaigos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

CONOOULT A WNRE

INGENIERO DE ESTUDIOS SENIOR-{RIESGO)

GERENCIA TECNICA

MISION: Apoyar a la Gerencia y Jefatura en el disefio, implementacién y ejecucion de los procesos del area.

Realizar analisis actuariales para el calculo de Reservas Técnicas, Tarifas, Reaseguro y cuantificacion y monitoreo de los Riesgos Técnicos,
contribuyendo con informacién relevante para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

. Ejecutar las actividades definidas en los procesos del area (Reservas Técnicas, Tarificacién, Reaseguro, entre otros)

. Realizar estudios actuariales y evaluacién econdmica de productos y lineas de negocio

. Disefiar, generar y mantener notas técnicas y procedimientos

. Preparar respuesta a requerimientos de la Gerencia, Directorio y Reguladores

. Analizar e Implementar cambios normativos, regulatorios o internos que afecten los procesos del area

. Liderar equipos de trabajo para proyectos especificos de la Compaiiia

. Apoyar en la capacitacién de los Ingenieros de Estudios

. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la Compafiia

. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

O 00N WN PR

INGENIERO ESTUDIOS PASIVOS TECNICOS

128



confuturo

SOMOS CChC

GERENCIA TECNICA

MISION: Realizar analisis actuariales para el calculo de Reservas Técnicas, Tarifas, Reaseguro y cuantificacién y monitoreo de los Riesgos
Técnicos, contribuyendo con informacidn relevante para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

. Ejecutar las actividades definidas en los procesos del area (Reservas Técnicas, Tarificacién, Reaseguro, entre otros)

. Realizar estudios actuariales y evaluacion econdmica de productos y lineas de negocio

. Generar y mantener notas técnicas y procedimientos

. Preparar informes de gestidn para la Gerencia, Directorio y Reguladores

. Analizar e Implementar cambios normativos, regulatorios o internos que afecten los procesos del area

. Participar en los proyectos transversales de la Compaiiia

. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la Compafiia

. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

CONOOUL A WNER

INGENIERO ESTUDIOS TARIFICACION

GERENCIA TECNICA

MISION: Realizar andlisis actuariales para el calculo de Reservas Técnicas, Tarifas, Reaseguro y cuantificacién y monitoreo de los Riesgos
Técnicos, contribuyendo con informacion relevante para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

. Ejecutar las actividades definidas en los procesos del area (Reservas Técnicas, Teriticacién, Reaseguro, entre otros)

. Realizar estudios actuariales y evaluacién econdmica de productos y lineas d negocio

. Generar y mantener notas técnicas y procedimientos

. Preparar informes de gestion para la Gerencia, Directorio y Reguladorgs

. Analizar e Implementar cambios normativos, regulatorios o internos gue afectanos procesos del area

. Participar en los proyectos transversales de la Compaiiia

. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamenta 'ntérno y a'les procedimientos definidos por la Compafiia

. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, pcrperiodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

ONOUL A WNER

JEFE CAPACITACION
RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION
MISION: Construye junto a las diferencias Gerercias de la Cowipania las estrategias de formacion en la organizacion, generando expertiz y
competencia técnica y conductual en los colavoradores, fazilitando que la organizacién alcance sus objetivos. Responsable de planificar y
controlar la implementacidon y mejora continua de Procesos
FUNCIONES:
1. Co-disefiar, ejecutar el proceso de relevari:iento, planificacién y ejecucidn de la capacitacion de los distintos Segmentos y areas de la
compaifiia.
2. Co-disefia e ejecutar la induccién ada ernpresa y al cargo para los colaboradores nuevos a la organizacion.
3. Proponer y controlar el presupuesto'de capacitacion, en todas sus lineas, tanto en su componente directo como franquicia Sence.
4. Ejecutar y Controlar actividzdes de capacitacion integralmente, tanto presenciales como e-learning, (logistica, inscripcion Otec, Sence,
entre otros)
5. Mantener una comunicacidn constante con su area cliente acerca de las actividades de capacitacion (reuniones e Informes) y generar
retroalimentacién que le permita gestionar de forma eficiente la Capacitacion de la Compaifiia.
6. Coordinar y controlar el pago a proveedores de los distintos servicios de capacitacién que se realizan para las areas clientes,
asegurando dar cumplimiento a los compromisos y cumplir los procedimientos internos establecidos para ello.
7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias o temporales).

JEFE COMERCIAL ASESORES Y DIRECTOS REGIONES
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Participar en el mejoramiento continuo y la ejecucién del modelo de Relacionamiento con los Asesores Previsionales. Dirigir y
controlar los planes comerciales del canal Asesores Previsionales y modelos de servicio definido en todas las sucursales fuera de la Regidn
Metropolitana para la Venta Directa, buscando alcanzar los objetivos definidos por la Compaiiia en estos canales.
FUNCIONES:
1. Dirigir y supervisar la gestion de venta del equipo de ejecutivas comerciales de RRVV de Regiones fuera de Santiago, velando alcanzar
los objetivos comerciales y que siempre se ajusten a la normativa legal vigente.
2. Supervisar el cumplimiento de politicas, practicas y procedimientos internos establecidos para los distintos canales, para el
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cumplimiento de sus funciones.

3. Ejecutar la gestion comercial del canal de asesores y para los clientes directos, en los modelos de relacionamiento y asesoria
respectivamente.

4. Viajar continuamente a Regiones para controlar la gestidn de las ejecutivas a su cargo, procesos de reclutamiento de ejecutivas,
implementacién del modelo de relacionamiento con los Asesores Previsionales de regiones. Generar la fidelizacion necesaria con los
Asesores para cumplir los objetivos de este canal.

5. Gestionar y administrar las solicitudes de tasas especiales de los canales de RRVV en Regiones.

6. Administrar informes sobre gestion del drea, confeccionar de ser necesario reportes, sus proyecciones y posicion competitiva de la
Compaiiia.

7. Coordinar y apoyar la implementacion de las diferentes campafias que la Compaiiia disefie para el area.

8. Coordinar, participar y apoyar la implementacion de planes comerciales de capacitacion de la Gerencia de Segmento en el ambito de
RRVV.

9. Asegurar que el area cuente con informacion relevante para la gestiéon y toma de decisiones y control de desviaciones para las
correcciones correspondientes.

10. Definicion de contratacidn y desvinculacion de gente a cargo del canal Asesores y Directos en Regiones.

11. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia

12. Administrar el presupuesto asignado para desempeiiar las actividades de su rol.

13. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados per causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE COMERCIAL CANAL EXTERNO
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Comercializar a través de intermediarios Seguros de APV y Vida Inuividual, e¢ia.de alcanzar las metas definidas por la Compaifiia.
FUNCIONES:
1. Generar Cartera de Intermediarios.
2. Solicitar al drea de Operaciones la creacién de los codigos pata‘intermediarios, de acuerdo al procedimiento vigente.
3. Revisar, validar e ingresar propuesta a VT para su posterior validacidr.;’asegurando que dicho negocio cumpla con las normas definidas
por la CMF y la Compaifiia previo envio.
4. Administrar la relacién y dar un buen servicio a los interinediarios, detectar necesidades de capacitacion y realizar acompafiamientos
cuando sea necesario.
5. Capacitar y asesorar a los intermediarios en la‘venta de sesuios.
6. Realizar gestion de recaudacion de las pdliza:.vigentes jurito a los intermediarios, asegurando que su cartera se encuentre con el pago
de primas al dia
7. Disefiar e implementar medidas que Oerrnitan genierar el compromiso del intermediario buscando fidelizarlo con la Compafiia
8. Gestion de retencion de clientes sobre renuncias y traspasos.
9. Recepcion, verificacion y envio de las liquidaciones de los intermediarios, realizando seguimiento del envio de boletas para resguardar
el proceso.
10. Dar cumplimiento a las normas estab'ecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
11. Ser back up de manera temporai;.ae cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE COMERCIAL PRODUCTOS Y BENEFICIOS SSPP

GERENCIA DE DISTRIBUCION

MISION: Responsable de la gestién comercial y administrativa de los productos y beneficios ofrecidos a los pensionados, principalmente el
Producto Consumo, siendo responsable del cumplimiento de los presupuestos comerciales y de gastos establecidos para sus productos.
Adicionalmente debe encargarse del desarrollo integral de sus productos, buscando mejoras en los procesos comerciales, operativos, de
riesgo y administrativos.

FUNCIONES:

. Controlar la gestion Comercial de los productos comercializados a los pensionados, principalmente Crédito de consumos.

. Elaborar y proponer estrategias para promocionar los beneficios ofrecidos para los pensionados.

. Monitorear el uso de los beneficios

. Administrar y aprobar gastos del CC de su area.

Generar nuevas estrategias de comercializacion.

. Optimizar los procesos asociados a la venta de los productos que comercializan.

. Preparar reportes de gestion y presentaciones para las instancias superiores.

. Monitoreo y revisiones del sistema de incentivos y de los pagos generados a partir de este.

. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

10. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados de tiempo y por causa justificada

LWKONOOUDWN PR

130



confuturo

SOMOS CChC

(vacaciones, licencias, vacancias temporales)

JEFE COMERCIAL RENTA VITALICIAS
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Dirigir y controlar los planes comerciales y modelos de servicio de la Region Metropolitana de los canales de Asesores y venta
Directa, buscando alcanzar los objetivos definidos por la Compafiia. Ademas, de la gestién comercial de Rentas Privadas.
FUNCIONES:
1. Dirigir y supervisar la gestion de venta de la plataforma comercial de RRVV de Santiago , velando porque ellos siempre se ajusten a la
normativa legal vigente.
2. Coordinar y apoyar la implementacion de planes comerciales de capacitacidn de Ejecutivos RRVV y Asesores Previsionales.
3. Supervisar el cumplimiento de politicas, practicas y procedimientos internos establecidos para los distintos canales, para el
cumplimiento de sus funciones.
4. Gestionar y administrar las solicitudes de tasas especiales de los canales de RRVV.
5. analizar y gestionar respuestas para consultas y reclamos de pensionados que hayan sido atendidos por los canales de Asesores y
venta Directa de Santiago y requieran de la vision y declaracion del area comercial
6. Administrar informes sobre gestion del drea, sus proyecciones y posicién competitiva de la Compaifiia.
7. Coordinar y apoyar la implementacion de las diferentes campafias que la Compaiiia disefie para el-area.
8. Supervisar la gestion comercial de los canales de Asesores y Directo para la venta de Renta Privade.
9. Realizar reuniones de trabajo en Santiago y web conferencia.
10. Revisar y gestionar TIR especial para Asesores de Santiago y venta Directa.
11. Direccionar las actividades de relacionamiento con Asesores Previsionales_fara aumentar el vinculo comercial y fidelizacién.
12. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y @ ios proceditvientos definidos por la Compaiiia para el
debido cumplimiento de sus funciones, asi como también dar cumplimieiito-a las riormas dictadas por la Comisién para el Mercado
Financiero y de otros reguladores afines que dicen relacidn con sus fuaciones.
13. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciories; por eriac.os acotados de tiempo y por causa justificada
(vacaciones, licencias, vacancias temporales).
14. Revision y analisis del Mercado de Renta Vitalicia entregando feedbaoci continuo a la jefatura.

JEFE CONTABILIDAD
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Supervisar los procesos contables (generacién de @stadss financieros de la compafiia) asegurando el cumplimiento de los
principios de contabilidad vigentes para la Industii2 aseguraciara, complementada con la normativa vigente.
FUNCIONES:
1. Supervisa y controla la correcta confzccion y Emisi¢n de los Estados Financieros y tareas contables asegurando el cumplimiento de
politicas internas, plazos y normativas legales.
2. Supervisa que los criterios contables que ttiliza la compafiia sean los mas adecuados de acuerdo a la normativa vigente.
3. Controlar que las politicas contables derin.das sean aplicadas.
4. |dentificar y reportar Riesgos, asi caimecambién controles sobre estos.
5. Gestionar el equipo de trabajo a.su cargo resguardando un ambiente de trabajo equilibrado, apoyando e incentivando la mejora
continua, asi como también eritresando herramientas para un buen desemperio del equipo.
6. Controlar el registro de los iripuestos velando por la aplicacidn de la norma tributaria que deben declarar las Compaiiias y su
adecuado registro en el Estados Financieros.
7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE CONTROL INVERSIONES INMOBILIARIAS
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Supervisar y controlar las operaciones inmobiliarias realizadas por la compaiiia con el propdsito de mantener actualizados los
Sistemas de Inversidn, control presupuestario de proyectos y registros contables, para asi poder garantizar la entrega de informes integros
y veraces para los distintos departamentos internos y entidades regulatorias que los requieran.
Mantener actualizados los sistemas de contratos y facturacion propios de inmuebles con el proposito de llevar una correcta Facturacion de
las rentas de arrendamiento y leasing para su posterior control de recaudacién y mora.
Supervisar la correcta ejecucion de controles en materia de tasaciones, seguros, operaciones de bienes raices y proyectos en construccion.
Liderar proceso de licitacién/ renovacion de seguros para resguardar y asegurar los bienes raices de la compaiiia de forma continua.
FUNCIONES:

1. Controlar que todas las operaciones Inmobiliarias de la Compafiia se ajusten a la normativa legal y normativa interna.

2. Proveer de informacién a los departamentos que la requieran al interior de la compafiia y a organismos externos como CMF, Auditores
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Externos.

3. Realizar la Custodia y resguardo de especies valoradas ya sea en transito por las Compaiiias, como permanentes.

4. Desarrollo de informes de Control de Gestidn de las Inversiones Inmobiliarias, para entregar informacion a las distintas Gerencias de la
Compaiiia.

5. Supervisar los proyectos en construccién de la Compaiiia en sistema para controlar la correcta ejecucion y desembolso de presupuesto
segun lo establecido en los respectivos Comités de Inversiones/Inmobiliarios.

6. Supervisar y controlar la Facturacion, la recaudacion y la morosidad de los bienes raices (Espacio Urbano, centros de bodegaje, propios
y leasing ). Realizar un trabajo coordinado con los administradores de los bienes raices para renta y leasing.

7. Generar el proceso de licitacionb y renovacion de los distintos seguros de bienes raices de la compafiia para resguardar su correcta
cobertura.

8. Supervisar y controlar los Seguros y tasaciones de los Bienes raices que forman Parte de la Cartera de las Compaiiias para que estos se
encuentres acordes a lo definido en la normativa legal e interna.

9. Preparar y proveer la informacidn de bienes raices en tiempo y forma para gestionar Test de Suficiencia de Activos (TSA), notas FECU,
reportes externos.

10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE DE ATENCION A CLIENTES
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Implementar la estrategia y planes de Atencidn a Clientes, en sus princinales canales.de atencion (Miraflores, sucursales), que
permitan posicionar a la Compafiia como una empresa lider en este tema, entiegindole c! tliente una experiencia memorable y
asegurando el cumplimiento de los estandares de calidad y eficiencia definidos'por lz<garzncia. Direccionar el funcionamiento del drea de
atencidn presencial Miraflores para el cumplimiento de los estandares de «tencion'y de las metas de venta establecidas. Velar por el
cumplimiento de los procedimientos y normas establecidos en la ateiicion de<Ciientes.
FUNCIONES:

1. Responsable de la implementacién de la estrategia de Servicio del Cliciite, para los canales de atencidn presencial

2. Monitorear el funcionamiento y satisfaccion de los clientes atend'aas a través de los canales de atencidn presencia.

3. Implementar mejoras continuas en los procesos de atencion a clientes, de acuerdo a las definiciones de la gerencia.

4. Velar por la continuidad del proceso de certificavion 'y capacita.ion a nivel nacional, para los ejecutivos de servicio al cliente, que

permita asegurar el estandar exigido.

5. Cumplir metas de colocacidn de Créditos de Censumo y-ciros seguros, segun lo definido por las gerencias de segmento

6. Velar por el buen clima laboral

7. Controlar el presupuesto y gasto del.drez.

8. Atender y/o contactar clientes encircunstancias especiales.

9. Liderar los proyectos que la subgerencia d=sarrolle, orientados a mejorar la atencién o relacionamiento con los clientes. Mejora

continua.

10. Levantar los incidentes de riego aue s« visualicen en el proceso de atencién de clientes.

11. Velar por el cumplimiento de |2.1:ormativa vigente, relacionada con la atencion de clientes.

12. Controlar el cumplimiento/de rnetas de venta de producto asignado al area.

13. Dar cumplimiento a las noriwas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

14. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,

vacancias temporales).

JEFE DE COMUNICACIONES Y ASUNTOS CORPORATIVOS
GERENCIA DE DESARROLLO Y ASUNTOS CORPORATIVOS
MISION: Dirigir el desarrollo y la implementacidn de los procesos de comunicaciones internas al interior de la compaiiia, con el fin de
fortalecer la estrategia y cultura, fidelizar a los colaboradores generando sentido de orgullo y pertenencia.
FUNCIONES:
1. Coordinar y supervisar la actualizacidn de las diferentes plataformas de comunicacién. 2 Dirigir y controlar la coordinacion y
realizacion de eventos corporativos bajo su
2. Definir e implementar plan de comunicaciones internas, a través de la difusion de noticias corporativas como. 4 Controlar el
cumplimiento de los procesos, acuerdos de servicio y procedimientos del area.
3. Brindar asesoria en temas comunicacionales a lideres y las distintas areas de la compaifiia
4. Realizar ingreso a STS de érdenes de compras, pagos e ingresos de facturas a STS y realizar seguimiento de la emision y pagos a
proveedores.
5. Responsable proponer el presupuesto asignado a los diferentes eventos, plataformas y otros que requiere el area. Ademas es
responsable del control periodo de las desviaciones del mismo y tomar acciones correctivas cuando sea requerido.
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6. Monitorear indicadores de gestion del area con el fin de asegurar que los canales de comunicaciéon cumplan su objetivo respecto de la
comunicacion transversal y oportuna a la organizacion.

7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE DE CONTROL DE PROYECTOS
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Controlar la correcta gestacion y ejecucidon de proyectos estratégicos y de alto impacto de la Compaiiia. Dentro de su ambito debe
asegurar que los proyectos cuenten con una evaluacidn respecto a los recursos que utilizara (financieros y horas hombre) y los impactos
que generara. Debe asegurar que los proyectos cuenten con una evaluacion de riesgo operacional y con un plan de ejecucién que permita
hacer seguimiento en el tiempo. Debe levantar oportunamente posibles desviaciones de tiempo de ejecucion y presupuestarias para
proponer medidas de mitigacidn. Finalmente debe asegurar que el proyecto cuenta con las certificaciones de usuarios y de Tl para poner
en produccion.
FUNCIONES:
1. Definir y mantener estandares para el control de Proyectos en la Compaiiia y velar por su cumplimiento en el desarrollo de estos.
2. Estandarizar y optimizar el proceso de control de proyectos (riesgos, recursos, plazos, entre otros},.desarrollando documentacion,
reporteria, alertas oportunas frente a desviaciones o riesgos y métricas asociadas.
3. Vigilar el ciclo del proyecto, desde su aprobacion hasta el cierre del mismo.
4. Gestionar y controlar la cartera de proyectos de la Compafiia proponiendo la priarizacién@e estos en funcién de un andlisis costo
beneficio considerando el impacto, los recursos econémicos y humanos, tiemna yiriesgos.asociados.
5. Cuestionar, proponer e impulsar proyectos que agreguen valor a la organizacidn y esteri en linea con los objetivos estratégicos
definidos.
6. Preparar y codirigir el Comité de Proyectos de la Compaiiia.
7. Asegurar que los proyectos aprobados estén alineados con los cisietivos estiatégicos de la Compaiiia y cumplan con toda la normativa
interna y apetito de riesgo de ésta respecto a la gestidn de riesgCs.
8. Proporcionar herramientas de gestidon de proyectos, asesoria.y capacitacion en materia de metodologia de gestidon de proyectos a las
unidades de negocio.

JEFE DE EMISION POLIZA RRVV Y OTROS PRODUCTGS
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENT®
MISION: Controla y coordina el procesos de cierre.c.e negocies (Emision de Pdlizas y endoso, Pago Anticipos y comisiones y P, Recaudacion,
Pago pensiones e informacion a la CMF) de nraauctos We<S2guros Previsionales asegurando el cumplimiento de normativas vigentes y
procedimientos internos de la compafiia entregando ua-servicio acorde a la los compromisos adquiridos con los clientes en el contrato de
seguros Previsionales.
FUNCIONES:
1. Controlar y Coordinar la administracién e procesos operaciones de:
Emision de pdlizas y endoso
Recaudacion de primas
Pago de pensiones
Pago de anticipos y comisiones
Inscripcidn de Intermediarios
2. Ejecutar la implementacidn de nuevas normativas vigentes del agente regulador y fiscalizador en procesos del cierre de Negocio.
3. Realizar informe solicitados por la CMF (circular 1319-1266-383-60.8) y supervisar la entrega de circular 1815.
4. Supervisar el pago de anticipos y comisiones a intermediarios.
5. Analizar la factibilidad de administracién operacional de nuevos productos e implementacién de nuevos productos con respecto al
proceso de Cierre de Negocios.
6. Supervisar la mantencion de bodegas de pdlizas (FULL SPACE a Bodega Externa).
7. Confeccion de presupuesto anual del drea y controlar el permanente seguimiento de este.
8. Generar y Monitorear panel de control con indicadores e informes de gestion operativa.
9. Generacion de Acuerdos de Servicios con nuestros clientes.
10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE DE EMISION POLIZA RRVV Y OTROS PRODUCTOS
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Liderar las actividades del area, con enfasis en procesos de transformacion, innovacién y mejora continua, desarrollando y
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empoderando al equipo en la gestion de los productos de del drea, asegurando el cumplimiento de normativas vigentes y procedimientos
internos de la compaiiia, que proporcione un servicio acorde a la los compromisos adquiridos con los clientes en el contrato de seguros.
FUNCIONES:

1. Liderar la auto gestion del equipo y la ejecucion oportuna e impecable de los procesos operacionales de:

Emision de polizas RRVV-RRPP

Recaudacion de primas

Pago de anticipos y comisiones

Actividades de crédito de Consumo

Gestion SIS

2. Lider, buscar y obtener, a través de innovacién y la mejora continua, aumentos de eficiencia y/o niveles de servicio a clientes finales y

clientes internos, asi como en la implementacion de nuevos productos asignados al area

3. Liderar y delegar con el equipo la implementacion de nuevas normativas que dicten los reguladores, en el ambito de las actividades

del drea.

4. Coordinar la realizacion de informes solicitados por la CMF (circular 1815-1319-1266-383-60.8) y asegurar su entrega en forma y

plazos.

5. Liderar la autogestion y capacitacion permanente del equipo, potenciando su autonomia, proactividad e inicitiva.

6. Gestionar con el equipo, la coordinacion con proveedores externos, Iron Mountaim, Kta, benlar entre.otros

7. Coordinar e implementar Acuerdos de Servicios con sus clientes y proveedores.

8. Confeccionar presupuesto anual del drea y controlar el permanente seguimiento ce este.

9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos‘acotados/per causa justificada (vacaciones, licencias,

vacancias temporales).

JEFE DE EMISION, SINIESTROS Y DESGRAVAMEN

GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE

MISION: Asegurar la correcta evaluacién de riesgo de todos los productos de/ta caripafiia y de la liquidacion de siniestro de los seguros
individuales y desgravamen.

FUNCIONES:

. Supervisar las validaciones, evaluaciones (evaluacién médica y financiera) y liquidaciones de los siniestros de la compaiiia.

. Realizar Plan de acciones en caso de Incumplimiento pei parte:devalidadores y evaluadores.

. Dirigir la administracién de convenios con laborastofius y clinicas

. Dirigir los procesos de apelacion de dictamenes &z invalidez-de seguros y sobrevivencia.

. Dirigir la implementacién de procedimientes;.rianuales y'normas internas de evaluacion.

. Controlar el cumplimiento de normas intarrias, pricticas de mercado de asegurados, normativa legal y circulares vigentes.

. Dirigir la confeccidn de informes sobre =stadisticaz-de indice de calidad , tiempo respuesta, etc.

. Apoyo a la gerencia Técnica y Cotazrcial en‘losiconceptos de evaluacién de riesgo.

. Levantar problemas y casuisticas con gerenacia comercial del proceso de evaluacion y validacion.

10. Dar cumplimiento a las normas estabk!ecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

11. Ser back up de manera temporal, G2 cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

[
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JEFE DE EQUIPO FIDELIZACION
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Liderar el desarrollo e implantacion de los procesos de asesoria, recaudacion, retencion y servicios para asegurar el cumplimiento
de la propuesta de valor ofrecida a nuestros clientes de Vida Individual.
FUNCIONES:
1. Asegurar que se cumplan los planes de actividades asignados a Ejecutivas de Fidelizacion cumpliendo los objetivos de volumen,
oportunidad y calidad para garantizar el cumplimiento de la propuesta de valor ofrecida a nuestros clientes de Vida Individual.
2. Supervisar la emision de pdlizas y endosos, a través del cruce de nuevos productos a los clientes asignados al area (emision).
3. Generar planes de formacidn y coaching para ejecutivas nuevas y antiguas de Stgo y sucursales.
4. Asegurar la actualizacion y correccidon de material de apoyo para la gestidon comercial de ejecutivas segun los lineamientos comerciales
y/o modificaciones legales que impacten al segmento.
5. Back up para ejecutivas durante periodo de vacaciones.
6. Reclutamiento de Ejecutivas.

JEFE DE GESTION Y PRODUCTOS VIDA TRADICIONAL

GERENCIA DE DISTRIBUCION

MISION: Recopilar y asegurar la integridad de la informacion e informes requeridos para entregar y movilizar los indicadores criticos del
segmento VI. Asegurar la implementacion y actualizacion de los procesos que controlan la calidad del Flujo de nuevos negocios (Perfil
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Intermediarios - Modelo de originacion).

FUNCIONES:
1. Supervisar la elaboracion del reporte del Comité del segmento Individual para la alta gerencia (Gerente General, Gerente Comerecial,
Gerente de Segmento)
2. Liderar el disefio de concursos organizados por la Gerencia Individual con fines comerciales y la determinacion de los ganadores.
3. Liderar el disefo de reportes dirigidos a los canales de Distribucidn (Subgerentes, Directores y Agentes, Jefes e Intermediarios de
ambos canales) y supervisar la elaboracién y entrega de los mismos.
4. Supervisar el costeo de concursos organizados por la Gerencia del segmento Individual con fines comerciales.
5. Supervisar la elaboracidn de paneles y reportes orientados a identificar riesgos asociados al negocio (riesgos de Procesos, Comerciales,
Financieros) reportando sus resultados a la alta gerencia (Gerente Comercial, Gerente de Segmento Individual, Subgerentes de Canales).
6. Liderar la confeccidn e ingreso a los sistemas, del presupuesto de Gasto y sus proyecciones, haciendo seguimiento del cumplimiento
del mosmo y alertando sobre potenciales desvios.
7. Velar por la existencia de manuales, acuerdos de servicio y procedimientos.
8. Supervisar estudios y analisis de tematicas especificas solicitadas por la alta gerencia (gerente general, Gerente comercial, Gerente de
Segmento Individual)
9. Supervisar y documentar actualizaciones de productos y documentos asociados a los mismos (polizas
10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados per causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE DE SEGMENTO PENSIONADOS
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Responsable de la generacion, coordinaciéon, implementacidn y seguiiientce.las iniciativas comerciales del Segmento
Pensionados, en las lineas de negocios RRVV, Crédito de Consumo y otrcs productcs para pensionados, como también en que respecta al
modelo de atencidn y relacionamiento de clientes. Ademas, tendra laresponsabilidad de la estrategia y gestion de iniciativas para el canal
directo.
FUNCIONES:
1. Proponer de nuevos productos, modificacién de los acttali:s productys, gestion comercial y coordinacion con proveedores y dreas
involucradas en la satisfaccidn y contacto con clientes a partir de'a husqueda constante de oportunidades de mejoras de los productos a
cargo, velando por el cumplimento de metas, resoi:cion de rec!anos, estrategias comerciales.
2. Revisar, Desarrollar e implementar los procesos, wiejoras.yv fujos de la gestion comercial para los distintos productos y canales para
optimizar y generar eficiencias.
3. Responsable de la gestion del producto.Seguro Pensionados
4. Asegurar que todos los materiales aue ccportan les' modelos de venta y relacionamiento con prospectos y clientes del segmento,
folletos, script, materiales de apoyo,.contenide Je sitio web estén actualizados.
5. Revisar las herramientas comerciales, mejarar el proceso de prospeccion y gestion de campanias, para llevar un adecuado control,
seguimiento y asegurar la atencidn y aseso(ia de todos los prospectos y clientes.
6. Relacidn con inteligencia de negocio: gue permita obtener informacidn relevante para la toma de decisiones y las oportunidades que
puedan mejorar la efectividad comeaicial.
7. Seguimiento mensual del cémpercamiento de mercado ante variaciones de precios, nuevos productos en el mercado, bench de tasas
de Créditos de Consumo, modiiicaciones de las web de la competencia relevante en los productos del segmento para detectar
oportunidades o mejoras.
8. Elaboracidon de concursos comerciales, procurando cumplir los presupuestos asignados y una correcta imputacion de gastos en las
cuentas asignadas.
9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE DE SOLUCIONES A CLIENTES
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Posicionar a la Compafiia como una empresa lider en la bdsqueda de soluciones a los problemas del cliente, entregandole una
experiencia satisfactoria y asegurando el cumplimiento de los estandares de calidad y eficiencia definidos por la compaiiia.
FUNCIONES:
1. Supervisar el proceso de resolucion de reclamos, incorporando un redisefio y mirada de mejoramiento continuo sobre éste.
2. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente, relacionada a la atencién de clientes y respuestas a consultas y reclamos.
3. Apoyar y representar al drea en los diversos proyectos que lleven a cabo otras gerencias y que involucren a los clientes,
4. Investigar e Identificar las mejores practicas ejecutadas en el mercado relacionadas a la atencion de clientes, con el fin de proponer su
implementacion en la Compaiiia.
5. Liderar los proyectos del area, orientados a mejorar la atencion o relacionamiento con los clientes. Mejora Continua.

135



confuturo

OMOS CChC

6. Velar por la adecuada y oportuna generacion de los informes, reportes, indicadores de gestion de la gerencia.

7. Levantar informacion de la compaiiia a la SVS en materia de reclamos y consultas a través de la aplicacion SEIL

8. Controlar el presupuesto y gastos de la Subgerencia.

9. Levantar realizar seguimiento de riesgos operacionales o incidentes de riesgos que se visualicen en los procesos del area.

10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE DEPTO\.GESTION DE TARIFICACION
GERENCIA TECNICA
MISION: Asegurar que el proceso de tarificacion de los distintos productos de seguros de la Compaiiia se realicen de acuerdo a la politica y
procedimientos de la compaiiia; definiendo, coordinando y supervisando la ejecucién de dicho proceso.
FUNCIONES:
1. Definir, implementar y actualizar el proceso de Tarificacion de productos de seguros
2. Monitorear la evolucidon de las principales variables del calculo de primas y establecer los supuestos de tarificacion y de las pruebas de
rentabilidad.
. Coordinar y ejecutar el proceso de célculo de Tarifas.
. Monitorear el resultado obtenido por los productos y ajuste de supuestos
. Evaluar econdmicamente los productos de seguros para determinar su rentabilidad en el tietiipc
. Dirigir y ejecutar andlisis actuariales para proveer a la administracion de inforinzcion relevainte para la toma de decisiones
. Detectar y mitigar los riesgos técnicos en apoyo a la gerencia
. Participar en proyectos transversales.
. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento internoyy'a10s prccedimientos definidos por la Compaiiia
10. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones/ por periot.os'acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

O 00N AW

JEFE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION
MISION: Disefiar y ejecutar procesos, proyectos y programas que piorruevan el desarrollo, bienestar y calidad de vida de nuestros
colaboradores, al alero del marco cultural definido pe:r'la compaiia
FUNCIONES:
1. Co-disefiar, implementar y ejecutar programas'y provectss a colaboradores, asociados a la Cultura Organizacional y estrategia de
sostenibilidad de la compaiiia.
2. Co-disefiar, Implementar y ejecutar precesos, programas y proyectos para el desarrollo de los colaboradores (Gestion del Desempefio,
Talento, mentoring, entre otros).
3. Co-disefiar y ejecutar acciones de Calidad‘deVida para los colaboradores (Fondos Concursables, Talleres, operativos médicos, entre
otros).
4. Co-disefiar y ejecutar herramientas-denedicion del Bienestar (Clima, Conciliacién, liderazgo, entre otros) y la gestidén de sus
resultados.
5. Co-disefiar y ejecutar Programas-de desarrollo de Liderazgo de la compaiiia.
6. Definir y ejecutar intervencicies a equipos asociadas a temas de Liderazgo y Clima laboral.
7. Investigar y estudiar tendencias y proveedores de desarrollo organizacional, de manera de incorporar innovacion en los proceso y
satisfaccion en nuestros clientes internos
8. Co-definir, actualizar y difundir los procedimientos de los procesos del drea de Desarrollo Organizacional.
9. Seleccionar, supervisar y coordinar las acciones de proveedores internos y externos, que apoyan los programas y servicios del area.
10. Proponer y controlar el presupuesto del area de Desarrollo Organizacional.
11. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
12. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE GESTION DE RIESGOS
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Asegurar el resguardo de los activos de la Compafiia y el Patrimonio de los Accionistas realizando la administracion de Gestion de
Riesgos Operacionales y Estratégicos de acuerdo a las directrices definidas la organizacion en su Sistema de Gestidn de Riesgos y
normativas vigentes.
FUNCIONES:
1. Administrar la Politica de Gestidn de Riesgos, Riesgo Operacional y su Metodologia. Revisar e implementar ajustes en el sistema de
gestidn de riesgos ante cambios en las estrategias de negocios, corporativas o normativas vigentes.
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2. Realiza la implementacion de mecanismos sdlidos y eficientes de identificacidn, evaluacion, cuantificacidn, control, mitigacién y
monitoreo de riesgos y incidentes

3. Realizar revision anual y mantener actualizadas la Politica de Gestion de Riesgos, Riesgo Operacional y su Metodologia, ademas de los
procedimientos e instructivos del area. Ademas deberd mantener actualizada la matriz de riesgos del subproceso de Gestidén de Riesgos
del Proceso de Control Interno.

4. Identificar, analizar y comunicar a través del Comité de Gestidn de Riesgos, riesgos que enfrenta la institucion a partir de nuevos
productos, cambios en los procesos y/o escenarios externos para establecer las medidas de control o mitigacion de su exposicion.

5. Desarrolar y aplicar metodologias que permitan contar con una cuantificacion de la exposicidn al riesgo operacional y estratégico.

6. Realizar evaluaciones de riesgos de proyectos, basado en la metologia vigente para la cuantificacion del riesgo operacional.

7. Encargado de la coordinacion y gestidn de Incidentes de Riesgo Operacional

8. Coordinar el Comité de Gestidn de Riesgos e instancias extraordinarias que sean requeridas

9. Capacitar a la Organizacidn en materia de Gestion de Riesgos, ademas de reforzar a través de comunicados informacién en materia de
gestidn de riesgos

10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

11. Ser back up de manera temporal de la Jefatura de Procesos y Normas

12. Realizar ratificacion de criticidad de proveedores derivados de la Subgerencia de Administracion, entregar feedback y
recomendaciones basadas en las autoevaluaciones de riesgos de proveedores/servicios criticos, velando por dar cumplimiento al apetito
de riesgo definido en su Politica de Riesgo Operacional.

13. Informar y solicitar la clasificacién (CdM, SI, Ciberseguridad, Imagen y Reputacioni ¢e incideiites a las areas de Cumplimiento,
Comercial y Seguridad de la informacidn sobre los riesgos con impacto en Conducta ide Merncado e Imagen y reputacional

14. Reportar y recopilar informacidn sobre incidentes clasificados como caso ceroj ios cuales son reportados al Regulador, ademas de ser
back up del Responsable del ingreso del incidente al Regulador

15. Coordinar el envio de la actualizacidn de la Estrategia de Gestion de Riesgos deda-Compaiia anualmente al Regulador

16. Preparar el informe de autoevaluacion de Riesgo Operacional, seglnilo establecido en la NCG 454

17. Coordinar actividades de Continuidad de Negocio (cuestionaries.E'A, praebas de continuidad u otros). Desarrollar y actualizar la
metodologia definida para Continuidad de Negocios por la Cia.

18. Coordinar la evaluacién de Factores Globales de Riesgos (riasgos estraiégicos), junto con su monitoreo a través del ciclo de gestion
de riesgos.

19. Reportar al Comité de Gestidn de Riesgos la gestién d='riesgos az la Compaiiia (resultado de matrices de riesgos, monitoreo
indicadores de riesgos, seguimiento de planes de a=cid!i, gestidn ie riesgos identificados, entre otros)

JEFE GESTION Y CALIDAD DE SERVICIO A CLIENTES
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL C!IENTE
MISION: Apoyar a los canales de atencidn’aa.5ervicio cen resultados y alertas de gestidén, documentando y disponibilizando informacion
para correcta gestidn, que le permitan.a los canales implementar la estrategia y planes de Atencién a Clientes, de manera de posicionar a
la Compaiiia como una empresa lider Atencion de clientes y asegurando el cumplimiento de los estandares de calidad y eficiencia definidos
por la gerencia.
FUNCIONES:
1. Generar y disponibilizar a los diferantes canales y responsables de gestidn, el panel general de gestion y calidad de resultados de
servicio y sus derivaciones (Ns;, Na,-TMO, N° atenciones, SLA tickets por categorias, N° de tickets, Evaluaciones ejecutivos, alertas, gestion
reclamos)
2. Asegurar acceso a la informacion y entendimiento del panel general a los diferentes canales de atencidn y operacionales que son parte
de la gestion.
3. Identificar necesidades de mejora provenientes de los resultados de gestion, encuesta de satisfaccién y protocolos de atencion
4. Participar en comité de reclamos para identificar e informar a los canales de servicio, problematicas relacionadas
5. Liderar reuniones de resultados y planificacion de gestidn / calidad con los diferentes canales de servicio y areas relacionadas con el
proposito de que las jefaturas creen planes de accidn para puntos de mejoras identificados.
6. Seguimiento cumplimiento plan de acciones y resultados obtenidos
7. Liderar homologacién de protocolos de atencidn (procesos y herramientas) de los canales de servicio. Ademdas de mantener éstos,
actualizados y disponibles para todos los equipos
8. Administrar el presupuesto y gasto del drea.
9. Levantar los incidentes de riego que se visualicen en el proceso de atencion presencial de clientes.
10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE GESTION Y PROYECTOS RENTAS VITALICIAS
GERENCIA DE DISTRIBUCION
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MISION: Analizar y evaluar indicadores comerciales de la Gerencia, realizando recomendaciones que aseguren el cumplimiento objetivos
de la compaiiia. Participacién y liderazgo de todos los proyectos de la Gerencia
FUNCIONES:
1. A cargo de los proyectos de la Gerencia de Segmento
2. Realizar y Analizar Informes e indicadores de competitividad de mercado. (Esto implica dar recomendaciones a la gerencia sobre
margenes de crecimientos, posicidn con respecto a mercado, etc.)
3. Generar los paneles de gestidn, con Kpi que generen valor para todas las lineas de negocios, logrando mejorar de la gestion diaria para
las jefaturas a cargo. Generar y analizar reportes diarios, semanales y mensuales de indicadores de gestion.
4. Manejar todos los datos de canales, clientes a través de panales
5. Preparar bases para campafias, concursos, u otros
6. Sensibilizar datos para estimaciones de mercado o potencial de cartera de clientes
7. Trabajar muy relacionadamente con el Gerente y todas las jefaturas y coordinadores para suministrar los datos necesarios para las
definiciones de estrategia y gestion comercial
8. Relacién con inteligencia de negocios que permita obtener informacidn relevante para la toma de decisiones y las oportunidades que
puedan mejorar la efectividad comercial.
9. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
10. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa iustificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE INFRAESTRUCTURA Y FACILITY
RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION
MISION: Proponer y planificar programas de mantencién de la infraestructurafizica de la Ceinpafiia y de su Equipamiento, de manera que
los colaboradores cuenten con los servicios y condiciones necesarias para realizar su frabijo.
Supervisar integralmente las actividades del area de Servicios Generale<
FUNCIONES:
1. Controlar el presupuesto de las areas de Infraestructura, Maritzricion y Servicios Generales.
2. Administracién de contratos de proveedores y servicios provesionales-ayociados a las dreas de Infraestructura y Facility.
3. Desarrollo de propuestas y evaluaciones para remodelacion de espacios fisicos y habilitacién de espacios de trabajo, integrando otras
areas de la organizaciéon y dando estricto cumplimiento a-requerimiantos normativos, técnicos, funcionales y operacionales.
4. Evaluacidn técnica, econdmica y supervision de nravzctos de.lriraestructura, asegurando el cumplimiento de los plazos y estandares
de calidad de los Proyectos en Sucursales y Oficirias-Centraies.
5. Porponer los procesos de mantencidn y contro, de SLA reiacionados a infraestructura y servicios, garantizando la continuidad
operacional de la infraestructura en Sucurscles y Edificios Centrales.
6. Desarrollo e implementacién de procedirnientos, reportes e inidicadores para las areas de Infraestructura, Servicios Generales y
Mantencion de Infraestructura buscarido de ferivie permanente generar sinergia con otras areas y contribuyendo al control y eficiencia
de los procesos.
7. Administracion de inmuebles (contratasdz arriendos, administracion de espacios fisicos, etc.), gestionando disponibilidad de espacios
de trabajo en cumplimiento con la normativa vigente.
8. Proponer e implementar planes.asociados a la sostenibilidad de la infraestructura y servicios generales velando por el correcto uso de
los recursos y la eficiencia energérica.
9. Desarrollar y mantener la basc'documental técnica y administrativa de las dreas bajo supervisidn: especificaciones, lay out
actualizados, cumplimiento temas normativos, etc.
10. Supervisar y coordinar el cumplimiento de los procedimientos internos y externos (normativos).
11. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la Compafiia.
12. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE INTELIGENCIA NEGOCIOS
GERENCIA DE DESARROLLO Y ASUNTOS CORPORATIVOS
MISION: Liderar e impulsar la estrategia corporativa de inteligencia comercial con el objetivo de generar valor a la compaiiia a través de los
datos y la informacion. Esta estrategia debe ir en directo beneficio de los clientes de la compaiiia y los negocios de cada uno de los
segmentos/productos, elaborando facilitadores tecnolégicos que entregen informacion relevante y oportuna para la toma de decisiones y
mejora continua.
FUNCIONES:
1. Generar conocimiento sobre el negocio a través de técnicas de analitica avanzada de datos junto con la construccion de modelos
predictivos. Esto implica entre otros:
- Explorar oportunidades y levantamiento de necesidades de usuarios de negocio
- Definir el disefio de modelo(s) analitico(s)
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- Velar por una correcta implementacion y evaluacion de modelos analiticos desarrollados

2. Administrar, mantener y explotar el datamart corporativos de clientes.

- Disefiar e implementa nuevos modelos definidos en la estrategia de BI.

- Velar por una correcta ejecucién de carga, realizando acciones correctivas en caso de incidentes

- Programar y velar por la ejecucion del plan de mantenciones definida para el datamart

3. Gestionar y monitorear proyectos Bl enfocados en temas complejos (explotacién y gestion de datos a través de Analitica Avanzada /
Machine Learning, Inteligencia Artificial, Integracion de nuevas fuentes de informacidn (estructuradas y no estructuradas) como API de
Google, Analytics, Facebook, etc.) esto implica entre otras actividades ;

- Distribucidn de tareas y desarrollos de reporteria/visualizacién de datos,

- Distribucién de extraccién de bases de datos requeridas por usuarios de negocio

- Distribucién de generacion de modelos de visualizacion de datos

4. Custodiar la calidad de datos de clientes, esto implica entre otros:

- Controlar y realizar el seguimiento de la mejora (o deterioro) en la calidad de datos de clientes

- Velar por la mejora continua de la calidad de los datos en el ingreso, captura y mantencion a través de la implementacién de desarrollo
y/0 acciones en procesos que generen mejoras en la calidad de datos.

5. Definir y supervisar las funciones y/o tareas del equipo de Inteligencia de Negocios:

- Asignar actividades y seguimiento para la correcta implementacion, explotacion y mantencién de«esarrollos.

- Contemplar las capacitaciones necesarias para el correcto desempeiio de sus funciones, contribuyendo a su formacion personal y
profesional.

- Elaborar y administrar reporteria auto-gestionable y bases de datos segmentadas a las distiritas areas de la compaifiia,

- Disponer de un ambiente de trabajo colaborativo que potencie y motive su trabajo con'as demas areas de la compaiiia.

6. Ejecutar y supervisar proyectos con Proveedores Externos

- Busqueda de proveedores con el know-how necesario

- Construccion de la arquitectura de BI

- Relacionamiento constante para garantizar soporte post implementacién-de proyectos Bl

- Asegurar garantia de los desarrollos y el cumplimiento de los ZiZninos estab!ecidos,

- Asegurar que la compaiiia cuente con servicio de soporte

7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglarne’ito int<rac'y a los procedimientos definidos por la compafiia
8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus-runcioiney, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE MANTENCION POLIZAS Y LIQUIDACION DE rEWNSIONES
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL C!IENTE
MISION: Liderar las actividades del area. con.znfasis en-procesos de transformacion, innovacién y mejora continta, desarrollando y
empoderando al equipo en la gestion'de'los productus del area, tendientes a garantizar el procesamiento de los imput para un correcto
pago de pensiones, segun las condiciones contiactuales con los clientes.
FUNCIONES:
1. Liderar la autogestion y empoderaniieirto del equipo en la ejecucion oportunay el control de los procesos de Liquidacion de
Pensiones:
e Liquidacion de Pensidnes
* Mantencion de pdlizas RRVV{Foderes, Mandatos, CCAF, Fun isapres)
e Liquidacion de pago periodo garantizado
® Pago cuotas mortuorias

2. Liderar la autogestion y empoderamiento del equipo en la ejecucion oportuna vy el control de los procesos de Mantencion de
Beneficios Fiscales:
Aporte Previsional Solidario.
* Bono por Hijo
* Bono Post Laboral
¢ Bonificaciéon de Salud
* Rebaja de Salud
¢ Asignacion Familiar.
¢ Garantia estatal
3. Liderar y apoyar a la Subgerencia en la coordinacion con los organmimso externmos, CMF, Supen, IPS, Suseso, TGR, segun los cambios
requeridos por las entidades reguladoras y las normas
4. Lider, buscar y obtener, a través de innovacidn y la mejora continua, aumentos de eficiencia y/o niveles de servicio a clientes finales y
clientes internos , asi como en la implementacion de nuevos productos asignados al area
5. Liderar y coordinar con el quipo interno y externo, la definicion e implementacién de nuevos desarrollos sistemicos y productos, que
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requiera el area.

6. Liderar la autogestion y capacitacion permanente del equipo, potenciando su autonomia, proactividad e inicitiva.

7. Coordinar y controlar la realizacion de informes, estadisticas y procesos, requeridos por la CMF, SlI, IPS, Suseso, TGR, asegurando su
entrega en formay plazos.

8. Confeccionar presupuesto anual del drea y controlar el permanente seguimiento de este.

9. Coordinar e implementar Acuerdos de Servicios con sus clientes y proveedores.

10. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE MARKETING
GERENCIA DE DESARROLLO Y ASUNTOS CORPORATIVOS
MISION: Dirigir, coordinar y asegurar la correcta implementacién del plan de marketing definido por la compafiia con el fin de apoyar la
gestién comercial, siendo responsable de la ejecucion del plan de posicionamiento de la marca corporativa y su bajada a cada una de las
unidades de negocio, entre todas las audiencias y segmentos claves con los atributos deseados.
FUNCIONES:
1. Proponer, ejecutar y realizar seguimiento de la implementacidn correcta del plan de posicionamiento de marca corporativa, de
acuerdo a los atributos definidos y a las distintas acciones, eventos y campafias anuales.
2. Proponer, ejecutar, y controlar la implementacion del Plan de Medios Publicitarios:
® Asignacion de presupuesto entre los medios disponibles.
e Eleccion de mix de medios, segun resultados de alcance de cada alternativa y pragrama efi el segmento objetivo, velando por el
cumplimiento de los KPI exigidos.
* Medicién de resultados de Reconocimiento de Marca mediante estudios de-cncueste piesencial
3. Planificar y llevar a cabo el Plan de Comunicaciones Estratégicas de la Cariipafiia-airnedios (RRPP):
e |dentificar y capacitar a aquellos trabajadores que pueden ser voce(os de la marca.
e Levantar los principales temas de interés de los medios y audienciz; relazionacios con nuestra industria, gestionando su publicacién y
con el fin de lograr la correcta exposicion de la marca en medios
4. Proponer, ejecutar y controlar Plan de Comunicaciones onlitiea mensuzia clientes, proponiendo mensualmente temas e instancias a los
segmentos de negocios, desarrollando las propuestas creativas de disafo y contenido, ejecutando el envio y entregado reportes de
apertura a los segmentos
5. Definir, disefiar y producir todos los elementos ¢= @royo alawventa y promocion de la marca, velando por el correcto uso de la marca,
su calidad y atractivo.
6. Definir, producir y controlar el estandar dern2gen de Marca en Sucursales, mediante definicion formal de manuales de imagen de
POP e Interiorismo, plan de auditorias, levantamienin ‘otografico semestral del estado de los elementos y mantencidn de sucursales
definidas criticas.
7. Desarrollar y coordinar el plan derzlacionamiento con clientes definido con areas de inversiones de la compafiia, apoyandolos en la
organizacion y ejecucion de éste con sus clientes.
8. Proponer, ejecutar y controlar acciones e Fidelizacidn a clientes e intermediarios, entregando alternativas a los segmentos de
negocio y canales de venta, para preniiaria permanencia de clientes y de los principales intermediarios.
9. Desarrollo de concepto creativo,.visefio de piezas y ejecucidon de otras Campafias online de productos o servicios solicitadas por
segmentos de negocio, Bl y dr2a web, velando por el correcto uso de la marca y su lenguaje y entregado reportes de apertura.
10. Desarrollo y disefio de Menigria Corporativa, coordinando las distintas dreas en la elaboracién y validacion de contenidos, velando
por transmitir la correcta identidad de la marca.
11. Liderar la coordinacién de trabajo con agencias y otros proveedores.
12. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
13. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE PAGOS
RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION
MISION: Controlar la gestion del proceso de pagos a proveedores, revisar y autorizar las solicitudes de egreso en primera instancia;
Asegurar la correcta imputacion contable de los gastos y constituir de provisiones mensuales de gastos y su respectivo analisis contable.
FUNCIONES:
1. Desarrollo, implementacion y actualizacion de los procedimientos del drea, proponiendo mejoras focalizadas en el riesgo y eficiencia.
2. Supervisar la correcta aplicacion de los procedimientos del area de Pagos velando por el cumplimiento de plazos y la normativa
vigente.
3. Supervisar la correcta generacion de reportes; desarrollo y control de indicadores asociados a la gestion de pagos.
4. Administracion y mantencidn de las plataformas ERP de Pagos, actualizando informacidn, implementado mejoras, leventamiento de
errores y pruebas, entre otros.
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5. Control de néminas y egresos de pagos a proveedores gestionados en el ERP, se incluye la administracion y control de los procesos de
reembolsos y rendiciones de cajas chicas.

6. Administracién y control de procesos de reembolsos y rendiciones de cajas chicas de la Compaiiia.

7. Control y consolidacién de gastos y forecast asociados a la Subgerencia de Administracion.

8. Proveer transversalmente al interior de la Compaiiia de informacion relacionada a los procesos de Pagos y funcionamiento del ERP,
relacionandose de forma permanente y auténoma con otras areas de la organizacion.

9. Revision y consolidacion de provisiones y ajustes para el cierre contable mensual y anual de la Compaiiia.

10. Supervisidn y control de inventarios de bodega y activo fijo de la Compaiiia.

11. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la Compaiiia.

12. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE PASIVOS TECNICOS
GERENCIA TECNICA
MISION: Planificar, coordinar y controlar la ejecucion de los procesos para la determinacidn del valor de las reservas técnicas, cumpliendo
con la regulacidn vigente y con los procedimientos y politicas internas de la Compaiiia.
FUNCIONES:
1. Liderar la ejecucion del proceso de calculo de reservas y validar los controles para asegurar la.razonable confiabilidad de este proceso
2. Visar y emitir los informes con el resultados del proceso de reservas
3. Mantener actualizada la documentacién de los procesos y procedimientos relacionados corila determinacion de las reservas técnicas,
como asi también las matrices de riesgo correspondientes
4. Dirigir y ejecutar andlisis actuariales para la determinacion de las hipdtesiz d< calculc.a¢ las reservas técnicas y otros relevantes para la
toma de decisiones
5. Participar en el proceso presupuestario y en proyecciones de largo 0lzazo que_ invclucren la estimacion de variables técnicas bajo un
enfoque de riesgo.
6. Participar y colaborar en instancias de coordinacién o de desirinito tantc-dentro como fuera del Area Técnica
7. Detectar y mitigar los riesgos técnicos en apoyo a la gerencia
8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglarine’ito int<rac'y a los procedimientos definidos por la compaiiia
9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus+unciones; por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE PROCESOS Y NORMAS
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Supervisa y ejecuta el levantami<ntc de nornias y procedimientos que guien el comportamiento de los procesos para asegurar el
resguardo de los activos de la Compaiiia’y el Patrirnonio de los Accionistas. Velando por mantener un adecuado control interno
identificando riesgos y controles proponiendo inejoras a los procesos.
FUNCIONES:
1. Responsable de velar por la eficiencia aperacional de los procesos de la Compaiiia.
2. Supervisar y ejecutar el levantamianto de normas y procedimientos de los Procesos de la Compaiiia, analizando y evaluando los
procedimientos e interacciones eritie areas
3. Monitorear el desempefio de-10s procesos criticos, estandarizando controles.
4. Supervisar y ejecutar el levantamiento y actualizacién de Politicas y Reglamentos de la compaiiia.
5. Mantener actualizado el mapa de procesos de la Organizacion.
6. Definir, en conjunto con el responsable de la Continuidad de Negocios de la Compafiia, las pruebas de Contingencia y coordinar la
actualizacién de los planes de operativos (Plan de Crisis, Planes de Contingencias Operacionales, DRP y Plan de Evacuacion)
7. Monitorear la ejecucién de la auditoria al proceso de cumplimiento.
8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia.
9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).
10. Dirigir el funcionamiento del area y gestionar el plan de trabajo anual velando por el logro de los objetivos
11. Dirigir, supervisar, intermediar y coordinar con las distintas Areas de la Compafiia los requerimientos de organismos reguladores en
caso de fiscalizaciones
12. Apoyar el Area de Gestién de Riesgos realizando las siguientes funciones:
13. a) Evaluar los controles de las matrices de riesgos contempladas en el programa transversal anual
14. b) Analizar las materias que se le solicite
15. Identificar mejoras en los procesos.

JEFE RECAUDACION, COBRANZA Y MANTENCION DE POLIZA
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GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Dirigir y asegurar los procesos operacionales de Recaudacion y Cobranza de pélizas para lograr llevar adelante la recaudacion de
primas.
FUNCIONES:
1. Planificar, coordinar y controlar procesos de notificacion a entidades externas y empleadores, en los casos que corresponda, dando
cumplimiento a los plazos de los procesos de pagos de primas y/o saldos segln corresponda
2. Planificar, coordinar y controlar el proceso de recaudacién de primas de los productos de la compafiia, tomando medidas que
aseguren el ingreso oportuno y correcto de los pagos.
3. Planificar, coordinar y controlar el proceso de imputacidn en las podlizas de las primas recaudadas.
4. Planificar, coordinar y controlar el proceso de imputacion en las pdlizas de las primas recaudadas, asegurando la imputacién de las
primas, a la péliza pactada por el cliente.
5. Llevar el control de gastos de los proveedores asociados a su gestidn con el fin de llevar un correcto seguimiento del gasto del area,
tomando acciones correctivas cuando sea necesario.
6. Supervisar y controlar el envio de informacién a las entidades reguladores y /o segun lo establezca en la normativa interna o
regulacion legal
7. Planificar, coordinar y controlar los cierres de los proceso operacionales en los plazos dispuestos por la Compafiia
8. Coordinar y certificar los proceso contables de la recaudacion
9. Coordinar respuesta a los Clientes a través de Mesa de Ayuda o Reclamo, en los casos que se.requ era.
10. Supervisar el proceso de desarrollo, implementacion y puesta en marcha de nuevos.productos y la modificacidn a los productos
vigentes 0 mejoras en procesos internos
11. Supervisar y controlar los informes de gestidén de recaudacién enviados al Atez comerzial
12. Responsable de actualizar periddicamente la Matriz de Riesgo y los Procadirnientasretacionados al Departamento de Gestion y
Cobranza
13. Supervisar y generar las mejoras y/o correcciones a los procesos cliando corrasponda
14. Ejecutar otras funciones similares y relacionadas con los proceses:admisiistzados y ejecutados por la Subgerencia de operaciones vida
tradicional
15. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglametito interriz’v a los procedimientos definidos por la compaiiia
16. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a stz funcion<s,.ror periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

JEFE RELACIONES LABORALES
RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION
MISION: Asegurar un servicio de calidad a nuestros clientes internos supervisando, coordinando y controlando los diferentes procesos del
area (remuneraciones, administracion de.Oersonal v Bietiestar) velando por la correcta ejecucion de los procedimientos y politicas
definidas por la compaiiia y la legislacid:i vigente.€ri la materia.
FUNCIONES:
1. Controlar los procesos de remuneracienés (anticipos, quincena, cierre de mes) velando por el correcto funcionamiento de los
procesos.
2. Controlar y monitorear cuentas.ccatables utilizadas por remuneraciones mensualmente (finiquitos, licencias médicas, préstamos,
entre otros), e informar a Conzabiiigad las explicaciones de las desviaciones de cada cuenta contable
3. Velar por el control y auditoria’en los procesos de pago, contratacion, finiquito, entre otros.
4. Supervisar el calculo y la contabilizacion de la Provision de Vacaciones asegurando el cumplimiento legal.
5. Resguardar el almacenaje de carpetas personales de los trabajadores, tanto centralizadamente como en sucursales, estén cumpliendo
con la normativa legal, ejerciendo seguimiento en la recepcion de documentos firmados (contratos, anexos y otros documentos)
6. Revisidn, seguimiento y control de contratos, anexos de contrato, cambios de status y renovaciones contractuales de los trabajadores
y nuevos trabajadores de la compaiiia.
7. Supervisar y validar el proceso de los finiquitos, desde la confeccion de la carta de notificacidén hasta que se encuentren debidamente
justificados que estén firmados debidamente en notaria, en los plazos exigidos.
8. Participar en comparendos, en juicios laborales, y casos con la Inspecciéon del Trabajo, gestionar multas.
9. Controlar el proceso de pago a las Instituciones Previsionales, manteniendo la deuda previsional al dia y anticipando la clarificacion de
la deuda presunta.
10. Supervisar la ejecucién de programas de beneficios y proyectos vinculados con el bienestar de los colaboradores (servicios,
beneficios y convenios)
11. Controlar proceso de licitacidn, adquisicion, entrega y postventa para regalos de navidad y uniformes.
12. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia.
13. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).
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JEFE TRIBUTARIO
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Responsable del Cumplimiento Tributario de la Compaiiia, tanto en la determinacién de los impuestos que debe pagar como de
las obligaciones de informacién y reportes tributarios, asi también deberd atender los requerimientos del Sll y consultas internas.
FUNCIONES:
1. Asegurar el Cumplimiento Tributario, en todos sus aspectos: Controlar el cilculo de impuestos y determinacion de éstos; generacion
de informes y reportes correspondientes; responder a consultas y requerimientos del Sll; responder a las revisiones de los auditores
externos en materias tributarias; atender a las consultas internas relacionadas con impuestos.
2. Apoya la certificacidn tributaria de los diferentes productos de la Compaiiia y que afectan a nuestros clientes, tanto para la creaciéon
de nuevos productos (revision de pélizas en términos técnicos tributarios), para cambios de normativa que afecten a éstos, y para para la
operacion cotidiana de ellos.
3. Controla y revisa los criterios tributarios utilizados por la compaiiia en sus unidades de negocio, monitoreando que las definiciones
tomadas cumplan con lo definido en temas tributarios.
4. Asesorar permanentemente a los clientes internos de la compafiia en todos los temas tributarios de ésta.
5. Mantener actualizados los procesos tributarios en concordancia con la normativa tributaria
6. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia.
7. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por cauza justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

LIDER CONTINUIDAD DE SERVICIOS USUARIO
GERENCIA DE TECNOLOGIA
MISION: Administrar y gestionar de manera correcta y eficiente los recursos ascciados a su'jefatura para apoyar las necesidades
tecnoldgicas de los usuarios finales, relacionados con la mantencion de la continuidas crerativa de los sistemas y/o aplicaciones de la
Compaiiia, aplicando permanentemente una vision general de los aspecto: tuncioriales, integrales y transversales de las mantenciones de
éstas, preocupdandose que el producto final cumpla con lo especificade por los usuzrios, obteniendo la calidad necesaria, manteniendo
seguimiento y control permanente de las necesidades de los usua(ius,.con un‘centacto estrecho e informado a través de la Mesa de Ayuda.
FUNCIONES:

1. Administrar y supervisar el desarrollo de requerimientos.(rhantenciar.es).

2. Administrar y supervisar la Mesa de ayuda de Soporte de usuarios Tinales.

3. Gestionar la solucién de incidentes (fallas) de prixcesos de negciio, de manera coordinada y eficiente con el area de Gestion de

Servicios TIC.

4. Asesorar a las areas Usuarias de sistemas, erraspectos relacionados con sus necesidades de automatizacidn de procesos.

5. Realizar el monitoreo y levantamiento de ticket parciasegurar el buen servicio de la Mesa de Ayuda a los clientes internos.

6. Realizar tareas de relevamiento de reqgu<rimientos-de mantencion (continuidad operacional) de las necesidades de las diferentes

areas de la Organizacidon cumpliende.<on las neirnas de desarrollo de la gerencia.

7. Formular, diseiar y proponer al Usuario fiaai; las soluciones informaticas asociadas a las necesidades de las unidades operacionales de

la Compaiiia, que requieran desarrollo d=.t2cnologias de la informacién.

8. Participar en la definicion del disefisrac’las soluciones a los requerimientos.

9. Participar en el desarrollo y normclizacién de modelos de datos.

10. Analizar la informacidon de/Seguiiniento de requerimientos y fallas, para disefiar mejoras orientadas a incrementar el nivel de

continuidad operacional de los s¢rvicios.

11. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia.

LIDER DE ANALISIS Y QA
GERENCIA DE TECNOLOGIA
MISION: Administrar y gestionar de manera correcta los recursos asociados a su jefatura para apoyar las necesidades tecnoldgicas de los
sistemas y/o aplicaciones de la Compafiia, aplicando vision general funcional e integral de proyectos y requerimientos velando por ofrecer
un servicio integral al administrar, supervisar y asegurar el correcto entendimiento y andlisis de los requerimientos de los clientes, asi como
la calidad del producto desarrollado, como objetivos principales de las dreas de Analisis y QA.
FUNCIONES:
1. Administrar, supervisar y asegurar el correcto entendimiento y andlisis de los requerimientos de los clientes, asi como la calidad del
producto desarrollado.
2. Asesorar en materia de nuevos proyectos tecnoldgicos, otorgar a las areas de usuarios soluciones integrales a sus necesidades.
3. Aprobar planes y casos de Prueba generados por area de QA.
4. Administrar y mantener una planificacion actualizada de las labores, actividades y avance de éstas en una carta Gantt o equivalente,
asignando tareas y compromisos, asi como también velar por el cumplimiento de éstos con el personal asignado a su cargo.
5. Gestionar reuniones de coordinacidn entre los Gestores de Servicio y el area de Desarrollo, con el fin de entregar un servicio integral a
nuestros clientes de las areas de negocio.
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6. Gestionar y solucionar oportunamente problemas o incidentes que se puedan generar en el proyecto que puedan afectar la calidad y
rentabilidad de éstos.

7. Mantener y registrar los acuerdos sostenidos en reuniones internas y/o reuniones con clientes en minutas.

8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia

9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

LIDER DE DESARROLLO
GERENCIA DE TECNOLOGIA
MISION: Liderar equipo de trabajo, siendo su propésito principal gestionar de manera correcta los recursos asociados a su jefatura para
apoyar las necesidades tecnoldgicas de los sistemas y/o aplicaciones de la Compaiiia, aplicando vision general funcional e integral de
proyectos y requerimientos. Gestionar los porcesos de construccion, implementacion y depuracidn de problemas en el desarrollo de
software.
FUNCIONES:
1. Administrar, supervisar y asegurar la correcta implementacion de proyectos de tecnologia y el desarrollo de requerimientos.
2. Asesorar en materia de nuevos proyectos tecnoldgicos, otorgando a las areas de usuarios soluciones integrales a sus necesidades.
3. Administrar y mantener una planificacion actualizada de las labores, actividades y avance de éstas.en una carta Gantt o equivalente
asignando tareas y compromisos, asi como también velar por el cumplimiento de éstos con el persor.al asignado a su cargo.
4. Gestionar y solucionar oportunamente problemas o incidentes que se puedan genzrar en el proyecto que puedan afectar la calidad y
rentabilidad de éstos.
5. Mantener y registrar los acuerdos sostenidos en reuniones internas y / o reuaicnes con clientes en minutas.
6. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a'cs-procedimientos definidos por la compaiiia
7. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos @catados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

LIDER EN CIBERSEGURIDAD
GERENCIA DE TECNOLOGIA
MISION: Asegurar la continuidad operativa de los activos de‘intormacidn.ae compaiiia en distintas plataformas y servicios Tl, que podrian
estar bajo amenazas de ciber ataques.
FUNCIONES:
1. Cumplir y hacer cumplir politica de Ciberseguridaa de la compania.
. Cumplir y hacer cumplir normativa de Ciberseguridad de-ta CMF (NCG-454).
. Liderar plan estratégico de Ciberseguridad.
. Liderar auditorias de Ciberseguridad.
. Ejecutar planes de harderizacién para equipasi servidores, redes y seguridad.
. Identificar los riesgos y brechas potenciales ¢e Ciberseguridad de la compaiiia.
. Elaborar informes de manera periddica. soore el estado de los sistemas y Gestion de Ciberseguridad.
. Disefar estrategias y sistemas defesizivos en contra de intrusos.
9. Monitorear los sistemas para detectar actividades inusuales, tales como accesos, modificaciones, duplicaciones o destruccién de
informacién no autorizados, conjurtamente con el proveedor de Ciberseguridad.
10. Implementar protocolos cagaces de contrarrestar las potenciales amenazas en conjunto con el proveedor de Ciberseguridad.
11. Reportar incidentes de Ciberseguridad.
12. Simular violaciones de accesos no autorizados para identificar debilidades potenciales, en conjunto con el proveedor de
Ciberseguridad.
13. Intentar acceder a informacidn determinada sin hacer uso de las credenciales requeridas.
14. Elaborar informes basados en los resultados obtenidos en las distintas pruebas, en conjunto con el proveedor de Ciberseguridad.
15. Desarrollar sistemas y protocolos de defensa:
e Crear nuevas capas de proteccion.
e Actualizar los sistemas de seguridad, en conjunto con el proveedor de Ciberseguridad.
¢ Desarrollar nuevos protocolos para contrarrestar las amenazas.
® Analizar nuevos métodos de intrusién implementados por cibercriminales:
e Estar actualizado con las tendencias y nuevos procedimientos en la industria.
¢ Gestionar las previsiones necesarias, actualizar y reforzar los sistemas de defensa, en conjunto con el proveedor de Ciberseguridad.
16. Proteger informacidn de accesos, duplicaciones, modificaciones o destruccién no autorizados.
17. Realizar pruebas en los sistemas y corregir toda debilidad o vulnerabilidad.
18. Configurar los programas y herramientas de seguridad, conjuntamente con el proveedor de Ciberseguridad.
19. Ejecutar pruebas de vulnerabilidad y actualizar los protocolos y sistemas de seguridad.

ONOULT A WN
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LIDER PMO TI
GERENCIA DE TECNOLOGIA
MISION: Asegurar la correcta ejecucion de los proyectos tecnolégicos administrando y monitoreando los diferentes indicadores que
entreguen informacién relevante respecto a dichos proyectos y entregando el soporte en la iniciacidn, planificacion, ejecucién, control y
cierre de los proyectos resguardando instancias de auditoria y aseguramiento de calidad.
FUNCIONES:
1. Liderar el seguimiento de los equipos involucrados en proyectos de Desarrollo y de Plataforma Tecnoldgica, y los respectivos planes de
accion.
2. Administrar los recursos del proyecto y mantener metodologias, estandares y procedimientos dentro del mismo.
3. Asegurar que se realice la Planeacion y estimacion de costos de proyectos ademas de validar la realizacién de la OC solicitadas con
cargo a proyectos.
4. Desarrollar, seleccionar y mantener herramientas de gerencia de proyectos, plantillas y métricas.
5. Planificar, implementar y evaluar de manera continua, los procesos, herramientas y metodologias del desarrollo y mantencion de
proyectos
6. Planificar, implementar y evaluar de manera continua, la estrategia y métodos de seguimiento de proyectos, otorgando apoyo desde
el inicio de éstos y durante las diferentes etapas del mismo.
7. Administrar los informes y resumen de informacién para la cartera de proyectos de la Gerencia
8. Controlar y verificar la adherencia de todos los procesos, herramientas y desarrollos de Tl a la.metadologia de calidad definida a través
de la realizacién de auditorias constantes
9. Proporcionar asesoria y guia en el uso de los procesos, formatos y herramientas.aue aplicuen.
10. Definir y monitorear controles para que los procesos y productos no se desvien de los.estandares definidos en el marco de procesos
de desarrollo de la Compaiiia.
11. Administrar la documentacion de procesos, manuales o material de capacitacica . procesos de auditoria
12. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los‘areccedimientos definidos por la compaiiia
13. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciories.por pericdos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

LIDER SERVICIOS TIC
GERENCIA DE TECNOLOGIA
MISION: Asegurar la continuidad operativa de las disiintas platafcrriias y servicios Tl de la compaiiia, contribuyendo ademas con la mejora
continua de la infraestructura tecnoldgica.
FUNCIONES:
1. Gestionar y supervisar servicios prestado:z por terneros que sean realizados de acuerdo a las condiciones de plazo y calidad bajo los
cuales fueron contratados, siendo la cocir2parte corgorativa en temas de:
* Monitoreo, Administracidén y Sopurie de servidores de bases de datos, de aplicativos y de servicios corporativos.
e Servicio de respaldo.
* Redes y seguridad de la plataforma de-cc¢municaciones.
¢ Plataforma de colaboracién G Suite:
e Datacenter.
 Plataforma de Almacenamiento:
2. Supervisar todas las etapas ae“un proyecto TIC realizado por proveedores, comprendiendo a cabalidad los flujos de trabajo,
visualizando problemas para establecer soluciones oportunas, reduciendo riesgos y minimizando la incertidumbre, solicitando y/o
entregando fundamentos técnicos sélidos en la presentacion de acciones.
3. Gestionar y controlar todas las actividades y acciones relacionadas al plan de recuperacion de Desastre en caso de contingencia,
proceso de respaldo, resguardo y recuperacion de los activos tecnoldgicos, efectuados por el proveedor.
4. Realizar una correcta Gestion de Proveedores, controlando requisitos de contratacion, evaluando objetivamente, clasificando y
documentando la informacién, monitoreando y obteniendo informes de rendimiento mensual.
5. Controlar y supervisar la solucién a los requerimientos realizados por clientes internos autorizados como generadores de
requerimientos.
6. Supervisar el correcto cumplimiento de normativas, procedimientos, politicas y procesos internos y externos TIC relacionados al uso
de redes, enlaces, servidores, sistemas de monitoreo, bases de datos y sistemas de almacenamiento corporativos.
7. Mantener actualizado el levantamiento de informacidn: Auditoria, incidentes y procedimientos.
8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia.
9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

LIDER VI DIGITAL
GERENCIA DE DESARROLLO Y ASUNTOS CORPORATIVOS
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MISION: Planificar y liderar la definicién y ejecucidn de la estrategia en innovacion del canal de vida individual digital, con el fin de
potenciar la propuesta de valor comercial.
FUNCIONES:
1. Disefiar y definir la planificacion estratégica del canal digital segun los lineamientos estratégicos definidos a nivel gerencial.
2. Definir y controlar el desarrollo de nuevos, o adaptacion de los actuales, productos/servicios en base a la estrategia digital, alineado
con las necesidades de la compaiiia y con el fin de maximizar el valor del producto.
3. Gestionar y coordinar las distintas areas internas participantes como también externos en la puesta en marcha y desarrollo del
negocio digital
4. Monitorear el comportamiento de clientes y del mercado digital, detectando variaciones o cambios los que puedan ser incorporados
en el negocio o la adaptacidon del modelo actual
5. Identificar y disefiar modelos de control y/o indicadores del negocio que permitan la oportuna toma de decisiones.
6. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
7. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

LIQUIDADOR DE SINIESTROS JUNIOR
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Liquidar los siniestros que se presenten en la Compafiia de la linea de negocios Masivos, dictaminando si: corresponde el pago,
queda pendiente por nuevos antecedentes que permitan concluir el caso o queda rechazado.
FUNCIONES:
1. Recepcionar y revisar las denuncias de siniestros de la linea de negocios Banca 5eguros; Desgravamen, Vida Individual
2. Liquidar los siniestros y dictaminar si corresponde el pago, queda pendienrte.por nueos antecedentes o queda rechazado
3. Generar y gestionar las cartas de siniestros pendientes y rechazados con ius respectivos denunciantes.
4. Confeccionar y enviar las cartas de prorroga para los casos pendienes y cerrai los casos que corresponda
5. Gestionar el pago del siniestro, determinando el monto a pagar y-a.quiéricosresponde emitir el pago (beneficiario de la pdliza).
6. Generar las mejoras y/o correcciones a los procesos cuando cciresponda:Generar los SAR que permitan asegurar el correcto
funcionamiento de los procesos, ya sea anticipandose o de manera reactiva. Certificar los procesos de su responsabilidad para la
generacién de nuevos productos
7. Generar Libro de siniestros a enviar a Contabilidad: Gererar y \ai'aar Libro de Siniestros Pagados
8. Generar informacién para Reportes Normativos::Freparar e.ingiesar datos de siniestros para Informe Trimestral a la CMF.
9. Generar datos para Margen de Solvencia: Reccnilar, veaildar¢ ingresar de Datos Margen de Solvencia
10. Evaluacion de Siniestros: Levantar casos con.£l Médico+~sesor. segliin corresponda
11. Resolver solicitudes de Clientes a través de orgairisinbs regulatorios: Responder Oficios de la SVS y Reclamos
12. Validar informacién Carpeta Fisica contra VT: Recepcionar propuestas de seguro en VT y revisar la consistencia de la informacion
ingresada por ESI en el sistema, respecto de lo-registrado en los documentos de la carpeta
13. Responder las consultas de la Mesa de Ayuta de acuerdos a los SLA definidos
14. Mantener actualizados, realizando revi<ion y actualizacién periddicamente, los manuales de Procedimientos de los procesos a su
cargo
15. Ejecutar otras funciones similara: y relacionadas con los procesos administrados y ejecutados por la Subgerencia de operaciones vida
tradicional
16. Dar cumplimiento a las noriwas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
17. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

OFICIAL DE CUMPLIMIENTO
GERENCIA DE FISCALIAY CUMPLIMIENTO
MISION: El Oficial de Cumplimiento y Encargado de Prevencién del Delito, es responsable de velar por la aplicacién de la normativa
inherente a la prevencién de delitos. Ejecutar programas de cumplimiento tendiente a evitar que la entidad (sujeto obligado) sea utilizada
para el cometido de estos delitos, verificando la observancia e implementacidn de procesos, controles y buenas practicas dentro de la
Compaiiia.
FUNCIONES:

1. Planificar y supervisar el area de Cumplimiento

. Desarrollar y presentar el presupuesto del area acorde a los objetivos de la Gerencia y de la Compafiia

. Desarrollar y supervisar la ejecucién de un plan de capacitacion anual

. Planificar y gestionar la implementacion de proyectos, relativos a: actualizaciones normativas y mejoras en los procesos y
controles

2. Administrar y aprobar politicas y procesos

. Dirigir el disefio e implementacion de politicas y procesos dentro del alcance del area
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. Revisar anualmente las actualizaciones de los mismos en concordancia con la normativa vigente, sus cambios y la estrategia de
la Compaiiia.
. Presentar las politicas al Comité de Auditoria para su aprobacion
. Presentar anualmente a Directorio respecto a la rendicién de cuentas del area
3. Realizar seguimiento a cambios y actualizaciones normativas
. Controller de los proyectos de implementacion normativa
4. Reporting a la Alta Direccidn y a Entes Reguladores
. Informar a entidades regulatorias cuando sea requerido (ROE, ROS u operaciones realizadas por personas afectas a la
normativa de acceso a informacién privilegiada)
. Presentar informes periddicos al Comité de Auditoria
5. Supervisar el Canal de Denuncia
. Gestionar el canal de denuncias
. Desarrollar las investigaciones dentro de la responsabilidad de Cumplimiento
. Reportar al Comité de Auditoria las denuncias presentadas
6. Aprobar, disefiar, implementar y controlar el Modelo de Cumplimiento, relacionado a supervision de:
o Operaciones sospechosas relacionadas a Clientes, Proveedores, Colaboradores
o Operaciones en Efectivo
o Donaciones
o Transacciones de valores de oferta publica realizado con colaboradores
o Personas Expuestas Politicamente
o Interaccidn con Funcionarios Publicos
7.0 Supervisar la matriz de riesgo
. Dirigir el levantamiento de identificacion de riesgos y manteniriiarico de !4 watriz de Riesgo
8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento internoy a los v:ocedimientos definidos por la compafiia
9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funcionesz, por pzriodecs acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,

vacancias temporales).

OFICIAL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Velar por la proteccion de los activos de infériviacion de 'a Sompaiiia, gestionando los riesgos que los afecten, a través de la
administracion y mantencidon del Sistema de Gestidn de Seguriaad de la Informacion.
Velar por la difusién y el cumplimiento de las directrices y lincamientos establecidos en el marco normativo de Seguridad de la
Informacidn, ademas de la capacitacion y concientizacidivce los colaboradores de la Compaiiia.
FUNCIONES:
1. Revisar, actualizar y mantener el marco normetivo de Seguridad de la Informacion de la Compafiia, ademas de proponer las
modificaciones necesarias al Comité de Seguriagad de la Informacidn e instancias superiores segun se requiera.
2. Actuar como un asesor en materia de Seziridad de la Informacidn frente a las distintas Gerencias, Areas y Unidades de negocio de la
Compaiiia, en especial frente a los prees20s de clasificacion de activos y gestidn de riesgos de Seguridad de la Informacién.
3. Llevar a cabo revisiones, evaluacicnes y monitoreos, bajo el rol de segunda linea de defensa, en relacidn a los riesgos y controles
relativos a Seguridad de la Informacion.
4. Presidir y liderar el Comité ae-5eguridad de la Informacion, ademas de reportar periddicamente al Comité de Gestidn de Riesgos y
otras instancias superiores, segun se requiera.
5. Disefiar, implementar, gestionar y mantener los indicadores claves de riesgo (KRI) de Seguridad de la Informacidn.
6. Ejecutar los procesos de capacitacion y concientizacion, gestidn de riesgos, gestion de incidentes, mantencion del marco normativo y
clasificacidn de activos de informacion.
7. Verificar y validar la correcta alineacion de la gestion de Ciberseguridad con la funcion, lineamientos y directrices de Seguridad de la
Informacién.
8. Representar a la Compaiiia ante auditores externos y reguladores en materias de seguridad de la Informacion

OPERADOR MESA DE DINERO
GERENCIA INVERSIONES
MISION: Realizar las operaciones de compra y venta de activos de acuerdo a estrategia de inversion de los productos con ahorro que
ofrece la compaiiia con el fin de contribuir a mejorar el spread de inversiones del negocio de vida individual
FUNCIONES:
1. Realizar Rebalanceos diarios de Cuentas Unicas de Inversion
2. Ejecutar compras y ventas de instrumentos; (Renta Variable Nacional y Extranjera) de acuerdo a parametros establecidos.
3. Actualizacién diaria de precios de indices para operaciones
4. Generar y revisar Informe de Comité de Renta Variable con propuestas OW/UW para cartera IPSA de CUI
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5. Disefiar y proponer estrategias de Renta variable CUI

6. Preparar informacion de mercado para la fuerza de venta

7. Desarrollar procesos de tomas de decision e ideas de inversion.

8. Preparar comunicados de hechos relevantes para nuestros clientes

9. Realizar charlas de inversion a la fuerza de venta una vez al mes

10. Realizar trading de acciones.

11. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia

12. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,

vacancias temporales).
13. Disefar y proponer estrategias para el Portafolio de renta variable local de la Compaiiia.

OPERADOR MESA DE DINERO Y ACTIVOS ALTERNATIVOS
GERENCIA INVERSIONES
MISION: Ejecutar el proceso de seleccion, andlisis y seguimiento de los fondos de inversidn que participe la compaiiia, realizando
recomendaciones y generando material apropiado para la correcta toma de decisiones.
FUNCIONES:
1. Realizar due diligence (investigacion y analisis) de fondos de inversion internacionales como también nportunidades locales que se
presenten (infraestructura o Real Estate) seglin manual de activos alternativos
2. Monitorear y proponer ideas de inversion para el portafolio de renta variable loca!
. Preparar memos de inversion para fondos de inversion
. Generar informes que permitan mejorar el seguimiento de las inversiones eri fondos que.tiene la compafiia
. Proponer estrategias de mediano y largo plazo para el programa de actives-2iternativos
. Implementar herramientas de andlisis existentes en el mercado para rmeicrar menitoreo del portafolio de alternativos
. Participar en el analisis de oportunidades de inversion en infraestructura
. Implementar herramientas de andlisis existentes en el mercado/sara mejorarrnonitoreo del portafolio de alternativos
. Generar y revisar informe de comité de renta variable con prorucstas OW/UW para cartera acciones locales
10. Realizar trading de acciones.
11. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamznto inZerro y a los procedimientos definidos por la compaiiia

O 00N W

12. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funcianes, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,

vacancias temporales).

PORTFOLIO MANAGER
GERENCIA INVERSIONES
MISION: Asegurar la rentabilidad exigida ticr!os accionistas al portafolio de inversiones a través de la administracién del portafolio
accionario internacional (publicos y marCados privedus) de las compafiias de seguro.
FUNCIONES:
1. Analizar el entorno global, identificando ©gortunidades o amenazas a nivel macro que afecten al portafolio internacional. (Analisis
down)

top

2. Analisis de mercados, contribuy=ridc con nuevas oportunidades de inversidn y permanente evaluacion del mercado para identificar y

aprovechar oportunidades de/inversion que generen valor a nivel de emisores (Analisis Bottom up y valor relativo)

3. Realizar el control de gestiéri-de acciones y reporteria, manteniendo informado a los miembros del comité de inversiones del
desempefio y gestion realizada.

4. Ajustar el portafolio a los movimientos que experimente el benchmark.

5. Desarrollar e implementar estrategias de inversion de renta variable.

6. Evaluar e implementar estrategias de Trading en renta variable que aporten al resultado de ultima linea de la compaiiia.

7. Analisis selectivo de acciones incluido IPOs (lanzamiento de acciones por primera vez)

8. Evaluacién y seguimiento de fondos del programa de activos alternativos de la compaiiia.

9. Mantener a la gerencia de inversiones y directorio informados sobre temas de actualidad local o internacional que puedan afectar
los mercados.

a

10. Colaborar con otras areas en la difusion de informacion y educacion financiera sobre el mercado de renta variable y los productos de

la compaiiia.
11. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia

12. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,

vacancias temporales).

PORTFOLIO MANAGER RENTA FIJA, MONEDAS Y DERIVADOS
GERENCIA INVERSIONES

MISION: Administrar en conjunto con el Gerente Renta Fija Nacional, Monedas y Derivados el portafolio de renta fija nacional y modedas
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de la compaiiia para lograr crear valor en el tiempo de manera eficiente y diversificada. Asi mismo, colaborar a que la Gerencia de
Inversiones y Directorio cuenten con informacidn necesaria para la toma de decisiones
FUNCIONES:
1. Analizar el entorno global, identificando oportunidades o amenazas a nivel macro que afecten al portafolio. (Analisis top down)
2. Analizar mercados, contribuyendo con nuevas oportunidades de inversidon y permanente evaluacion del mercado para identificar y
aprovechar oportunidades de inversion que generen valor a nivel de emisores (Analisis Bottom up y valor relativo)
3. Elaborar y actualizar el cash flow de la compafiia para la toma de decisiones de caja de Gerentes y Directorio.
4. Ejecucion de operaciones de Renta Fija, Monedas y Derivados
5. Generar recomendaciones de inversion identificando y aprovechando oportunidades de mercado.
6. Realizar analisis de empresas con el fin de invertir con toda la informacién disponible.
7. Mantener informado a los miembros del comité de inversiones del desempefio y gestion realizada.
8. Cumplir meta trading, contribuyendo al resultado de ultima linea de la compaiiia.
9. Administrar la relacién con el mercado buscando ser prioridad para las contrapartes, permitiéndonos acceder a distintos y nuevos
negocios.
10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

PRODUCT MANAGER SENIOR
GERENCIA INMOBILIARIA
MISION: Incrementar, gestionar y controlar la cartera de financiamiento de negocios inmokiliarios y fondos de inversion inmobiliarios de la
compaiiia, velando por que se cumpla el presupuesto establecido junto con el'seguimieno Ge los financiamientos Inmobiliarios existentes,
participando de manera activa en el ciclo de inversiones y aportando valor/a'este procezc.
FUNCIONES:
1. Captar, desarrollar y concretar negocios de financiamiento inmgutiiario através de Mutuos Hipotecarios, Leasing y Bodegajes de
terreno, junto con la inversién en Fondos de Activos Inmobiliarios riacionales.o internacionales
2. Realizar reuniones con clientes y Brokers, analizar los negocios, visitaractivos y realizar propuestas comerciales, las que una vez
consensuadas dentro de la gerencia son derivadas a la Gerancia de Riesgo para su andlisis.
3. Gestionar solicitudes de clientes, ya sea en aspectos ccnierciales para efectos de atender requerimientos de refinanciamientos,
modificaciones de condiciones, asi como aspectos i2gales y/o.onerativos refinanciamiento relacionados a inmuebles financiados por la
compaiiia.
4. Elaborar propuestas comerciales y realizar presentaciones de negocios al comité de inversiones
5. Negociar condiciones de contratos en onaraciones.zarobadas, estableciendo como base las directrices definidas en la aprobacidn del
Comité de inversiones
6. Revisidn de contratos, realizaciénce reuniones con abogados, y clientes para estructurar y cerrar negocios o modificaciones de los
mismos.
7. Gestionar financieramente la materializec!én financiera de los negocios.
8. Gestionar y monitorear el portafolizracinversiones inmobiliarias, detectando nuevas posibilidades y oportunidades de negocios.
9. Gestionar aportes a fondos de Inversion de manera oportuna
10. Control y seguimiento de riegocios velando por el cumplimiento de metas de la gerencia.
11. Dar cumplimiento a las noriwas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
12. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

PRODUCT MANAGER SENIOR
GERENCIA INMOBILIARIA
MISION: Incrementar, gestionar y controlar la cartera de financiamiento de negocios inmobiliarios y fondos de inversién inmobiliarios de la
compaiiia, velando por que se cumpla el presupuesto establecido junto con el seguimiento de los financiamientos Inmobiliarios existentes,
participando de manera activa en el ciclo de inversiones y aportando valor a este proceso.
FUNCIONES:
1. Captar, desarrollar y concretar negocios de financiamiento inmobiliario a través de Mutuos Hipotecarios, Leasing y Bodegajes de
terreno, junto con la inversién en Fondos de Activos Inmobiliarios nacionales o internacionales
2. Realizar reuniones con clientes y Brokers, analizar los negocios, visitar activos y realizar propuestas comerciales, las que una vez
consensuadas dentro de la gerencia son derivadas a la Gerencia de Riesgo para su andlisis.
3. Gestionar solicitudes de clientes, ya sea en aspectos comerciales para efectos de atender requerimientos de refinanciamientos,
modificaciones de condiciones, asi como aspectos legales y/o operativos refinanciamiento relacionados a inmuebles financiados por la
compaiiia.
4. Elaborar propuestas comerciales y realizar presentaciones de negocios al comité de inversiones
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5. Negociar condiciones de contratos en operaciones aprobadas, estableciendo como base las directrices definidas en la aprobacion del
Comité de inversiones

6. Revisidn de contratos, realizacién de reuniones con abogados, y clientes para estructurar y cerrar negocios o modificaciones de los
mismos.

7. Gestionar financieramente la materializacién financiera de los negocios.

8. Gestionar y monitorear el portafolio de financiamiento inmobiliario, detectando nuevas posibilidades y oportunidades de negocios.
9. Gestionar aportes a fondos de Inversion de manera oportuna

10. Control y seguimiento de negocios velando por el cumplimiento de metas de la gerencia.

11. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

12. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

PRODUCT OWNER
GERENCIA DE DESARROLLO Y ASUNTOS CORPORATIVOS
MISION: Encargado de maximizar el valor del producto, definiendo y priorizando las funcionalidades del producto/servicio digital a
construir, alineado con las necesidades de la compaiiia y representando la voz del cliente.
FUNCIONES:
1. Liderar y controlar el desarrollo e implementacién de productos/servicios digitales, con el prondsiio de garantizar mejoras en la
experiencia digital de los clientes.
2. Recoger el feedback de clientes internos/externos y hacerse cargo de ese feedhack realiziiawns a través de estudios de mercado
3. Transmitir la visién del producto y su visidén de cliente al resto del equipo.
4. Definir cuando y que lanzarse al mercado de las funcionalidades del Producte digitai.
5. Seleccionar y priorizar las funcionalidades a desarrollar y el backlog coirlos camizicsy funcionalidades a desarrollar por la célula.
6. Liderar las instancias de comunicacién entre los stakeholders y los.¢quipos agiies; comprometiendo a los stakeholders con el
desarrollo del producto de manera de facilitar posteriormente su jiinc'emeritacién y uso.
7. Liderar célula de trabajo para llevar a cabo todos los cambios recasarios (dzsarrollos productos y/o procesos) para impactar
directamente los KPIs para cada uno de los productos digitalesexistentzsio nuevos).
8. Participar con los equipos agiles durante el proceso de Gesarrolloda las tareas del backlog con el objetivo de aclarar dudas de negocio
e interactuar rapidamente con las partes interesadas en i2’eliminacidn de obstaculos que impiden el avance del proceso de desarrollo
9. Velar por el producto en produccidn (conocer su:uso, visitas. erores, feedback usuario, entre otras instancias) y definir qué se debe
construir y por qué, maximizando el valor entregade por @l eguipo de desarrollo.
10. Evaluar y proponer cambios a la estrategia de'los productos digitales en forma periddica.
11. Revisar y realizar el seguimiento de los.i’Pi15 y repinvies de negocio digital.
12. Realizar la revisién permanente del.ni2rcado de szguros digitales en el mundo, con el objetivo de ver potenciales oportunidades de
negocio.
13. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
14. Ser back up de manera temporal, deca‘gos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

PROJECT MANAGER SENIOR
GERENCIA INMOBILIARIA
MISION: Controlar y Administrar la cartera de proyectos inmobiliarios de la compaiiia a su cargo, velando por el cumplimiento de plazos,
calidad y presupuesto.
FUNCIONES:
1. Liderar la ejecucion de proyectos inmobiliarios haciendo cumplir la coordinacidn entre arquitectura y las diferentes especialidades
involucradas.
2. Realizar el levantamiento y evaluacion econdmica de cada uno de los proyectos inmobiliarios a su cargo.
3. Administrar las licitaciones, evaluaciones y adjudicaciones de itos y constructora.
4. Supervisar que los plazos, el presupuesto y la calidad de las obras cumplan con lo previamente establecido.
5. Realizar presentaciones a comités informando situacién y estado de cada uno de los proyectos inmobiliarios.
6. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
7. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

PSICOLOGO DE SELECCION

RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION

MISION: Co-construiry ejecutar el proceso de reclutamiento y seleccidn, tanto internos como externos de la compafiia, asegurando la
disponibilidad de candidatos idéneos para que se consiga el logro de los objetivos de la compafiia.
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FUNCIONES:
1. Co-disefiar y ejecutar el proceso de atraccion de talentos a la compaiiia.
2. Co-disefiar y ejecutar los procesos de seleccién de la compaiiia:
e Validacidn apertura del proceso
¢ Levantamiento de perfil
¢ Definicion estrategia del busqueda
e Publicacion de avisos
e Filtro candidatos
¢ Efectua dinamicas y entrevistas individuales
o Aplicar test psicolaborales
* Redacta informes y reportes psicolaborales
¢ Chequeo referencias
e Solicitud de carta oferta
3. Realizar el proceso de ingreso y coordinar con las otras dreas involucradas para un correcto proceso de onboarding.
4. Realizar capacitaciones a jefaturas, que permitan realizar una proceso de seleccién alineado a las politicas y procedimientos de la
compaiiia.

5. Liderar proyectos para las mejoras del proceso de reclutamiento y seleccion.

6. Registrar la informacion de procesos y candidatos.

7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los prccedimientos definidos por la compafiia

8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por perinc'os acotaco: por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

SECRETARIA GERENCIA
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Organizar y ejecutar las actividades secretariales y adminisirctivas de.la Gerencia asignada y de las otras gerencias existentes en el
piso, para contribuir al soporte de las diferentes actividades que :e realizas:
FUNCIONES:
1. Atender al publico presencial/ telefénico y derivar a personal cariespondiente.
2. Generar llamados a Celulares, a Sucursales y fuera de Chile.a=l piso respectivo.
3. Despachar y recibir valija del piso
4. Administrar las solicitudes de sala preocupéridose de oraén y limpieza. Ademas debe coordinar pedido de estacionamientos
5. Administrar, recibir y rendir las Cajas chicas'de las:G<rzncias: Comercial, Técnica y Contraloria.
6. Recibir, registrar y entregar a los resyponcables los'@ocumentos recibidos en el piso, relacionados a las funciones que se desarrollan en
este.
7. Otros (como por ejemplo: coordinacion de. actividades de auxiliar administrativo, coordinacidn de taxis, ingreso de facturas a sts,
pedidos de materiales prisa, atender recuerimientos varios del piso como problemas de bafio, cortinas, eléctricos, cafeterias etc.)
8. Realizar la coordinacidén y compra ce.tasajes aereos, reserva de hoteles y lo necesario para los viajes que se realizan en el area.
9. Dar cumplimiento a las normas 2stavlecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
10. Ser back up de manera teriporsi, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

SECRETARIA GERENCIA GENERAL
GERENCIA GENERAL
MISION: Organizar y ejecutar las actividades secretariales y administrativas del la gerencia General y Presidencia del Directorio, para
contribuir al soporte de las diferentes actividad que se realizan. . Efectuar control y seguimiento de firmas de actas de Directorio y Comités
de Directorio y control y custodia de libros de actas.
FUNCIONES:
1. Atencion de Publico presencial/ telefénico y derivacion a personal correspondiente. Ademas de requerimientos solicitados via mail.
2. Recepcidn y despacho de valijas.
3. Control y seguimiento de firmas de actas de Directorio y Comités de Directorio y control y custodia de libros de actas.
4. Supervisar y coordinar funciones de auxiliar administrativo de Gerencia.
5. Recepcidn de documentos que requieren la firma del Gerente General y Directores.
6. Manejo de la agenda y coordinacion de reuniones del Gerente General y Directores.
7. Coordinacidn de viajes y hoteles en el extranjero del Gerente General y Gerentes de primera linea

SECRETARIO(A) RECEPCIONISTA
GERENCIA DE DISTRIBUCION
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MISION: Atencion de clientes internos y externos de la compaiiia. Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos
brindando a su jefe y equipo de trabajo, apoyo en el cumplimiento de las tareas y procesos propios de su area.
FUNCIONES:
1. Recepcion del piso, atencidn, registro y direccionamiento de cliente del piso.
. Responsable valija del piso.
. Administracidn caja chica.
. Solicitar materiales a través de STS y Prisa.
. Ingreso facturas del drea administracion.
. Requerimiento administracion por mantencion piso 5 (chapas, luces, bafios, etc)
. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

0O NOUL A WN

SUBGERENTE ADMINISTRACION
RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION
MISION: Dirigir y controlar la gestion de compra de bienes y servicios en fin de asegurar la eficiencia tanto en costos, calidad y confiabilidad
de los bienes adquiridos y servicios prestados por los diferentes proveedores de la compafiia.
FUNCIONES:
1. Dirigir y controlar los procesos de licitacidén y/o cotizaciones de la compaiiia.
2. Dirigir y controlar la gestion de pago a los proveedores, incluyendo la administrecion y ap'icacién de la matriz de atribuciones para
pagos con que cuenta la Compaiiia.
3. Disefiar y dirigir los planes de mantencién y remodelaciéon de la infraestrucewia de la ccinpaiiia.
4. Planificar y dirigir la gestién y cumplimiento de los contratos de servicius genera:aes.suscritos por la compaiia.
5. Disefiar y dirigir plan de trabajo para equipo de auxiliares y su apoy ¢ las difeierites areas de la compaiiia
6. Dirigir los planes de compra de bienes y servicios de la compafiia:
7. Controlar el cumplimiento de procedimientos de compras y contiatos de'2.compaiiia.
8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamenta internc-y a los procedimientos definidos por la compaiiia
9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus“fuiiciones; per periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

SUBGERENTE ANALISIS RIESGO DE CREDITO
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Evaluar, medir y controlar el nivel de riesgo din c¢édito asociado a Emisores/Emisiones, Grupos Econdmicos, Sectores y de los
Paises que componen el portfolio de inversianes y de ¢tias contrapartes relevantes para la Compaiiia, con el objeto de cumplir con una
relacion de riesgo-retorno que asegure que la Comparia podra pagar la totalidad de los pasivos contratados, considerando en esta
evaluacidn la gestion de factores ESG, y simulténeamente proporcionar un retorno de capital en linea con el apetito de riesgo de los
accionistas.
FUNCIONES:
1. Evaluar y Controlar el riesgo de crédito y la gestion de factores ESG de las inversiones financieras, inmobiliarias y de las contrapartes
relevantes de la Compafiia para cumiplir con una relacidn de riesgo-retorno que asegure que la Compaiiia podra pagar la totalidad de los
pasivos contratados.
2. Representar a la Compafiia en multiples reuniones con contrapartes de inversiones.
3. Representar a la Compafiia en Comités de Vigilancia y ante auditores, clasificadores y reguladores.
4. Presentar al Comité de inversiones las evaluaciones de riesgo de crédito de las propuestas de inversion y los informes de seguimiento
de cartera.
5. Proponer y Desarrollar Modelos para calcular las provisiones por deterioro de las inversiones financieras.
6. Proponer y desarrollar modelos de seguimiento del riesgo de crédito del portfolio de inversiones
7. Conocer y difundir la normativa que rige a las inversiones que pueden realizar las Compafiias de Seguros de Vida.
8. Proponer y desarrollar politicas de inversion y de aceptacién de riesgos.
9. Investigar e Implementar mejores practicas aplicadas local e internacionalmente en la gestidn integral de riesgos de crédito.
10. Desarrollar proyectos Ad-Hoc requeridos por la Administracion o por algun area de la Compaiiia
11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

SUBGERENTE CAPACITACION Y DO

RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION

MISION: Definir y dirigir los procesos de Seleccion, desarrollo y formacion de los colaboradores de la compafiia, de forma de contar con
colaboradores que desarrollen su maximo potencial, para alcanzar los objetivos Organizacionales.
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FUNCIONES:
1. Definir y Dirigir el disefio, desarrollo e implementacion de herramientas de desarrollo de colaboradores (Gestion del desempefio,
Talento, Mentoring entre otros) .
2. Definir y dirigir el proceso de atraccidn de talento y seleccion de la compafiia.
3. Definir y Dirigir el disefio e implementacion de herramientas de medicion del Bienestar Organizacional (Clima, Conciliacion, liderazgo,
entre otros) y la gestién de sus resultados.
4. Definir y Dirigir el disefio e implementacidn de programas de on boarding e induccidn de los colaboradores.
5. Proponer, disefar e implementar proyectos y programas especificos que apalanquen la cultura y Sostenibilidad organizacional
6. Definir y Dirigir la implementacion de los programas de formacidn técnico, normativo y conductual de la compaiiia.
7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias

SUBGERENTE CONTROL GESTION
GERENCIA DE DESARROLLO Y ASUNTOS CORPORATIVOS
MISION: Disefiar, planificar y coordinar el proceso de la planificacion estratégica, basado en los lineamientos estratégicos definidos a nivel
de directorio y gerencial. A través de la asesoria y entregar de informes que velen por la eficiencia y apaven la toma de decisiones en
términos de control de presupuesto por unidad de negocio, inversiones y gastos. Identificar y explicar inensualmente las variaciones de los
resultados reales informando a Gerente General y Directorio.
FUNCIONES:
1. Coordinar y ejecutar el proceso de la planificacidn estratégica, basado en los lin2amientcs estratégicos definidos a nivel de directorio y
gerencial
2. Liderar y coordinar el proceso de presupuesto, gestionando la inclusié¢irac los drusafios definidos en Planificacion Estratégica tanto
para cada UN como inversiones.
3. Responsable de entregar a Directorio y Gerente General informz-ae resvitados mensuales
4. Participa en los comités de todos los Productos, Inversiones Iarichiliario,«”ALM, Proyectos y Gastos de la Compaiiia.
5. Explicar e Informar principales variaciones mensuales en EERR o balaince a matriz ILC
6. Efectuar estudios, analisis y evaluar proyectos para apoyar {a toma de decisiones de la compaiia.
7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglariento.interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines @ sus funciaries, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

SUBGERENTE CONTROL INVERSIONES FINANCIERAS
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Asegurar la disposicidon en tods momento/de informacidn exacta, completa y oportuna respecto a la totalidad del portfolio de
inversiones financieras de la Compaiiia
Asegurar el correcto proceso de control, registro y generacion de informacién de todas las operaciones financieras que ejecuta la
Compaiiia, de manera de contar en todgmiamento con informacion exacta, completa y oportuna respecto a la totalidad del portfolio de
inversiones financieras de la Compafiia.
-Gestionar el proceso de contro!, registro y generacién de informacion de todas las operaciones financieras que ejecuta la Compaifiia, de
manera de contar en todo momento con informacidn exacta, completa y oportuna respecto a la totalidad del portfolio de inversiones
financieras de la Compaiiia.
-Controlar que el proceso de inversiones se desenvuelva segun las politicas y procedimientos aprobados por el Directorio y/o Alta
Gerencia, desempefiando con autoridad el rol de contraparte de la Gerencia de Inversiones.
-Mantener una comunicacién permanente con la CMF, Auditores Externos y Grupo ILC, dando respuesta efectiva a sus requerimientos.
-Mantener informado al Directorio y Alta Gerencia del estricto cumplimiento de todos los limites normativos e internos de la Compaiiia.
-Disefiar e implementar mejoras a los procesos bajo su supervision, de manera de minimizar el riesgo operacional.
FUNCIONES:
1. Dirigir al Grupo de Analistas bajo su liderazgo, asignado las tareas de manera que se asegure el cumplimiento de todos los
requerimientos en un ambiente de riesgo controlado y con adecuados indicadores de clima laboral.
. Supervisar el correcto control y registro de todas las operaciones financieras que ejecuta la Compaifiia.
. Mantener custodiados todos los instrumentos financieros.
. Generar informacién contable y de gestion con periodicidad mensual del stock de operaciones financieras.
. Determinar con exactitud todos los indicadores de cumplimiento normativo.
. Supervisar el proceso de cobranza de MHE
. Supervisar la generacién de créditos pre aprobados en las Campafias de Crédito de Consumo
.Y aprobar casos de excepcidn.
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SUBGERENTE DE CANALES DE DISTRIBUCION VI

GERENCIA DE DISTRIBUCION

MISION: Responsable de la comercializacidn de Seguros de Vida Individual, buscando alcanzar los objetivos de venta, recaudacion,
participacidon de mercado y rentabilidad exigidos por la Compafiia.

FUNCIONES:

. Controlar el cumplimiento de metas de emision y recaudacion de la cartera.

. Definir planes y tacticas comerciales alineadas con la estrategia comercial fijada por la gerencia.

. Controlar presupuesto, dotacidn, rotacion y variables criticas.

. Controlar el cumplimiento de procedimientos y politicas dentro del canal.

. Evaluar sistema de incentivo actual y proponer modificaciones en estos.

. Supervisar el proceso de Reclutamiento y seleccion.

. Dirigir y supervisar los procesos de formacion y capacitacién del area.

. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

OO N WNER

SUBGERENTE DE CONTABILIDAD
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Supervisar los procesos contables (supervisar la generacion de estados financizras de la conpaiiia) para asegurar el cumplimiento
de los principios de contabilidad vigentes para la Industria aseguradora, complementada con |4 inormativa emanada de la CMF y mejorar
los procesos contables mediante la incorporacion de tecnologia.
FUNCIONES:
1. Supervisa y controla la correcta confeccion y Emision de los Estados Fiiiaricieros i tareas contables asegurando que se realicen dentro
de politicas internas, plazos y normativas legales impartidas por la CMF, complernentadas por lo definido en NIIF.
2. Supervisa que los criterios contables que utiliza la compaiiia se2iwnles mas-ac2cuados de acuerdo a la normativa vigente con el fin de
asegurar el cumplimiento de politicas y normas internas y externus de la compaiiia, de acuerdo a lo definido por la CMF y las NIIF.
3. Incorporar Tecnologia a los procesos contables buscando la mejora cciivinua de los procesos contables, mediante la incorporaciéon o
adecuacion a las tecnologias vigentes
4. Controlar que las politicas contables definidas sean aplizadas.
5. Identificar y reportar Riesgos, asi como también'conlioles sohr: estos.
6. Gestion del equipo de trabajo a su cargo.
7. Controlar el registro de los impuestos aseguiar.do el adecuado registro y presentacion de los Impuestos, en el Estados Financieros
segun lo definido por la CMF y la NIC
8. Dar cumplimiento a las normas estahiecidas en el'rveglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia.
9. Ser back up de manera temporal, de carges aiinzs a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

SUBGERENTE DE EFICIENCIA Y CONTROL LT RIESGO OPERACIONAL
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Liderar el proceso de identificacion y evaluacion de riesgos estratégicos de la Compaiiia, identificando vulnerabilidades y robutez
de los planes de mitigacion. Asegurar una gestion integral de los procesos operacionales con foco en la eficiencia y control de riesgos de los
mismos.
Controlar la correcta gestacion y ejecucidn de proyectos estratégicos y de alto impacto de la Compaiiia, asegurando que estos se
encuentren alineados con los objetivos estratégicos de la organizacidn y cuenten con una evaluacion previa de aspectos técnicos,
financieros y de riesgos respecto de recursos a utilizar, impactos a generar y con un plan de ejecucidn que permita hacer seguimiento de
manera de levantar oportunamente posibles desviaciones que requieran medidas de mitigacion.
FUNCIONES:
1. Administrar y gestionar las Politicas, Procedimientos y Matrices de Riesgo que respalden los procesos operacionales de la Compafiia
con el fin de asegurar su actualizacién y aprobacion por las instancias correspondientes.
2. Seleccionar y analizar procesos criticos de la Compaiiia con el objetivo de proponer mejoras a los mismos que apunten a incrementar
la eficiencia operativa a través de inciativas o proyectos que agreguen valor a la organizacion.
3. Proponer focos de atencidn para el levantamiento de riesgos estratégicos con el fin de que estos sean visibilizados y gestionados
oportuna y adecuadamente a través del ciclo de gestion de riesgos.
4. Dirigir el Comité de Gestidn de Riesgos de la Compaiiia levantando los temas relevantes en esta materia para el conocimiento y
entrega de los linemientos necesarios por parte del Comité de Gerentes para la adecuada y oportuna gestion de estos.
5. Controlar y asegurar que la Compaiiia cumpla con toda la regulacion (normativa interna y externa) respecto a la gestion de riesgos.
6. Monitorear y administrar los incidentes relevantes, temas regulatorios y de gestion de riesgos de la Compaifiia, presentado el estado
de estos ante el Comité de Auditoria (comité de Directores) para su conocimiento y entrega de lineamientos.

154



confuturo

OMOS CChC

7. Representar a la Compafiia en los comités de gestion de riesgo de la AACH.

8. Dirigir el Comité de Proyectos de la Compaiiia velando por el cumplimiento de la metodologia y los estandares definidos tanto para el
control de los proyectos en ejecuciéon como para la presentacion de nuevos proyectos para aprobacidn, proporcionando la informacién
necesaria para la adecuada toma de decision.

9. Dirigir e implementar el Marco de Continuidad de Negocios de la Compaifiia con el fin de resguardar la continuidad operacional de los
procesos criticos frente a escenarios de contingencia.

10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la Compafiia.

11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

SUBGERENTE DE FIDELIZACION
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Evaluar, Disefiar e implementar acciones que permitan rentabilizar al Segmento Individual de acuerdo al compromiso tomado con
el Directorio.
FUNCIONES:
1. Evaluar, Disefiar e implementacidon de la estrategia de rentabilizacion de la linea de Vida Individual, seguimiento y explicacion de las
del cuentas de estado de resultado y trazando planes de accién para incrementar su valor en el tiem:po, de acuerdo al compromiso
tomado con el Directorio.
2. Evaluar, Disefar e implementar la estrategia de valor hacia clientes de la linea de Viaa Individua! incluyendo el modelo de
relacionamiento, fidelizacion, estrategia de producto, upselling y crosselling.
3. Disefio y liderazgo en la implementacién del modelo de post venta de la linez di2 Vida Iadividual incluyendo la direccion del equipo de
Fidelizacion y coordinadores comerciales de procesos.
4. Planificacidn y control presupuestarios de de las cuentas de resultado; activos y jasivos.
5. Participar Asesorar al Gerente de Vida Individual en la planificaciénidel modelt.ae negocio del segmento.

SUBGERENTE DE MEDIOS DIGITALES
GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Disefiar e implementar la estrategia y experiencia digital parz’e!.cegmento pensionados y de vida individual en los distintos
canales y servicios digitales que la compaiiia disponibiliza al-wUblicorgeneral, sus clientes e intermediarios con el fin de garantizar el
cumplimiento de experiencia digital corporativa para:nuestros clicnias.
FUNCIONES:
1. Disefiar e implementar la estrategia de medias'digitales ce la compaiiia la que se materializara por medio de los distintos canales de
comunicacion digital, sus contenidos y los sarvicios virtizles que la compafiia disponibilidad al publico general, sus clientes e
intermediarios, para posicionar a la coripafiia como“ider en informacidn y asesoria asociados a productos de nuestro negocio
2. Asesorar la implementacion de modificaciones cie productos, procesos operativos y/o de atencidn a clientes, en coordinacion con las
areas de Operaciones, Tecnologia y Gerencia Cemercial.
3. Articular el trabajo en conjunto con los.s2gmentos, en el desarrollo de campafias comerciales o informativas y su ejecucion en cada
uno de los medios digitales disponibles.
4. Generar estrategias de contacto.can'clientes y/o prospectos, con el fin de un crecimiento en nimero de clientes y de ventas.
5. Realizar el seguimiento y mzjoras de las métricas de performance y uso de los medios digitales disponibles para saber en todo
momento si estamos cumplienus con los objetivos del area.
6. Liderar el Comité de Medios Digitales de la compaiiia.
7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

SUBGERENTE DE PLATAFORMA TECNOLOGICA
GERENCIA DE TECNOLOGIA
MISION: Administrar los recursos de hardware, software, comunicaciones y ciberseguridad de la Compaifiia, para asegurar la continuidad
operativa de todos los procesos, proveyendo una Plataforma Tecnolédgica moderna, flexible, escalable y sustentable en el tiempo, tanto de
sistemas centrales como estaciones cliente, contribuyendo ademads con la mejora continua de la infraestructura tecnoldgica, con foco
permanente en la mitigacién de riesgos.
FUNCIONES:
1. Administrar plataforma de hardware (servidores), software centralizado (Sistemas operativos y bases de datos) y ciberseguridad para
las redes LAN,SAN, WAN y Cloud para ambientes de Produccién, Desarrollo, QA y Contingencia.
2. Administrar plataforma de comunicaciones y ciberseguridad.
3. Administrar plataforma de antivirus y seguridad de periféricos.
4. Administrar la plataforma de correos.
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5. Gestionar proyectos de mejoramiento de la plataforma centralizada de servidores de dominio, aplicaciones y bases de datos.

6. Gestionar proyectos de mejoramiento de la plataforma de comunicaciones y ciberseguridad.

7. Velar por el cumplimiento de normativas internas y externas.

8. Administrar relacién con proveedores de hardware, software y servicios tecnoldgicos.

9. Administrar la Configuracion de ambientes de Desarrollo, QA y Produccion.

10. Administrar Plan de Recuperacion de Desastre en caso de contingencia.

11. Administrar plataforma de estaciones cliente.

12. Gestionar el control de vulnerabilidades de ciberseguridad internas y externas, asegurando el minimo riesgo de los activos
tecnologicos de la compaiiia.

13. Proponer alternativas de mejora de la plataforma tecnoldgica de la compaiiia, con foco en eficiencia, sustentabilidad y perfomance
en el mediano y largo plazo.

14. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia

15. Ser backup de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

SUBGERENTE DE RIESGOS TECNICOS
GERENCIA TECNICA
MISION: Establecer y administrar la cultura de gestion de riesgos dentro del area técnica velando ror e! cumplimiento de las normas
internas y externas.
FUNCIONES:
1. Disefiar e implementar procesos y metodologias para la identificacién y cuantificacién de.los factores que determinan el riesgo técnico
2. Supervisar la actividad de calculo de las reservas técnicas de la Compafiia
3. Coordinar y supervisar las actividades asociadas a la administracion y seleccion ¢2 contratos de reaseguro
4. Mantener un panel de control que permita entregar informacién clare y oportuna respecto del nivel y evolucion de los principales
factores determinantes del riesgo técnico.
5. Coordinar el calculo de indicadores que permitan estimar el vaioitde los inegocios vigentes de la Compaiiia
6. Realizar los estudios actuariales que se requieran para apoyar la tomea-dz2 decisiones de la administracion y dar solidez técnica a los
procesos bajo su responsabilidad.
7. Planificar, coordinar y controlar las tareas definidas para la ejecucion del proceso presupuestario de la Compaiiia
8. Apoyar al Gerente Técnico en la preparacion y pieselitacion de vesultados requeridos por la administracién o el Directorio, como asi
también en la preparacién de informacidn y respuecias reéaneridas por los auditores (internos y externos) y por el regulador.
9. Representar a la Gerencia en proyectos transversales de-la compaiiia.
10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en €' r2glamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
11. Ser back up de manera temporal, d= ¢argos afinesa sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

SUBGERENTE DEPARTAMENTO RIESGO MERCADO
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Responsable de Dirigir, admiriistrar, supervisar y emitir recomendaciones de todos los riesgos de mercado que asume la Compafiia
en el dmbito de Inversiones nacidnaies e internacionales.
Responsable de Dirigir evaluacioiics y emitir recomendaciones sobre los riesgos financieros involucrados en las inversiones en Activos
Alternativos e Inversiones Directas (Fusiones y Adquisiciones) en Compaiiias, tanto a nivel nacional como internacional.
Responsable de Reportar con completitud y exactitud la cuantificacion de los riesgos de mercado en el ambito contable y de gestidn de
Derivados Financieros, tanto para Reguladores, Auditores, Clasificadores, Directorio y Alta Gerencia.
FUNCIONES:
1. Evaluar y recomendar al Comité de Inversiones respecto a cualquier propuesta o estrategia de inversion.
2. Evaluar y recomendar a la Gerencia de Inversiones respecto a cualquier propuesta o estrategia de inversion de Trading.
3. Participar activamente en los Comités de Inversiones y en los Comités ALM (gestidn de activos y pasivos de la Compaiiia).
4. Dirigir y controlar la implementacidn de Politicas y Normas en materia de inversiones que involucren riesgos de mercado aprobadas
por el Comité de inversiones o Normativas legales vigentes.
5. Mantener un sdlido y actualizado conocimiento de la normativa que rige a las Compafiias de Seguros de Vida.
6. Proponer cambios de Politicas y Limites por tipo de activo. Responsable de presentarlo de manera periddica al Comité de Inversiones
para su aprobacion.
7. Controlar y coordinar el seguimiento continuo y dinamico de los riesgos de mercado de la cartera de inversiones y de la informacién
de mercado relevante.
8. Dirigir la confeccion de reportes de gestion de los riesgos de mercado del portafolio de inversiones y del Control y Gestion de
Derivados Financieros, tanto para clientes internos como externos.
9. Dirigir, gestionar y coordinar las actividades del drea. Desarrollar las competencias del equipo de trabajo.
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10. Dirigir y coordinar el desarrollo de proyectos Ad-Hoc requeridos por la Administracidn o por algln area de la Compaiiia.

11. Investigar y analizar con respaldo metodoldgico y recomendaciones oportunas, las mejores practicas aplicadas local e
internacionalmente en la gestidn integral de riesgos en cuanto a métricas, procedimientos, tecnologia, recursos.

12. Mantener las politicas internas actualizadas y los procesos debidamente documentados y optimizados, y RRHH competentes con
conocimientos de todas las funciones desarrolladas.

13. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

14. Ser back up de manera temporal del Gerente de Riesgos y Fianzas para las atribuciones de Riesgo de Mercado, por periodos acotados
por causa justificada (vacaciones, licencias, vacancias temporales).

15. Dirigir, gestionar, reportar y explicar mensualmente los Cierres Contables y Resultados de Derivados Financieros de la Compaiiia.

16. Dirigir, evaluar y explicar la valorizacién de activos o de fondos de inversidon que contengan activos para la posible Fusiony
Adquisicién por parte de la Compaiiia.

17. Dirigir, evaluar y explicar el Due Diligence y recomendacidon de inversidn de Fondos de Inversidn de Activos Alternativos, nacionales e
internacionales

18. Dirigir, evaluar y explicar el Due Diligence, evaluacidn, estructuracion y recomendacién de inversion de participaciones directas o a
través de fondos de inversion, de la Compafiia en negocios de infraestructura en general (M&A) proyectos sostenibles ESG, con foco en
la valorizacion de cada propuesta de inversion junto al levantamiento de los potenciales riesgos y mitigantes de la operacidn

19. Dirigir, gestionar y coordinar el Desarrollo de nuevas estrategias de inversion con las respectivas-<uantificaciones de riesgos y
procedimientos asociados, y la respectiva definicidn de politicas y limites.

SUBGERENTE DESARROLLO DE APLICACIONES
GERENCIA DE TECNOLOGIA
MISION: Brindar apoyo tecnoldgico a las distintas areas de la compaiiia con el€in-de satisfacer sus requerimientos en forma confiable y
oportuna.
Liderar los equipos de desarrollo de aplicaciones computacionales, asegurando el turaplimiento efectivo de las metodologias establecidas
por la Gerencia, que estan directamente relacionadas al mejoramiente en el servicio y producto final a recibir por los usuarios.
FUNCIONES:
1. Gestionar/controlar el desarrollo de proyectos y mantenciories evolutivas y correctivas a las aplicaciones (plan, recursos y
presupuesto).
2. Promover alternativas de desarrollo tecnoldgico que optimicer.eitiujo de informacion operativo y gestionar de acuerdo a las
necesidades del negocio.
3. Liderar proceso de mejora continua del ciclo de dzsarrglin -imantencién de aplicaciones (fabrica)
4. Gestionar contratos, obligaciones, y costos«azeciados a proveedores de desarrollo de aplicaciones.
5. Liderar los equipos de trabajo bajo su resnonsabiiided
6. Dar cumplimiento a las normas estakiecidas en el'reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
7. Ser back up de manera temporal, de cargos aiinzs a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

SUBGERENTE FINANCIAMIENTO INMOF:i' iARIO
GERENCIA INVERSIONES
MISION: Supervisar y Realizar inversicnes inmobiliarias a través de leasing y rentas para cumplir con el presupuesto de la compaiiia
FUNCIONES:
1. Lograr meta de Producto de Inversiones Inmobiliaria para Confuturo
. Supervisar y Realizar negocios de rentas y leasing para ambas compafiias. 3 Realizar reuniones con potenciales clientes y broker.
. Elaborar presentaciones, evaluacion de negocios y presentacidn de éstos en comité de inversiones.
. Supervisar, gestionar y participar reuniones con abogados y fiscalia para gestionar contratos.
. Informar a las areas internas los cierres de operacion.
. Participacién en directorio de Asociaciones y Fondos de Inversién como Valle Grande y Valle del Mar
. Negocios de Construccién. Actividad similar a las descritas en Negocios Nuevos pero se incluyen:
Reuniones de proyectos y seguimiento periddico.
Revision documentos de licitacién de construccion (contratos de obras, acuerdo marco, leasing, etc)
Seguimiento de contingencias del proyecto.
8. Presentar a comité ampliaciones y obras a realizar en centros comerciales.
9. Control y seguimiento EU:
- Aprobacidn y seguimiento de la estrategia Comercial.
- Control de cumplimiento del presupuesto comercial de centros comerciales.
- Seguimiento y control de Ingresos.
- Control del vacancy y verificacion cumplimiento planes de accion para disminuirla
- Seguimiento y control de cuentas por cobrar
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- Control Resultados cobranza judicial

- Evaluacién de nuevos negocios: Parking. Publicidad

- Verificacion cumplimiento propuesta Tennant Mix

- Evaluacién y coordinacidn comercial de nuevos proyectos de desarrollo.

- Evaluacién Comercial de ampliaciones de centros comerciales.

- Aprobacion y control de la implementacion de estrategia de Marketing.

- Control de presupuesto de Fondo Promocidn y Marketing.

- Control de resultados campafias marketing.

- Control de encuestas de satisfaccion de clientes.

- Control y analisis flujo visitas Centros Comerciales.

- Evaluacién conjunta con SRI de estrategia para incremento de visitas y tasa de conversion

10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia
11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

SUBGERENTE OPERACIONES SEGMENTO PENSIONADOS
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Dirigir y controlar los procesos operativos de los productos del segmento pensionados, para Confuturo, procurando alta eficiencia,
asegurando el cumplimiento de los plazos comprometidos, realizando sus actividades ce acuerdod It establecido en la normativa vigente y
en los procedimientos internos
FUNCIONES:
1. Planificar y gestionar el disefio éptimo de los procesos operacionales en farma transversal de la compafiia, orientando los recursos
operacionales y tecnoldgicos para el cumplimiento de objetivos.
2. Dirigir y controlar la administracion de los procesos operativos: emisi¢n'y endiso-de Pdlizas de Rentas (Vitalicias y Privadas),
mantencidn de datos de causantes/beneficiarios, pago de pensiones, nago de weneficios fiscales, administracion de créditos de consumo
3. Analizar la factibilidad operacional de nuevas normativas o nievcs benericios gubernamentales.
4. Dirigir y controlar la implementacién de nuevas normativas vigentes d¢iagente regulador y fiscalizador. Como asi también, los
cambios e incorporaciones de nuevos beneficios gubernarielitales.
5. Dirigir la confeccién de presupuesto anual del area prozonienco inejoras y ahorros. Y controlar en forma permanente el cumplimiento
de éste.
6. Controlar las conciliaciones operacionales contailes de sit area (consolidar el pago realizado a pensionados por pago de pensidn y por
efectos de beneficios y en el caso de beneficies;.rietear con-iespecto al pago realizado por IPS)
7. Controlar el cumplimiento de leyes, reglamentos \.1:0fmas establecidas por los organismos fiscalizadores del estado (CMF, SUPEN,
SUSESO, SlI, TGR), que rigen los procescis'dzl drea. Asiiismo, asegurar el cumplimiento de las politicas de las empresas.
8. Negociar servicios de proveedore: Llaves
9. Proponer y opinar sobre normas o circulai=s'de los organismos fiscalizadores
10. Controlar la generacion de informacidnriensual a la SVS, Superintendencia de Seguridad social, INP, Tesoreria de la Republica.
11. Dirigir la confeccidn de presupuesie aiiual del area proponiendo mejoras y ahorros junto con controlar el permanente seguimiento
de este
12. Aperturar cambios normativos-s procesos a nivel industria en conjunto con la asociacion de aseguradores
13. Dar cumplimiento a las noriwas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia
14. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

SUBGERENTE OPERACIONES SEGUROS TRADICIONALES
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Dirigir y controlar los procesos operaciones de Seguros Tradicionales para asegurar el cumplimiento de normativas vigentes y
procedimientos internos de la compafiia entregando un servicio acorde a la los compromisos adquiridos con los clientes en el contrato de
seguros.
FUNCIONES:

1. Planificar el disefio dptimo de los procesos operacionales de la compafiia

2. Dirigir y controlar los procesos operaciones de Suscripcién y Siniestro.

Evaluacion de riesgo.

Liquidacion de siniestros.

Administracion Desgravamen.

Devoluciones de Primas.

3. ¢ Dirigir y controlar los procesos operacionales de Recaudacién y Cobranza.

* Emision y despacho de pdlizas.
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e Notificacién de cobranza.

¢ Recaudacién de Dinero.

¢ Endoso.

4. Dirigir la implementacion de indicadores e informes sobre la gestidn operativa.

5. Evaluar la factibilidad de administracién operacional de nuevos productos.

6. Controlar la generaciéon de informaciéon mensual a la SVS.

7. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia.

8. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

SUBGERENTE RIESGO CREDITO
GERENCIA RIESGO Y FINANZAS
MISION: Evaluar, medir y controlar el nivel de riesgo de crédito asociado a Emisores/Emisiones, Grupos Econdmicos, Sectores y de los
Paises que componen el portfolio de inversiones y de otras contrapartes relevantes para la Compaiiia, con el objeto de cumplir con una
relacion de riesgo-retorno que asegure que la Compafiia podrd pagar la totalidad de los pasivos contratados, considerando en esta
evaluacién la gestion de factores ESG, y simultdneamente proporcionar un retorno de capital en linea con el apetito de riesgo de los
accionistas.
FUNCIONES:
1. Evaluar y Controlar el riesgo de crédito y la gestion de factores ESG de las inversiories.financieras, inmobiliarias y de las contrapartes
relevantes de la Compaiiia para cumplir con una relacién de riesgo-retorno que ascgiire que’ia Compafia podra pagar la totalidad de los
pasivos contratados.
2. Representar a la Compafiia en multiples reuniones con contrapartes de irvzersiones.
3. Representar a la Compafiia en Comités de Vigilancia y ante auditores, <iasificadciezy reguladores.
4. Presentar al Comité de inversiones las evaluaciones de riesgo de cré¢dito de las oropuestas de inversion y los informes de seguimiento
de cartera.
5. Proponer y Desarrollar Modelos para calcular las provisiones zoi detericzo/de las inversiones financieras.
6. Proponer y desarrollar modelos de seguimiento del riesgo de crédito ‘@<e! portfolio de inversiones
7. Conocer y difundir la normativa que rige a las inversionés (ue pu<a=r realizar las Compafiias de Seguros de Vida.
8. Proponer y desarrollar politicas de inversidn y de aceptzacidn de riesgos.
9. Investigar e Implementar mejores practicas aplicadas local 2 iniernacionalmente en la gestidn integral de riesgos de crédito.
10. Desarrollar proyectos Ad-Hoc requeridos pora-Admiziistracion o por algin area de la Compaiiia
11. Ser back up de manera temporal, de carges-afines a sus-funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

SUBGERENTE SEGMENTO PENSIONALCS

GERENCIA DE DISTRIBUCION

MISION: Dirigir y controlar la estrategia deenta y cruce de productos de su segmento a nivel nacional, para cumplir los objetivos de
crecimiento, margen y valor exigidos poi~!aCompaiiia para las lineas de negocio a su cargo.

FUNCIONES:

. Definir y gestionar la estrategia &e captacion de clientes para su segmento.

. Definir y gestionar campafias-ae up-selling y cross-selling para su segmento.

. Cumplir las metas de crecimiento y rentabilidad para el segmento y linea de negocio a su cargo.

. Gestionar y desarrollar los canales de venta a su cargo.

. Monitorear la satisfaccidon de sus clientes con la venta, los productos y el servicio entregado por la compaiiia.

. Monitorear la competitividad, efectividad y eficiencia de los sistemas de incentivos de sus canales de venta.

. Gestionar los riesgos de sus procesos asegurando el cumplimiento de las politicas internas y del marco regulatorio vigente.

. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

OO NOODULLE,WNE

SUBTESORERO
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Garantizar una correcta liquidacion de pagos y cobros de inversiones financieras, inversiones inmobiliarias y vencimientos de
derivados nacionales y extranjeros; velando por que la informacion de liquidez esté disponible en forma oportuna para la toma de
inversiones o financiamiento por parte de la mesa de dinero. Asegurar los fondos necesarios con el fin de ejecutar de forma correcta el
pago de pensiones nacionales y extranjeras.
FUNCIONES:

1. Coordinar, revisar y analizar las cuentas corrientes bancarias de la Compaiiia, para mantener las contabilizaciones y saldos
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actualizados.

2. Revisar el Flujo de Caja Inversiones, con el fin de entregar un saldo correcto a la Mesa de Dinero, para las inversiones que realicen en
el dia.

3. Realizar la revisidn de los siguientes procesos:

e ingresos de fondo,

® egresos de fondos,

e cierre diario de tesoreria

® pagos y recaudacion por vencimientos de derivados nacionales y extranjeros.

e liquidaciones por compra y venta de moneda extranjera.

4. Coordinar y validar el cierre mensual de tesoreria.

5. Revisidn y gestion de operaciones de inversiones inmobiliarias (toma y cobro de DAP).

6. Gestionar cobro de boletas en garantia correspondientes a arriendos de bienes, para garantizar el pago de la obligacién.

7. Coordinar y revisar el pago de pensiones nacional y extranjera, para cumplir con las fechas de pago comprometida a los pensionados.
8. Responsable de la custodia de tesoreria (caja fuerte).

9. Supervisar gestion del personal a cargo, optimizando la carga de trabajo, y velando el cumplimiento de ojetivos y plazos.

10. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia.

11. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa iustificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

12. Gestionar emision de Boletas en Garantia a favor de terceros, solicitadas por las clistintas areas de la Compaiiia, para participar en
distintos negocios o licitaciones.

13. Intervenir en los distintos proyectos de modernizacién y automatizacién de'orocesos @ii.el area de Tesoreria.

SUPERVISOR DE TESORERIA
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Garantizar una correcta gestion de los procesos del drea detesoreriz{pago electronico, emisién de cheques y recaudacién de
cajas y bancos) aportando y apoyando de manera permanente en(iz niejora ceriinua del area.
FUNCIONES:
1. Coordinar, controlar y validar los procesos de:
¢ Pagos electrdnicos y emision de cheques, solicitados per las diferentes dreas de la Compaifiia.
e Cierres diarios de las Cajas Recaudadoras a través cdei Sistema Visual Time y su respectiva contabilizacion.
¢ Recaudacién de convenios establecidos en los SuA conOparzciones.
* Devolucidn de primas solicitadas por el area comercial a“tiavés del area de operaciones.
¢ Conciliacion diaria, semanal y mensual de.las cueritzs de bancos asignadas
2. Emitir y analizar informes de gestién.delarea de tesoreria e informe ROE (reporte de operaciones en efectivo) para el area de
cumplimiento.
3. Asistir al Tesorero en proyectos de mejoras tecnologicas y de procesos del area.
4. Coordinar y revisar el cumplimiento en.ic 2ntrega de los analisis de cuentas de la Compaifiia.
5. Coordinar y revisar los registros coritaizles de los ingresos y egresos reflejados en cartolas bancarias referentes al proceso de pagos
electrdénicos, emision de cheques y.recaudacion de las Cajas.
6. Coordinar, revisar y validar [0s traspasos de fondos necesarios hacia las cuentas corrientes desde donde se emiten los pagos
(electronicos y cheques), con eifin de cumplir los compromisos adquiridos por la Compafiia.
7. Elaborar y mantener actualizado las normas y procedimientos relacionados a los procesos asignados.
8. Coordinar y gestionar con el area Comercial de Vida Individual, para resolver diferencias y proponer mejoras en el proceso de
recaudacion de las cajas.
9. Controlar y revisar la recaudacion de altos montos y cajas diarias recibidas desde Miraflores.
10. Supervisar gestion del personal a cargo.
11. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia.
12. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

SUPERVISOR MESA DE AYUDA
GERENCIA DE TECNOLOGIA
MISION: Supervisar el correcto funcionamiento de la Mesa de Ayuda acorde a los procedimientos de la compafiia y a los SLA
comprometidos.
FUNCIONES:
1. Realizar el seguimiento y control sobre el trabajo operativo de los asistentes soporte técnico, velando por los cumplimientos de SLA de
atencién de ticket.
2. Preparar y realizar el envio de comunicados por fallas de aplicaciones, enlaces, Servicio de telefonia, trabajos programados o cualquier
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contingencia que pueda afectar la continuidad operativa de la compafiia, para mantener informado a los usuarios frente a fallas o
contingencias.

3. Dar soporte de primer y segundo nivel para todos los usuarios de la compafiia, de estaciones de trabajo, software basico y telefonia,
para asegurar una atencion integral y de calidad para todos desde la presidencia hasta Gerente y subgerentes.

4. Asegurar la actualizacion permanente del inventario de equipos computacionales, impresoras y telefonicos de la compaiiia, asi como
la asignacion de éstos y la baja de activos fijos, para tener un control y adecuada gestion de los recursos e instalaciones de la compaiiia.
5. Gestionar los servicios de voz, datos y energia de circuito de computacidén con proveedores externos, para habilitacién de puestos de
trabajo, para asegurar que los puestos de trabajo cuenten con lo necesario para la correcta operacion.

6. Gestionar compra de equipos computacionales de acuerdo a los requerimientos de los usuarios, para asegurar la existencia de
presupuesto para realizar las compras de equipos computacionales.

7. Gestionar soporte y mantencion de plantas telefdnicas de sucursales, para asegurar el correcto funcionamiento de las plantas
telefénicas de Santiago y regiones.

8. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compafiia.

9. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

TESORERO
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIO AL CLIENTE
MISION: Controlar la eficiente y oportuna gestion de los pagos (Egresos) y recaudacion4s{Ingrescs) c.e ambas compafiias, asegurando la
entrega de informacion oportuna y fidedigna de las cuentas corrientes de ambas conipiinias, procurando que estas cuenten en todo
momento con los fondos suficientes para enfrentar los flujos de salidas de caja
FUNCIONES:
1. Coordinar y controlar la gestidn del drea de Tesoreria cumpliendo consiesvequerinientos de la compaiiia.
2. Controlar y Revisar los Egresos de las compafiias que salen del drealpara ser fiimados o autorizados, correspondiendo a la emisién de
cheques, Transferencias Electrénicas (depdsitos en Cta. Cte. y valesista virtua'es) para clientes y proveedores de la Compafiia, asimismo
de las transferencias de altos montos y pagos con DVP a la contizpartes deinversiones nacionales y extranjeras, todo de acuerdo a la
normativa legal e Interna vigentes.
3. También le corresponde ejecutar la primera firma comao anoderasic.
4. Coordinar con los responsables de la recaudacion de la-zcompaitia).para que se informe oportunamente a los distintos departamentos
involucrados.
5. Controlar el cumplimiento de convenios y coniratos de'servicios de pagos de las compaiiias e ir incorporando mejoras en estos, de
manera de satisfacer los requerimientos propgics.de la orgarizacidn, de acuerdo a las nuevas exigencias de los clientes y contrapartes.
6. Gestionar y controlar el Presupuesto de Gastos de! fréa.
7. Coordinar y Dirigir las actividades v.ployectos a reclizar por el departamento.
8. Dirigir y coordinar la emisién de informes de Gestidn.
9. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia.
10. Ser back up de manera temporal, deca‘gos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

UXLEAD
GERENCIA DE DESARROLLO Y ASCTOS CORPORATIVOS
MISION: Planificar y dirigir procesos de disefio centrado en el usuario para las iniciativas de la compafiia. Analizar y comprender a los
usuarios con el objetivo de alinear sus necesidades con las expectativas de negocio de cada iniciativa. Trabajar de la mano con Product
Owners y equipo scrum para aportar valor desde el disefio y la experiencia de usuario. Colaborar con el equipo de desarrollo para
garantizar que los productos se construyan de acuerdo a los lineamientos y estdndares de disefio definidos para la compaiiia.
FUNCIONES:

1. Dirigir y realizar investigaciones de disefio centrado en el usuario.
. Dirigir y realizar el desarrollo de soluciones de arquitectura de informacién.
. Dirigir y realizar prototipos navegables para validar decisiones de disefio con usuarios internos y externos.
. Dirigir y realizar pruebas de usabilidad.
. Analizar y presentar los resultados de investigaciones para los duefios de productos o stakeholders.
. Preparar y documentar los procesos de las iniciativas realizadas y sus conclusiones.
. Dirigir y asesorar al equipo multidisciplinario del area de experiencia de usuario (Disefiador UX, Disefiador Ul, UX Writer, entre otros).
8. Facilitar el desarrollo e implementacion de libreria de patrones o Ul KIT para lograr un estandar y coherencia entre las plataformas de
la compaiiia.
9. Promover en la organizacion los procesos de disefio centrados en el usuario.
10. Reportar periédicamente los avances de los proyectos, riesgos y situaciones que requieren validacion o autorizacion a la Gerencia de
Transformacidn Digital.

NOoO s WwWwN
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11. Reportar oportunamente sobre cualquier desviacién a los planes y objetivos que defina la Gerencia de Transformacion Digital

VALIDADOR DE PROCESOS COMERCIALES

GERENCIA DE DISTRIBUCION
MISION: Ejecuta la validacion de varios procesos comerciales de los diferentes productos de la Gerencia de Segmento Pensionados.
FUNCIONES:

1. Validacidn procesos comerciales de los todos los productos del Segmento; RRVV, Consumo, Seguro Pensionados, Rentas Privadas, etc.
Requiere interaccién con clientes telefonicamente y por mail para realizar las validaciones.

2. Custodiar repositorio de respaldos de procesos comerciales

3. Participar en todas ejecucién necesaria o definida en los procesos operativos comerciales

4. Registrar su actividad necesaria en planillas y otras herramientas que permitan el seguimiento y control de los procesos.

5. Recepcionar mandatos y certificados de deudas CCAF, llevar registro y coordinar pagos de estas mismas.-

6. Dar cumplimiento a las normas establecidas en el reglamento interno y a los procedimientos definidos por la compaiiia

7. Ser back up de manera temporal, de cargos afines a sus funciones, por periodos acotados por causa justificada (vacaciones, licencias,
vacancias temporales).

MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

A w N

Octubre / 2005-Se actualiza manual segun lo indicado por Departainento deR.R.H.H.

Enero / 2008 — Se actualiza manual por cambio de imagen.

Agosto / 2008-Se modifica documento debido a cambio de-inmizgen y nomibre de la Compaiiia.
Mayo /2010 — Se actualiza manual por nueva reglamentacion vigerte

Se incluye anexo de “Desigualdad entre hombres y mujeres” . Descriicién de Cargos”.

5.

Abril /2012 - Se actualiza Reglamento Interno de-Orden, Higiene'y Seguridad, con respecto a leyes Laborales vigentes, tales como:

Normas sobre igualdad para personas con Discapacicad, Ley Prne’y Post Natal y Post Natal Parental, Sanciones aplica al No cumplimiento

del Reglamento.

Se incluye dentro del mismo Reglamento, el @hexo de gizidad entre hombres y Mujeres y Descripcidn de Cargos.

6.
7.

Agosto /2015 - Actualizacion por carabio de imagzn corporativa y cambio de nombre de la compaiiia.
Octubre /2015 - Se actualiza erv21 apartado dr= Higiene y Seguridad, incorporando:

“De la Vigilancia de riesgos Psicosociales en el wrabajo (RESOLUCION MINSAL N°336 DE 12-06-2013) y “De la identificacién y evaluacién
de factores de riesgos de Trastornos Muscuis-Esqueléticos relacionados con el trabajo (RESOLUCION EXENTA MINSAL N°804 DE 26-09-

2012).

8. Noviembre /2017 — Se actua.iza el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

9. Enero /2018 — Se actualiza el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

10.  Enero /2019 — Se actualiza el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

11.  Noviembre /2020- Se actualiza reglamento de acuerdo a las nuevas disposiciones consideradas en periodo de pandemia por Covid

19, Teletrabajo, y otras normativas.

Reglamento de Orden:

Articulo 7°: Contrato de Trabajo por teletrabajo o trabajo a distancia.
Articulo 36°: Permiso por matrimonio.

Articulo 38°: Permiso para voluntario del Cuerpo de Bomberos.
Articulo 41°: Prohibiciones de Orden, letras cc, dd, ee.

Articulo 42°: Obligaciones de tecnologia (o Plataforma Tecnoldgica).
Titulo XV: Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas.
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Reglamento de Higiene y Seguridad:

o Articulo 1152: De las obligaciones de Higiene y Seguridad, Letra S.
o Titulo XXIII: Informacién General COVID 19.

o Titulo XXIV: Reglamento que establece las condiciones especificas de seguridad y salud para trabajadores y trabajadoras que
realizan trabajo a distancia o teletrabajo.

o Titulo XXVIII: Descripciones de cargo.

=
o

Noviembre /2021 — Se actualiza reglamento interno:
Reglamento de Orden

Articulo 4: Trabajador Extranjero

Articulo 6: Contrato de trabajo letra B

Articulo 19: Registro de asistencia

Articulo 28: Licencia Médica

Articulo 35: Permiso por deceso

Articulo 37: Permiso por Exdmenes:

Articulo 38: Permiso Campafia de Inmunizacion
Titulo XI: Derecho Sala Cuna

Titulo XllI: Obligaciones y Prohibiciones articulo 44 letra I-3>

Obligaciones sobre los recursos y servicios informaticos.articulo. 46

Reglamento de Higiene y Seguridad:
o Titulo XXIII: Normativas y medidas a apiicar asociadas a Covid 19

o Titulo XXIV: Condiciones especificas de seguridad y salud para trabajadores que realizan trabajo a distancia o teletrabajo(ley
21.220y decretol8)

o Se adjunta Protocolo retorno segurg;loy 21.342

o Titulo XXIX: Descripciones:de cargo
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CONFUTURO

En conformidad con lo dispuesto en la Ley 21.342,.onfuturo establece las siguientes acciones para la gestion
preventiva, dirigidas a prevenir el contagio ¢ COVID-1% en los lugares de trabajo.

INDICE

TITULO I: ANTECEDENTES GENERALES....... Q7 eessssesssassnarsssssssensssssssonssonsssonsssnassssssssensssssssonsssnssssnsssnne 3

Objetivo

Principios y/o medidas para el contiol del riesgo
Alcance

Definiciones

Organizacion para la Gestion del Riesgo
Difusion

TITULO II: MEDIDAS PREVENTIVAS - GESTION DEL RIESGO COVID-19........c.oocevcesreresresresresrassassns 7

Reincorporacion Laboral

Paso 1 (Restriccion)y Paso 2 Transicion en Sucursales /Casa matriz

Paso 3 Preparacion, Paso 4 Apertura Inicial, Paso 5 Apertura Avanzada Sucursales / Casa matriz
Elementos de proteccidon personal

Lavado de manos

Organizacion del trabajo y distanciamiento fisico

Limpieza y desinfeccion
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Informacion y capacitacion de los colaboradores(as)
Factores de riesgo psicosocial en el trabajo para una mejor salud mental

Revision y actualizacion del plan de emergencia y evacuacion y actualizacion del reglamento interno de higiene

y seguridad

TITULO Ill: ACCIONES ANTE CASOS SOSPECHOSOS, CONTACTOS ESTRECHOS DE COVID-19
EN LOS COLABORADORES(AS)...ccorvsuririrerisesssisessisisssses sesusessisussssissssssesssssssssssessissssssssessssssssssssessss 18

TITULO IV: RESPONSABILIDAD EN LA IMPLEMENTACION DE LAS ACCIONES PARA LA

GESTION PREVENTIVA DEL COVID-19......ce.cooerererrereerssrssessssssssisssssessssssssssssssessssssssassans e g sesssssns 21
TITULO V: MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES. ........covverierresssessessiiiossssnssasnssesitiessssssssssassaseas 21

ANEXO 1: AFORO TOTAL POR SUCURSAL/OFICINA........ccc... ciciineruesssesssusssessssesussssssssessssssssssssssnssas 22
ANEXO 2: INSTRUCTIVO DE AUTO COMPARTI D Duuuerertiociiunssensseenssenssennssermsessssssnsssesssesssssnsssnssssssenes 23
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I. ANTECEDENTES GENERALES

Como Compafiia nos hemos ocupado de tomar las rhedidas necesarias para resguardar la salud de nuestros
colaboradores y de sus familias, es por.ese que 1una de las medidas preventivas implementadas por Confuturo
en un comienzo de esta pandemia fuey ha sido hasta ahora flexibilizar con las modalidades de trabajo y
horarios

para no exponer a los colaboradores altentagio de este virus.

Hemos constituido un equipo de trabajo para velar por la implementacién y cumplimiento de todas las medidas
preventivas covid-19 en nuestras sucursales, siguiendo todas las recomendaciones del MINSAL y Mutual de
Seguridad para establecer protocolos de higiene y seguridad para este retorno paulatino y seguro a nuestras
oficinas, teniendo presente que lo primordial es la salud y el bienestar de nuestros colaboradores y clientes.

Es por lo anterior, que en el marco de la situacion sanitaria que vive el pais y considerando lo establecido en la
Ley 21.342, Compania de Seguros Confuturo S.A. establece en este Protocolo de seguridad sanitaria laboral
Covid-19, las siguientes acciones para la gestidon preventiva, dirigidas a prevenir el contagio de COVID-19 en los
lugares de trabajo, estableciendo un procedimiento y medidas que permitan brindar proteccién y tranquilidad
para quienes desempefian sus labores en nuestras dependencias. Estas medidas deberan ser cumplidas por
todos los colaboradores(as).

1. Objetivo
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Este documento tiene por objetivo establecer las medidas preventivas para evitar el contagio de COVID-19, que
se implementaran en Confuturo, como asi mismo, los procedimientos a seguir en el evento que existan
colaboradores(as) contagiados(as) o que sean casos sospechosos o identificados como contacto estrecho.

Este protocolo considera distintos aspectos y condiciones para el retorno al formato presencial y
funcionamiento de la Sucursales/oficinas, las cuales consideran lo siguiente:

2. Principios y/o medidas para el control del riesgo

Para la proteccion de la salud de los colaborawores(as) y el control de riesgo de contagio de COVID-19, se
aplicaran las siguientes medidas de control de!riesgn:

@ Eliminar el riesgo de contagio en al lugar de trabajo.

@ Adecuaciones ingenieriles.

@ Acciones organizacionales.

@ Acciones Administrativas

@ Entrega de elementos de proteccidn personal y capacitacidn para su uso adecuado.

3. Alcance

Este Protocolo aplicard a todos los colaboradores presentes en las oficinas y sucursales a nivel nacional de
Confuturo, contratistas, subcontratistas y proveedores. Ademas, se aplicard, en lo que resulte pertinente, a
visitas, usuarios o clientes que acudan a nuestras dependencias.

4. Definiciones

éQué es el coronavirus?
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El Nuevo Coronavirus COVID o Sars-CoV2, es una cepa de la familia de coronavirus que no se habia identificado
previamente en humanos.

Los coronavirus son causantes de enfermedades que van desde el resfrio comin hasta enfermedades mas
graves, como insuficiencia respiratoria aguda grave.

¢COmo se contagia?

El virus se transmite principalmente de persona a persona, cuando existe un contacto cercano con una persona
contagiada. Por ejemplo, al vivir bajo el mismo techo con un enfermo, compartir la misma sala en un hospital,
viajar por varias horas en un mismo medio de transporte o cuidar a un enfermo sin las debidas medidas de
proteccion.

¢Cuales son los signos y sintomas?

Los principales sintomas son:

a. Fiebre, esto es, presentar una temperatura corporal de 37,8 °C ¢.iwas.

b. Tos.

c. Disnea o dificultad respiratoria.

d. Congestion nasal.

e. Taquipnea o aumento de la frecuencia respiratoria;
f. Odinofagia o dolor de garganta al comei-o tragar fluidos.
g. Mialgias o dolores musculares.

h. Debilidad general o fatiga.

i. Dolor toracico.

j. Calofrios.

k. Cefalea o dolor de cabeza.

|. Diarrea.

m. Anorexia o nduseas o vomi:os.

n. Pérdida brusca y completa del olfato (anosmia).

0. Pérdida brusca y completa del gusto (ageusia).

Se consideraran signos o sintomas cardinales los indicados en los literales a., n. y o. precedentes, los demas, se
consideran signos o sintomas no cardinales.

Caso Sospecho: Persona que presenta un cuadro agudo con al menos un sintoma cardinal o dos o mas de los
otros signos Caso confirmado: Toda persona que cumpla la definicién de caso sospechoso en que la prueba
especifica para SARS-CoV-2 resulto “positiva” (RT-PCR).

Caso Probable:
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Caso probable por resultado de laboratorio: paciente que cumple con la definicion de caso sospechoso en el
cual el resultado de la PCR es indeterminado, o bien tiene una prueba antigénica para SARS-CoV-2 positiva.

Caso probable por nexo epidemioldgico: persona que ha estado en contacto estrecho con un caso confirmado,
y desarrolla fiebre (temperatura axilar 237,8°C) o al menos dos sintomas compatibles con COVID-19 dentro de
los 14 dias posteriores al contacto. El caso probable por nexo epidemiolégico no requiere realizarse un examen
de RT-PCR para SARS-CoV-2. Si por cualquier motivo, un caso probable se realiza un examen confirmatorio y
este resulta positivo, se seguird como caso confirmado. Por el contrario, si el resultado es negativo o
indeterminado, se seguira considerando caso probable.

Caso probable por imagenes: caso sospechoso con resultado de RT-PCR para SARS-CoV-2 negativo pero que
cuenta con una tomografia computarizada de térax con imdgenes caracteristicas de COVID-19 segun el informe
radiolégico.

Caso probable por sintomas: persona que presenta pérdida krusca y completa del olfato (anosmia) o del sabor
(ageusia) sin causa que lo explique.

éExiste tratamiento para el Nuevo Coronavitus COVAS-19?

En la actualidad no existe tratamientco especifico. El tratamiento es solo de apoyo, depende del estado clinico
del paciente y estd orientado a aliviar lasisintomas y, en los casos graves, al manejo hospitalario de sus
consecuencias o complicaciones.

éCudles son las principales medizas preventivas?
1.- Cumplir con la inmunizacién de vacunacion Covid -19

2.- Autocuidado a través del uso adecuado de mascarilla, el distanciamiento fisico, limpieza y desinfeccién e
informacién

éDénde se puede llamar en caso de dudas?

Se pueden comunicar a Salud Responde: 600 360 77 77 o visitar el sitio web www.saludresponde.cl. Ademas,

puede comunicarse con el area de Prevencion de Riesgos.

5. Organizacion para la Gestion del Riesgo

En la confeccidn de este Protocolo participaron las siguientes personas:
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Nombre del participante Cargo Correo electronico
Sylvia Yafiez Moreno Gerente Recursos Humanos y | syanez@confuturo.cl
Administracion
Daniela Eguiluz Jiménez Consultor en Prevencidon de | deguiluz@confuturo.cl
Jennifer Escarate Elgueta Riesgos y Calidad de vida | jescarate@confuturo.cl
laboral

Prevencion de Riesgos es el responsable de la implementacién, lasuservisian del cumplimiento de las medidas
establecidas en este Protocolo y la comunicacién con cualquieserganismo fiscalizador con competencias sobre
la materia. (prevencion@confuturo.cl, +56966193106)

Ademas, se coordinara con las empresas contratistas iy,/c subcontratistas para dar cumplimiento a las normas
para la prevenciéon del contagio de COVID-19 y vigilara el curnplimiento de las normas que correspondan por
parte de dichas empresas.

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad de acuardo a sus funciones, debera realizar el monitoreo del
cumplimiento de las medidas establecidas en ezt2Protocolo, informando a los colaboradores sobre el riesgo de
contagio de COVID-19, las medidas preveitivas y los métodos de trabajo correcto por medio de correos
electrénicos y material de difusion.

6. Difusion

Se entregara Protocolo a los colaboradores(as) y se dard a conocer su contenido, mediante correos corporativos
desde la Gerencia de Recursos Humanos y Administracion.

Ademas, se les informard los cambios relevantes de este protocolo.

Il. MEDIDAS PREVENTIVAS - GESTION DEL RIESGO COVID-19

1. Reincorporacion Laboral

Segun los Pasos del Plan Paso a Paso y sus restricciones se ira gestionando la ocupacion de colaboradores en
las sucursales/casa matriz esto para dar cumplimiento al aforo permitido de acuerdo al Paso en que nos
encontremos, mas todas las normativas vigentes establecidas por la autoridad (Ministerio de Salud, Ministerio
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del Trabajo y Prevision Social), y todos los estandares que estipule la Compaiiia para mejorar las condiciones
preventivas.

Paso 1 Restriccidon/ 2 Transicidon en Sucursales / Casa Matriz.

Asistencia presencial

Debido a las restricciones en estos pasos 1y 2 el equipo de continuidad operativa (equipo atencién comercial y
rentas vitalicias) deberd mantenerse operativo en todas las sucursales.

En Casa Matriz el drea de Administracién y Gerencias deberan determinar sus equipos con continuidad
presencial.

Una vez definido lo anterior, para seleccionar a los integrantes deos equipos de contingencia se debera tener
en consideracion:

@®Si alguna de las personas notifica y acredita debidamé&nte alguna de las condiciones descritas en el inciso 2°
del art. 1 de la ley 21.342., ya que en este caso s debere ver la opcidn de otorgar teletrabajo o dar un
trabajo presencial velando por las condiciones-ae’protéccion.

@Tener en consideracidn si alguna de sus colaizoradoias'esta embarazada ya que la ley N°21.260 explicita las
mismas condiciones del parrafo anterior.

A. Sucursales:

Asisten a sucursal los equipos detinidoscomo continuidad operativa, considerados para esto, equipos de
Atencion Comercial, Ejecutivos Comerciaies y personal necesario o esencial para apoyar la gestion de atencidn
al cliente.

Horario Atencion Clientes
Lunes a Jueves Viernes
de 9:00 a 14:00 hrs. de 9:00 a 13:30 hrs.

Horario Sucursal
Lunes a Jueves Viernes
de 8:30a 17:30 hrs. de 8:30 a 14:00 hrs.

B. Casa Matriz:

172



confuturo

SOMOS CChC

Asisten a Casa Matriz solo las personas de los equipos determinados por Administracion y Gerencias, los demas
colaboradores se encontraran en teletrabajo.

Paso 3 Preparacién, 4 Apertura, 5 Apertura avanzada en Sucursales/Casa matriz

Asistencia presencial:

En sucursales /Casa matriz que se encuentren en estos pasos deben volver los equipos establecidos actualmente
de acuerdo a los puestos asignados presencialmente, previo a ello se deben atender las siguientes situaciones:

@® Sialgunade las personas notifica y acredita debidamente alguna de las condiciones descritas en el inciso
2° del art. 1 de la ley 21.342, se debera ver cdmo resolver su condicidn, si con teletrabajo o trabajo con
condiciones de seguridad adicional.

@® Tener en consideracion si alguna de sus colaboradoras esti einbarazada ya que la ley N°21.260 explicita
las mismas condiciones del parrafo anterior.

® El retorno del colaborador a la oficina sera por.!a senmana completa, por lo tanto los turnos que se
definan para cumplir con el aforo deben consiterar este regla.

Los desplazamientos:

@ El pase de movilidad, este instrumiento as‘importante para poder tener mayores libertades. El estar
vacunado seguira permitiendo.is diterenrsiacion de aforos en reuniones particulares y espacios publicos.

@ En caso de usar el transporte publice, en los viajes en bus, metro o tren, se recomienda guardar la distancia
social con otros pasajeros (dent:o de lo posible), es obligatorio el uso de mascarilla y se recomienda el uso
de alcohol gel.

@ Se favorecera el uso de auto compartido, con un maximo de tres personas para asegurar la distancia social.
(Anexo 2, Instructivo auto compartido).

Considerando todo lo anterior, tenemos la realidad de los que atienden publico en Sucursales y los que son de
areas centrales.

A.- Sucursales, Atencion de Puiblico y Call Center

Asisten a sucursal los equipos definidos como continuidad operativa, colaboradores del segmento individual,
pensionadosy colaboradores de cargo administrativo. Se considerara dar cumplimiento con la dotacién maxima
por sucursal de acuerdo al aforo permitido.

Horario Atencion Clientes
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B.- Casa Matriz:

® Los equipos se deben organizar considerando el aforo maximxio’ del piso y drea donde se desempeiia el
equipo. Los equipos se deben organizar utilizando los tres.tramas horarios definidos por la organizacion
para asegurar atencidn entre 8:30 y 18:30. Ademas es(ufia bu¢na medida para evitar aglomeraciones al
ingreso:

De lunes a jueves: 8:00 a 17:55 hrs/ 8:30 a 18:30 hrs/ 9:00.2/18:55 hrs. Y los viernes con término  alas 14:00
horas.

@® Serecomienda, seguln la criticidad de iasfunciones y la dotacidn del equipos, que por continuidad de negocio
cada equipo esté organizado en turincs en ni;dalidad espejo, presencial y teletrabajo. Por lo tanto, se debe
revisar en funcién de la realidadl de cadz gerencia o equipo, para favorecer la productividad y mitigar el
riesgo.

2. Elementos de proteccion petsonal
Uso de mascarilla

A cada colaborador de trabajo presencial se le hara entrega de una caja de mascarillas desechables de
50 unid mas un alcohol gel de uso personal, con periodicidad mensual.

El uso de la mascarilla es obligatorio en toda la jornada laboral independiente de las barreras fisicas
gue estén implementadas en los puestos de trabajo, ademas, de mantener siempre la distancia
minima de un metro en todas las interacciones, ya sea entre colaboradores y clientes

Se dispondra de sefializacidn o letreros visibles con la indicacién de “uso obligatorio de mascarilla” en
espacios comunes como oficinas, bafios, ascensores, cafeteria, entre otros y sobre el uso correcto de
la mascarilla.

Se les indicard a los colaboradores, la obligacién del uso correcto de la mascarilla y se supervisara su

cumplimiento.
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Cuando sea necesario el recambio de la mascarilla, ésta debe ser desechada en los contenedores
(basureros con tapa) para su eliminacion, ubicados en cafeterias o espacio de atencidn al publico.

Lavado de manos

Todos los colaboradores(as) deberan lavarse las manos al ingresar a las dapendencias de la entidad
companiia y se hara presente la importancia del lavado de manoscomo wedida de higiene basica (antes
de comer, después de ir al bafo, antes y después de tocarse los-ojos; ‘nariz y boca; tocar su mascarilla y
tocar articulos o superficies que otras personas toquen frecuenteniente.

Para lo anterior, se ha dispuesto de agua limpia, jabdn liquida y toalla de papel desechable, en bafios y
cafeterias. Ademds hemos dispuesto dispensadores ‘de; alcohol gel en distintos lugares de la
oficina/sucursal para uso de colaboradores, clierites y cGitratistas.

El area de administracion estard a cargo de mantener el stock y velar por la existencia de jabdn, toalla de
papel, alcohol gel, en los lugares sefialadoes.

Contamos con sefialética en los bafas parinstruir a los colaboradores sobre el lavado de manos durante
al menos 20 segundos con agua liinpia-v Jabdn y/o el uso de alcohol gel.

Organizacion del trabajo y distaniciamiento fisico

Como se ha indicado anteriormente, se mantendra en la sucursales/Casa matriz un distanciamiento fisico
entre las personas de a lo menos un metro lineal, para lo que se implementaran las siguientes medidas:

- Se senaliza la capacidad maxima de personas en su lugar de trabajo y distintos espacios tales como
bafios, cafeteria, salas de reunién, ascensor, etc.

- En el uso de espacios comunes, se deberd mantener siempre la distancia minima de 1 metro y el uso
de mascarilla. Por ej: en las diferentes cafeterias que existan en las oficinas, los equipos se deberan
organizar para usarlas cumpliendo las reglas indicadas.

- Como estamos abocados a la seguridad, los puestos de trabajo se asignan considerando la mantencidn

de la distancia minima de 1 metro, por lo que la persona puede o no quedarse en su puesto habitual
de trabajo.

175



confuturo

SOMOS CChC

Si bien nos interesa avanzar a los puestos no nominativos, en este periodo de pandemia el uso de
puesto debe ser a lo menos una semana, para ajustarse al periodo de sanitizacién, que es semanal.

No estaran permitidas reuniones donde no se pueda asegurar la distancia y el aforo maximo., pero
adicionalmente cada oficina o sala debe considerar una sefializacién con

el aforo maximo. De no estar indicado, la regla sigue siendo la mantencién de 1 metro de distancia.

Los puestos de trabajo de atencidn al publico cuentan con acrilico separador como barrera fisica para
atender al cliente y los puestos administrativos estan considerados con distancia fisica de al menos 1
mtr entre colaboradores.

Se mantendra la senalizacion de la obligacion del distanciamiento de, al rizenos, un metro lineal entre
las personas, por un medio visible y permanente.

Se revisara la senalizacion y condiciones de las vias de escape, las\que se mantendrdn en buen estado
y libres de obstrucciones.

Con el fin de evitar la propagacidon de la enrermedac, especialmente en el caso de personas
asintomatica, es vital evitar el contacto estrezhc, de acuerdo a la definicién entregada por el Minsal.
Por lo mismo, se incentivard a todos los calaborzdores que tengan el menor movimiento dentro de
su piso y entre los diferentes pisos, poi_io se recomienda para las comunicaciones la via telematica
o telefdnica.

Para los equipos de uso comtaitidocarno impresoras o botoneras de ascensor se dispone de alcohol
gel para su uso antes y feiuués.

Si bien las sucursales y Casa’lviatriz cuentan con ventilacion mecénica y natural, se deben mantener
las puertas abiertas paralasegurar una ventilacién adecuada y permanente, en las oficinas que asi lo
permitan.

La Compafiia tiene incorporada la contingencia sanitaria Covid-19 en todos sus documentos como
reglamento interno, Induccidn corporativa, obligacién de informar, etc.

Hemos dispuesto en todas las sucursales de sefalizacion preventiva de covid-19, ademas de
senalizacion para reforzar conductas seguras como el lavado de manos, uso de alcohol gel, uso
obligatorio de mascarilla, entre otros.

En Casa matriz (Apoquindo) se mantendra el servicio de alimentacién atendidas las posibilidades de
servicio. Si el almuerzo es en las oficinas de la Compainiia, el almuerzo debe ser consumido en el
puesto de trabajo y siempre manteniendo la distancia con cualquier companero de 1 metro. En caso
de ser en el Casino del piso 7, se deben seguir a cabalidad las indicaciones que establezca el
Administrador del Servicio. Adicionalmente, igual se dejara habilitado en la cafeteria de cada piso un
microondas y hervidor.
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- En el caso de Miraflores, se dejara habilitado en los pisos 5 y 6 microondas y hervidor para que
calienten su almuerzo en la oficina, y utilicen los puestos asignados en cada piso para su consumo,
los cuales también deben estar a un metro de distancia minimo.

- Al usar ascensores, debe seguir las directrices de cada comunidad. Durante el viaje en el ascensor,
invitar a los demas ocupantes a respetar las directrices en las paradas intermedias. Por ej.: En el caso
de Apoquindo y Miraflores, la regla es de 4 personas y estara controlado en el hall de ascensores y
por lo tanto, durante el desplazamiento en el ascensor sera responsabilidad de los ocupantes
mantener la regla de 4 personas como maximo.

Las reuniones de trabajo se realizaran preferentemente por medios remotos o virituales. Sin embargo, cuando
sea imprescindible realizar reuniones presenciales de trabajo, se deber4in adogtay ias siguientes medidas:

@ Seinvitard al menor niumero posible de personas, siempre teniendo alawvista el aforo o la regla de 1 metro.

@ Los asistentes deben utilizar adecuadamente la mascarilla, que cubra nariz y boca. Se prohibira el consumo
de alimentos y bebestibles durante la reunion.

@ Estin prohibidas las actividades de camaraderia que contsidere el consumo de alimentos y bebestibles.

@ Se dispondrd de los medios para el lavado de manas o el uso de alcohol gel o una solucidn en base a
alcohol al 70%.

@ El responsable de coordinar la reutiién, debard dejar un acta de la reunion con los asistentes para asegurar
la trazabilidad en caso de presentarse w0 casa covid-19, debe guardan la informacién por un mes, ademas
debe asegurar el cumplimiento de todas las normas sanitarias antes mencionadas.

5. Limpieza y desinfeccion

- La Compaiiia cuenta con un protocolo de limpieza y desinfeccidn para el lugar de trabajo.

- Se difunde e informa a los colaboradores sobre las medidas de limpieza y desinfeccién en todas las
sucursales.

-Se realiza limpieza de areas comunes y de atencién al publico al menos 3 veces por dia.

- Mantenemos los lugares de trabajo limpios, realizando aseo completo al menos una vez al dia (limpieza de
superficies de trabajo tales como escritorios, mesas, sillas, computadores,

teléfonos, impresoras, muebles, etc.).Cada sucursal cuenta con control de temperatura, alcohol gel,
pediluvio y sefiales de seguridad Covid-19.

177



confuturo

SOMOS CChC

- Se realiza la sanitizacidon de las oficinas una vez por semana, para este caso como empresa principal
vigilaremos que la empresa contratista cumple con las siguientes medidas:

Los elementos de proteccidn personal que se entregaran a quienes realicen la limpieza y desinfeccion son
mascarilla, pecheras desechables o reutilizables, guantes para aseo desechables o reutilizables resistentes
de manga larga, no quirurgicos.

Los colaboradores(as) que realizan tareas de limpieza y desinfeccion seran informados del procedimiento
para la limpieza y desinfeccion, del correcto uso y retiro de los elementos de proteccién personal, su
desinfeccion o eliminacidn.

Para esta actividad se utilizaran productos desinfectantes con registro del Instituto de Salud Publica de Chile,
y se seguird lo sefialado en el Protocolo de Limpieza y Desinfeccion de Ambientes COVID-19 disponible en
https://saludresponde.minsal.cl/wp-content/uploads/2020/04/Protocolo-de-linpieza-y-
desinfecci%C3%B3n-de-ambientes-%E2%80%93-COVID-19.pdf

- Se mantendran contenedores (basureros) para la disposici¢in de.i9s residuos (mascarillas desechables,
papel de secado de mano, guantes desechables, otros;j; Libicades en los bafios de cada oficina/sucursal.

- Se mantendrdn los ambientes ventilados durante’iajornaca-de trabajo y durante el proceso de limpieza
y desinfeccion.

6. Informacidn y capacitacion de los colaboradcres(as).

Los colaboradores(as) serdn inforrinados ‘v capacitados sobre los riesgos del COVID-19: Las vias de
transmisidn de la enfermedad; sus sigrins y sintomas, las acciones que debe adoptar si presenta sintomas
de esta enfermedad, las medidas creventivas y de autocuidado, los métodos de trabajo correcto, el uso
correcto de elementos de proteciion personal en los casos que corresponda, la disposicion de desechos
(guantes, mascarillas, papel-i;.otro).

Asimismo, se promoveran medidas preventivas individuales para prevenir el contagio, teniendo en
consideracién lo sefialado en el Apéndice N°1 de este Protocolo.

Las actividades de capacitacion estaran a cargo de Prevencion de Riesgos Profesionales.

Estas actividades se realizaran preferentemente utilizando medios tecnolégicos (videoconferencias, E-
learning, streaming, etc.), cuando esto sea posible.

7. Factores de riesgo psicosocial en el trabajo para una mejor salud mental.

La entidad empleadora esta comprometida con la salud de los colaboradores y entiende que el temor al
contagio del COVID-19 es normal ante la situacion que vivimos actualmente, por lo que ha tomado todas
las medidas preventivas que han recomendado e instruido las autoridades competentes.

Asimismo, se informard a los colaboradores(as) las medidas implementadas y sus modificaciones. Lo
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anterior se realizard mediante mails corporativos, reuniones virtuales, correos electrdnicos informativos
u otros.

Los colaboradores(as) pueden plantear sus dudas o realicen sugerencias en relacion a las medidas
preventivas, se podran comunicar al mail prevencion@confuturo.cl

8. Revision y actualizacidn del plan de emergencia y evacuacion y actualizacion del reglamento interno de

higiene y seguridad.

Se actualizé el plan de emergencia y evacuacion ya disponible (implementos, responsables, vias de
evacuacion, capacitacién, entre otros), para estar preparados en caso de algin evento que requiera su
implementacién (como incendios, terremotos, evacuacion, etc.) considerando el riesgo de contagio por
COVID 19.

El reglamento interno de higiene y seguridad se encuentra actislizade-v contiene todas las medidas de
prevencion para evitar el contagio de COVID-19.

También se cuenta con el reglamento especial para emiarasas contratistas y subcontratistas actualizado,
considerando las medidas que se implementen pata la-prevencion del contagio de COVID-19. Estos
documentos seran revisados y actualizados cada vez que exista un cambio normativo.

ACCIONES ANTE CASOS SOSPECHQSe2S, CONTACTOS ESTRECHOS DE COVID-19 EN LOS
COLABORADORES(AS) Y TESTEO DE CONTAG!O

La compaiiia cuenta con un instisictivo paraios casos de sospecha de un posible contagio y confirmacidn de
contagio. (Anexo 3)

El instructivo esta a cargo de Prevaricion de Riesgos y contempla lo siguiente:

e Ante la deteccion de sintarnas o confirmacidon de contagio, el colaborador no debe acudir al lugar de
trabajo, debe comunicarse con la jefatura directa y permanecer aislado en su domicilio siguiendo las
indicaciones de la autoridad sanitaria para estos casos.

e El control diario de la temperatura al personal, al ingreso a las dependencias y cada vez que algun
trabajador manifieste sentirse mal.

e El| control de la temperatura de clientes y demas personas que ingresen al recinto de la entidad
empleadora. No se permitira el ingreso de colaboradores, clientes o contratistas con fiebre, y se le
solicitara que se retire y acuda a un centro de salud.

e En caso que un trabajador, mientras se encuentra en la sucursal/oficina, manifieste o se detecte que
presenta un sintoma cardinal o dos signos y sintomas no cardinales de la enfermedad, serd derivado de
forma inmediata a un centro de salud con las medidas preventivas correspondientes.
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e Los colaboradores que presenten sintomas de la enfermedad en su casa, el fin de semana o durante sus
vacaciones, deben acudir a un centro de salud para su control y presentarse en las dependencias o
centro de trabajo solo cuando el médico lo haya indicado.

e El area de personal controlara que no asistan a las dependencias o centro de trabajo los colaboradores
con licencias médicas o en cuarentena por ser contacto estrecho laboral.

e Se dard cumplimiento a las acciones indicadas por la autoridad sanitaria para la identificacion de los
contactos estrechos en el ambito del trabajo o laboral, cuando corresponda, asi como de otras normas
gue se establezcan en la materia.

® Los colaboradores que sean definidos como contactos estrechos en el ambito laboral, serdn
determinados segun lo establezca la estrategia nacional de Testeo, Trazahilidad y Aislamiento y sus
disposiciones normativas, en la que participa Mutual de Seguridad de |z Z.Ch.C.

e Elseguimiento de los contactos estrechos que se determinen-¢omo dé vrigen laboral, sera realizado por
el departamento de Prevencidon de Riesgos, con el fin de veriticarel
cumplimiento de aislamiento domiciliario y detectar la presericia de sintomatologia de la enfermedad.
Es obligacion del trabajador responder a los llarnados-y =ntregar la informacién requerida en su
seguimiento, ademas, de seguir las indicaciones.aue se leentreguen.

e Cuando se considere que el posible contagic fue por @xposicidn en el lugar de trabajo, podra presentarse
en un centro de salud de Mutual de Seguridad, para su evaluacion médica y calificacidn de origen de la
enfermedad.

En el caso sefialado anteriornmiente, eliempleador efectuard la Denuncia Individual de Enfermedad
Profesional (DIEP), para sernentregaia en Mutual de Seguridad.

En esta materia, se debe tener presente que:

@ Los casos sospechosos deben asistir a un centro médico y realizarse el examen PCR y cuando tenga
el resultado del PCR, de ser positivo, la licencia se extiende segun indicaciones médicas y/o Seremi
De ser negativo, debe regresar al trabajo presencial.

@ Los colaboradores con COVID 19 confirmado y contactos estrechos tienen derecho a reposo laboral
o licencia médica, seguln corresponda. Lo anterior lo autoriza a ausentarse de las funciones laborales.
Las prestaciones médicas seran entregadas por el sistema de seguro laboral o comun, dependiendo
de la calificacion de origen de la enfermedad. Los colaboradores(as) en estas condiciones tienen
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derecho a reposo laboral segln corresponda cada caso para su aislamiento o la cuarentena en caso
de contacto estrecho.

Se requerird apoyo a Mutual de Seguridad, para efectos de que éste entregue asesoria técnica respecto de:
@ Establecimiento de ndminas de colaboradores contactos estrechos, cuando corresponda.

@® Implementacién de medidas generales de prevencidn para evitar el contagio por COVID 19. Lo
anterior incluye la asistencia técnica, para la aplicacién del Formulario Unico de Fiscalizacién (FUF).

@® Implementacién de medidas especificas de prevencidon de contagio, en casos que ya se tengan
colaboradores diagnosticados con COVID 19 en la entidad empleadora.

IV. RESPONSABILIDAD EN LA IMPLEMENTACION DE LAS ACCIONES PARA LA GESTION PREVENTIVA DEL
COVID-19

Es responsabilidad de Confuturo velar por las condiciones de seguritiad y salud de los colaboradores (as),
implementando todas las medidas descritas en este dacumentd..Sera responsabilidad del Departamento
de Prevencion de Riesgos vigilar el cumplimiento de1as medidas descritas.

Nuestros Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, reaiizara el seguimiento y monitoreo de las medidas
aca descritas, de acuerdo a sus funciones.

No obstante, los colaboradores(as) debeian @ar-cumplimiento a las medidas descritas, velando por su
propia salud y la de sus companfercs(as) y eniorno.

V. MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES
Junio/ 2021
Se lleva a cabo este protocolo para dar cumplimiento a la Ley 21.342.
Julio/ 2021
Se actualiza segun modificaciones 08/07 del Plan Paso a Paso.
Modificaciones generales sobre el texto.
Septiembre/ 2021
Se incorporan las definiciones de Caso sospecho, confirmado y probable Ord. B51 N°4239.

Septiembre/2021
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Actualizacién Protocolo de Seguridad Sanitaria por Actualizacidn del Plan Paso a Paso que entra en vigencia a
partir del 1 de octubre 2021.

Octubre/ 2021
Se Modifica Protocolo sanitario de acuerdo a la actualizacion de Plan Paso a Paso del MINSAL.

Octubre/2021

Se revisa protocolo segin cambio de paso 4 a paso 3 retroceden las comunas de la RM.

ANEXO 1 Del aforo por sucursal

Se establecen los aforos en todas las sucursales de acuerdo a lo establecido en la actualizacién del Plan Paso a
paso con vigencia a partir del 1 de octubre.

182



confuturo

ferias laborales

Tansiden  preparacion |Gt
Atencién Lugar cerrado o | Lugar cerradoo | Lugar cerradoo | Lugarcerradoo | Sin restriccion de
presencial a abierto: abierto: abierto: abierto: afora.
plblico afaro afora aforo total que aforo total que
Ejemplos: total 1 persona total que cumpla 1 | cumpla 1 cumpla 1
comercio, museo, | cada 12m2. persona cada persona cada persona cada
parques de Minimo 1 cliente, 10m2. Minimo 3 6m2. 4mz.
diversiones, clientes. Minimo 4 clientes. | Minimo 4 clientes.

ANEXO 2 “Instructivo de auto compartido”

; QUIENES PUEDEN PARTICIPAR DE ESTA MEDIDA?

Todos los colaboradores que reldnan las condiciones para volver al trabajo presencial, pero que no pueden
hacerlo porque se movilizan en transporte publico.

¢EN QUE CONSISTE ESTE BENEFICIO?

SOMOS CChC
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El beneficio por uso de auto compartido consiste en que cada colaborador que tenga auto y que realice
carpooling para asistir al trabajo, la Compafiia le proporcionard un estacionamiento en las dependencias del
Edificio de Apoquindo o Miraflores y pagara el trayecto desde el domicilio del colaborador hasta la oficina,
considerando un valor de 578 por km -valor que fue calculado considerando datos promedio por concepto
de desgaste del vehiculo y rendimientos de combustible.

¢COMO REALIZO EL CALCULO DEL BENEFICIO?

Se consideraron valores promedio por concepto de mantencién y desgaste de neumadticos, quedando
establecido el valor por kildmetro de la siguiente forma:_

VALOR POR KM / DIA

Combustible $6

3
Desgaste $1
5

Total $78

REQUISITOS PARA OBTENER EL BENEFICIGY

El colaborador deberd transportar en st vehiculo como minimo 2 companferos de trabajo de Confuturo, que
residan en la misma comuna, en las.cercanias ¢-de camino a la oficina.

Debera coordinar previamente con su jefatura.

Tendra que proporcionar por correa electrénico a Karen Pérez, Jefe de Relaciones Laborales, con copia a Claudio
Marin, Subgerente de Admini<tracion, la siguiente informacién:
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Mombre completo del conductor, de
sus acompafiantes y los km totales
del trayecto de ida y regreso por dia.

Podra incluir los costos de telepeajes
por cada trayecto completo (ida vy
regreso).

¢COMO SE PAGARA ESTE BENEFICIO?

Se pagara mensualmente al trabajador en su.liquidacidn de sueldo y en base a los dias laborales efectivos de

trabajo presencial.
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Direccion particular desde donde se
originara el recorrido y el pantallazo
de los kildmetros recorridos desde su
hogar a la oficina, utilizando alguna
aplicacion como Google Maps o Waze.

[ m—)

2K
=%|

g

La inscription se-realizara de forma
menswual.

EJEMPLO PARA EL CALCULO DE KMDPOR VI&E AL MONENTO DE INSCRIBRISE

Adjuntar imagen indicando direccion-cie origen, destino y km recorridos, en este ejemplo se considerd la

comuna de Maipu.

O Maipd, Regidn MetropSitana

Q@ Av Apoguingo 6750, Las Condes. Regidn Metropolana
- = i
© drectua

T Fhechuraba

o 5

Fadee buriado

Macul

37 min {38 3 km) por Costanera Nie

1 (32,4 km) por Autopista del SolRuta T8y Costanara Mie

35,7 km) por Autopista CentralPuta 5

Avenids
'Apoquinda 6750
P _‘?r,""-" Santiago 4

Dumion. ol mapa O

Imagen de referencia con los kilémetros recorridos.
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Calculo del beneficio utilizando el ejemplo anterior:
Obtener los kildmetros recorridos desde mi direccidn particular al lugar de trabajo (Miraflores o Apoquindo).
En este caso el promedio de kildmetros de Maipu al Edificio Corporativo son:

35.7 kildmetros x viaje

Multiplicar los kildmetros por viaje por dos (ida y vuelta):

35.7 * 2 =71.4 kildmetros diarios

Multiplicar los kildmetros diarios por la cantidad de dias que iré a la oficina y obtendré el valor de la asignacién,
por ejemplo si considero 10 dias:
71.4 * 10 dias = 714 kildbmetros mensuales

Multiplico los kilbmetros mensuales por $78 de por kildmetro.

Totalizando el beneficio para el ejemplo de $55.692

ANEXO 3 “Instructivo ante casos sospechosos o confiriviados pcr Covid-19 en colaboradores”

Cuando el colaborador identifique en su domicilio2ntes de dirigirse al trabajo, alguno de los siguientes sintomas
de la enfermedad del COVID-19, debe informariiimediatamente a su jefatura directa y a Prevencién de Riesgos.
No se reincorporara al trabajo presencial sin'=i'exémaint PCR negativo.

Los sintomas por controlar serdn los siguientes:

a. Fiebre, esto es, presentar una temperatura corporal de 37,82C o mas.
b. Tos.

c. Disnea o dificultad respiratoria.

d. Dolor toracico.

e. Dolor de garganta al comer o tragar fluidos.
f. Mialgias o dolores musculares.

g. Calofrios.

h. Cefalea o dolor de cabeza.

i. Diarrea.

j. Pérdida brusca del olfato o anosmia.

k. Pérdida brusca del gusto o ageusia.

Si alguin colaborador presenta dos 0 mas sintomas de los sefialados anteriormente estando en la oficina (ya sea
porque se detectan en el monitoreo diario o por que el colaborador informé de

Esta situacion) se realizaran las siguientes acciones, en coordinacién con el drea de Prevencion de Riesgos:
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e El colaborador serd derivado inmediatamente a un centro de salud y no debera continuar trabajando.
e Se entregaran todas las facilidades para el traslado del colaborador en forma segura al centro asistencial.

e El colaborador debe informar a su jefatura directa, las personas que, a su juicio, podrian corresponder a

contacto estrecho en el ambito laboral.

e Si el empleador o el colaborador considera que el posible contagio fue por exposicién en el lugar de
trabajo, podra presentarse en un centro de salud de Mutual de Seguridad CChC, Administrador del
seguro de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales para su evaluacién médica y calificacion
de origen de la enfermedad.

En el caso sefialado anteriormente, el empleador deberd efectuar la Denuncia Individual de Enfermedad
Profesional (DIEP), para ser entregada en Mutual de Seguridad CChC.

Los casos sospechosos tienen derecho a un reposo laboral por 4 dias o hasta que se tenga el resultado del
examen PCR, de ser positivo, la licencia se extiende hasta los 11 dias. De ser negativo, se suspende el reposo
laboral, determinandose el regreso al trabajo.

Colaboradores con COVID 19 confirmado y contactos esireches tiznen derecho a reposo laboral o licencia
médica, segun corresponda. Lo anterior lo autoriza a_ausentarse’de las funciones laborales. Las prestaciones
médicas serdn entregadas por el sistema de seguro {aboral o.comun, dependiendo de su origen. En todo caso,
los trabajadores en estas condiciones tienen dereciio a reposo laboral por un periodo de 11 dias.

Los colaboradores que sean definidos camaCon’acios estrechos en el dmbito laboral, seran determinados
segun lo establezca la estrategia nacionaide Test20, Trazabilidad y Aislamiento y sus disposiciones normativas,
en la que participara Mutual de Seguridad CChC!

El seguimiento de los casos que se determinen como de origen laboral, sera realizado por Mutual de Seguridad
CChC, con el fin de verificar el cuniplimiento de aislamiento domiciliario y detectar sintomatologia de la
enfermedad, en el caso de los cortactos estrechos. Es obligacion del colaborador responder a los llamados y
entregar la informacidn requeridaen su seguimiento, ademas de seguir las indicaciones que se le entreguen.

ANEXO 4: Control de Temperatura
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Procedimiento control de temperatura y su registro

Objetivo

Proporcionar los pasos a seguir para efectuar el control de ingreso a las dependencias y su registro en los casos
de colaboradores y contratistas, en el contexto de la pandemia del coronavirus, detectando oportunamente
potenciales casos de COVID-19, aplicando las medidas de salud publica oportunas para evitar la transmision
secundaria.

Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado a todos los colaboradores, contratistas, clientes etc.) que ingresan a los
centros de trabajo de CONFUTURO indistintamente del medio de transparte utilizado para llegar.

Desarrollo

CONTROL DE TEMPERATURA y SU registro.
Se utilizaran termdmetros digital infrarrojo (siri-contatio) disenados para la medicion de la temperatura

humana.

Se debe verificar el funcionamiento de! termémetro al inicio de cada jornada. Esta revision se debe efectuar

siguiendo los pasos indicados en ei.manuai.cel fabricante.

Se dispondran de registros en las recépciones para registrar los resultados obtenidos para colaboradores y
contratistas.

Durante el control
Verificacion de sintomas

Se debe tomar la temperatura de la persona, siguiendo estos pasos:
1. Pulse el Botdon de encendido.

2. Paratomar la temperatura mantenga presionado el botén a una distanciade 1 0 15 cm.
3. Pulse el boton “Start” para iniciar medicidn. Lectura rapida en pantalla.

4. Leer latemperatura. Espere escuchar dos bip antes de una nueva medicién.

5. Pulse el botén para apagarlo.

El termdmetro debe ser desinfectado después de su uso.
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Se debe responder en el Registro de Control de Temperatura la siguiente pregunta, éRegistra alglin otro
sintoma COVID (SI/NQ)?

Sintomas:
Fiebre

Tos

Dolor de garganta
Dificultad respiratoria
Dolor muscular

Dolor de Cabeza.

Si se verifica una temperatura sobre 37,8 grados Celsius ¢ s€ indicaque posee a lo menos un sintoma del
listado, se debe:

Impedir la entrada a las dependencias.

Dar aviso a la jefatura directa

Solicitar que se dirija a un centra asistencial (acorde a su prevision) con las debidas medidas de

proteccidon para evaluar situaciéri.de saiud’(sin contacto social y uso de mascarilla).

En el caso de una respuesta negativa 2.cuziquiera de las preguntas de exposicion, se debe permitir el ingreso
del colaborador, contratistas, asegurando que:

El uso de mascarilla.

Higienice sus manos por medio de los elementos dispuestos para estos efectos

(uso de alcohol gel).

Desinfecte su calzado por medio del uso del pediluvio sanitario.
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Registro de toma de temperatura a ingreso de dependencia.

FECHA ELABORACION
JURID 2021

CDnFUtl._lro Registro de toma de temperatura a ingreso de dependencia FECHA PUBLICACION

PAGING 1 DE 1

Completa la siguiente informacién sobre sintomas covid-19, y asi ayudamos a cuidarnos.
RECONOCE LOS SINTOMAS DEL COVID-19: FIEBRE SOBRE 37,8 °C, TOS, DIFICULTAD RESIRATORIA, DOLOR DE GARGANTA, DOLOR MUSCULAR, DOLOR DE CABEZA.,
REGISTRO DE REGISTRA ALGUN
FECHA HORA RUT MOMBRE COMPLETO AREA TEMPERATURA OTRO SINTOMA FIRMA OBSERVACIONES
(FIEBRE SOBRE 37,8°C) | COVID (51 / NO)

*La informacion registrada debe ser veraz, el no cuirplimientn carlesponde a una infraccion grave a las normas de Seguridad y Salud establecidas y al procedimiento
definido, sera causal de sanvidn de acuerdo a lo indicado en el Titulo XXV del reglamento interno.

wa
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