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 			Work Injury Policy and Procedure


Objective
Torres Outdoors strives to ensure that employees who are injured due to a work-related injury/illness receive prompt and quality medical care in accordance with state law governing worker’s compensation, as well as ensuring that injured employees return to work in a reasonable amount of time. All employees are expected to follow all health and safety requirements of the state, federal and local regulatory agencies. 
Work Injury Process and Procedure
Purpose
The purpose of our policy is to provide a safe working environment. If an employee is injured on the job, Torres Outdoors will ensure that the employee receives adequate care and treatment so the employee can return to work as soon as possible.  As such, all employees should take practical steps and precautions to ensure that accidents are prevented.
A. Torres Outdoors provides a comprehensive workers’ compensation insurance program at no cost to the employees. 
B. This insurance program covers any injury or illness sustained in the course of employment that requires medical, surgical, or hospital treatment. 
C. Subject to applicable legal requirements, worker’s compensation insurance provides benefits after a three-day waiting period or, if the employee is hospitalized, immediately. 
D. Employees who sustain work-related injuries or illnesses should inform their supervisor immediately.  Employees will report all work injuries to their immediate manager immediately post the accident. 
E. Managers will submit an incident report, along with witness information, via the internal reporting system.
F. No matter how minor a work-related injury may appear, it is important that it be reported immediately to both the manager or Human Resources. This will allow the eligible employee to qualify for coverage through our workers’ compensation insurance. 

[bookmark: _heading=h.8yvgaw2egcoe]Eligibility
All Torres Outdoors employees are covered by the Illinois Workers Compensation Act.  If an employee suffers an injury as a direct result of his/her employment, the employee may be entitled to receive partial income if time is lost from work, as defined by the Act as well as medical and hospital care, as specified under the Act. It is the responsibility of the employee to report any injury or accident, no matter how slight, to their supervisor immediately.  Failure to do so may jeopardize coverage under the Act.
[bookmark: _heading=h.27ygublqa9on]Disqualifications of Benefits
Torres Outdoors nor the insurance carrier will be liable for the payment of the workers’ compensation benefits for injuries that occur during an employee’s own personal time, voluntary participation in any off-duty recreational, social, volunteering or athletic activity sponsored by the company. 
[bookmark: _heading=h.mrvdt4r7jq2i]Reporting an Injury & Your Responsibility 
Employees must immediately report all accidents, injuries and illnesses, regardless of the magnitude, to their supervisor and be seen by a physician at the designated company clinic. The assessment by the clinic  is conducted by a physician and will provide guidance on any medical treatment that may be necessary. Employees should follow the recommendations of the clinic. HR will be notified of the details of the initial work injury assessment and follow up with management on next steps.  An employee can request for transportation from management to the initial clinic visit if unable to transport themselves due to injury. On other occasions, it may be necessary for 911 to be called. 
Upon notice management is still required to complete an Incident Report via the designated system immediately following the occurrence.  This report should be completed with the basic information that was provided by the employee at time of injury.  HR will follow up and amend any incident report with additional details that may be provided by the clinic’s assessment.  Late reporting by employees and/or managers may result in further disciplinary review for all parties involved. 
[bookmark: _heading=h.rqfebn3ohj9s]Medical Treatment
Initial medical treatment may be provided to the injured employee through the company’s authorized treating facility. If additional care is required, the same provider will be recommended. If an injured employee is unable to drive for treatment, transportation to the treating facility may also be coordinated.
[bookmark: _heading=h.6ilfy3d9wkbp]Denial of Benefits
A claim may be denied or reduced in benefits if injury or illness was due to:
A. An employee who was intoxicated or had illegal drugs in his or her system at the time the injury occurred.
B. Injury was purposely self-inflicted.
C. Injury was not work related.
D. Injuries/Illnesses caused by an accident/exposure, which is defined as an unexpected and unforeseen event (i.e., act of nature – thunder, earthquakes…)
E. Injuries sustained by an employee who assaults or was involved in activities intended to injure another person are not covered. However, the innocent injured employee would be covered by the company. Our third-party administrator may act against the assaulting employee to recover monetary damages.
F. An employee who misrepresented his/her claim and it was determined by the insurer.
G. An employee knowingly works outside his/her limitations while on light duty.
H. An injury caused by the employee may be determined to be a violation of company policy or other misconduct, which may result in denial of benefits. 
[bookmark: _heading=h.v1kjyomm5ej9]Initial Medical Care
Initial medical care may be provided by the company’s healthcare partner for all work-related injuries.  Information will be provided to you when you speak to your manager, doctor or Human Resources.  All employees will be subject to a drug and alcohol test when being treated for a work injury.  

[bookmark: _heading=h.d35whre458tb]Worker’s Compensation and Your Pay
Injured employees receiving care under worker’s compensation will continue to be paid through the Worker’s Compensation Insurance at a reduced rate of 65% of pay for their time away from work. Torres Outdoors strives to ensure that employees return to work. The company will pay all costs associated with providing workers compensation insurance coverage and its insurance carrier will make all payments and decisions pertaining to compensable illnesses or injuries.
Employees Responsibilities for All Work-Related Injuries and Illnesses
A. For all work-related injuries/illness:
1. Employees are responsible for immediately reporting to their Supervisor and Human Resources all work-related accidents/illness no matter how small, even if no medical treatment is sought.
2.  If declining medical treatment employees are still responsible for reporting the incident.
3. Any accident or injury that is not reported appropriately or in a timely manner may result in delayed or denied compensation and/or disciplinary action up to termination.
4. Employees are responsible for reporting incidents immediately following injury.
B. To ensure timely medical care, Torres Outdoors utilizes a designated clinic to conduct all initial assessments of all work injuries. 
1. Employees will have an option to seek care from the company’s approved medical facility, virtual medical visit or another facility of their choice. 
C. Employees must adhere to any light duty assigned to them following initial care. Employees should:
1. Provide medical providers Physician Work Activity Status Report 
2. Provide any paperwork that documents medical restrictions, you are to work within these restrictions only.
3. Adhere to any physical limitations/restrictions at all times. Any employee not following their restrictions may cause a delay in the healing process and may further aggravate the condition. By not following the restrictions, an employee may be subject to disciplinary action up to and including termination. Not following the restrictions could also cause review and denial of continued worker’s compensation benefits. 
D. For continued care of work-related injury/illness:
1. If you are obtaining physical therapy for your work-related injury, attending every scheduled appointment is required.
2. If unable to attend an appointment, you must notify the treating physician’s office immediately in order to reschedule the missed appointment.
3. If you are released to work, with or without restrictions, and feel your injury/illness is preventing you from working, immediately:
a. Notify your Supervisor and Human Resources, who will help you arrange for additional review of your light duty and human resources will review with your treating physician.
b. Notify your Supervisor and Human Resources if you feel the light duties you are performing is not within your documented capabilities.
c. Failure to follow this procedure may result in disciplinary action and may affect your continued worker’s compensation benefits.
Supervisors’ Responsibility for All Work-Related Injuries and Illnesses
A. For emergencies that require immediate attention, call 911. At the first opportunity inform your manager and HR.
B. Direct employee to visit the designated company clinic to conduct an immediate assessment of the work injury.
C.  If declining medical treatment the medical facility will document. 
D. Next Steps: Once Medical Provider has been contacted:
1. Complete Incident Report.
a. Ensure that the accident root cause has been identified and that corrective action has been initiated. 
b. In addition to medical emergencies, Incident reports must be completed for all reports of physical discomfort as they pertain to your work-related duties and responsibilities as outlined in your job description.
2. Forward doctors Medical Evaluation on the Injured Worker to Human Resources as soon as received.  Human Resources will confirm the physician’s medical evaluation with the employee directly. 
3. If light duty is required, Human Resources will make its best effort to assist in the placement of an employee on light duty as required.
4. Instruct employees to work within these restrictions with no exception.  Human Resources will also confirm any restrictions and have employees sign a light duty letter outlining these expectations.
5. Review and monitor employees’ work responsibilities and report to Human Resources with any concerns. 
Failure to follow this procedure may result in disciplinary action.
[bookmark: _heading=h.j57jbhknk3zy]Refusal of Light Duty
If the employee refuses a Bona Fide Offer for light duty, an employee may be required to forfeit any workers’ compensation income benefits he or she is receiving or may be eligible to receive. An employee’s refusal of a Bona Fide Offer for light duty may be subject to termination. Any employee assigned to light duty must continue to adhere to the same company, Departmental, and Program policies as outlined in this policy. 
[bookmark: _heading=h.mupek7xybu6t]Return to Work
After careful consideration of each individual case of injury and with a doctor’s concurrence, Torres Outdoors will arrange to assign light work for staff members unable to carry out their full job duties. “Light duty” represents tasks of a job description that can be carried out safely by someone who is unable to perform the duties of his/her job due to a work injury.  In cases where most tasks in a person’s job description cannot be performed, the individual may be assigned to modify work in another work area, if applicable.
If the determination is that the employee may perform light duty, Human Resources will determine if there is a valid assignment that the injured employee can perform. The determination will be based on the following criteria’s: 
A. Adherence to work limitations that the treating doctor has authorized based on the employee’s physical condition;
B. The maximum physical requirements for the position;
C. The work schedule for the position;
D. The expected duration of the light duty assignment;
E. The availability of sufficient and appropriate work; and
F. Accommodations that will not cause an undue hardship on the department providing light duty work.
If a valid temporary light duty assignment can be found, the employee will report to the assigned department for their temporary assignment, not to exceed 90 consecutive days. 
[bookmark: _heading=h.4acaufv4s4qe]Work Injury Administrator 
The worker’s compensation program is administered by the Human Resources Department. If at any time you have questions or concerns regarding this program or your work injury, please call Human Resources. In the event that your supervisor is not available at the time of your injury, you are required to call Human Resources to report your work-related injury. 
[bookmark: _heading=h.dxyhdpee4fq0]Non-Retaliation 
Torres Outdoors does not retaliate against employees who file for workers’ compensation benefits. However, providing false information regarding any worker’s compensation claims will be grounds for disciplinary action. 
By signing below, you acknowledge your responsibility as an employee of Torres Outdoors under the Work Injury Policy and all the provisions of this policy. 

Employee Name:_______________________________ 

Employee Signature:____________________________

Date:________________________________________


















Work Injury Policy and Procedure


Objetivo
Torres Outdoors se esfuerza por asegurar que los empleados que se lesionan debido a una lesión/enfermedad relacionada con el trabajo reciban atención médica rápida y de calidad de acuerdo con la ley estatal que rige la compensación del trabajador, así como asegurar que los empleados lesionados regresen al trabajo en un tiempo razonable. Se espera que todos los empleados cumplan todos los requisitos de salud y seguridad de las agencias reguladoras estatales, federales y locales. 
Proceso y procedimiento en caso de accidente laboral
Propósito
El propósito de nuestra política es proveer un ambiente de trabajo seguro. Si un empleado se lesiona en el trabajo, Torres Outdoors asegurará que el empleado reciba el cuidado y tratamiento adecuado para que el empleado pueda regresar a trabajar lo más pronto posible.  Como tal, todos los empleados deben tomar pasos prácticos y precauciones para asegurar que los accidentes sean prevenidos.
A. Torres Outdoors ofrece un amplio programa de seguro de compensación a los trabajadores sin costo alguno para los empleados.. 
B. Este programa de seguro cubre cualquier lesión o enfermedad sufrida en el curso del empleo que requiera tratamiento médico, quirúrgico u hospitalario. 
C. Sujeto a los requisitos legales aplicables, el seguro de compensación al trabajador proporciona beneficios después de un período de espera de tres días o, si el empleado es hospitalizado, inmediatamente. 
D. Los empleados que sufran lesiones o enfermedades relacionadas con el trabajo deben informar inmediatamente a su supervisor.  Los empleados informarán de todas las lesiones laborales a su superior directo, inmediatamente después del accidente.  
E. El jefe inmediato presentará un informe del accidente, junto con la información de los testigos, a través del sistema interno de notificación.
F. No importa lo leve que pueda parecer una lesión laboral, es importante que se comunique inmediatamente tanto al gerente como a Recursos Humanos. De este modo, el empleado podrá optar a la cobertura de nuestro seguro de accidentes laborales. 

[bookmark: _heading=h.sy82ynl72xzb]Elegibilidad
Todos los empleados de Torres Outdoors están cubiertos por el Acta de Compensación al Trabajador de Illinois.  Si un empleado sufre una lesión como resultado directo de su empleo, el empleado puede tener derecho a recibir ingresos parciales si se pierde tiempo de trabajo, como se define en la Ley, así como la atención médica y hospitalaria, como se especifica en la Ley. Es responsabilidad del empleado informar inmediatamente a su supervisor de cualquier lesión o accidente, por leve que sea.  No hacerlo puede poner en peligro la cobertura de la Ley.
[bookmark: _heading=h.aawewkcpaf04]Inhabilitaciones para percibir prestaciones
Torres Outdoors ni la compañía de seguros serán responsables por el pago de los beneficios de compensación al trabajador por lesiones que ocurran durante el tiempo personal de un empleado, participación voluntaria en cualquier actividad recreativa, social, de voluntariado o atlética fuera de servicio patrocinada por la compañía. 
[bookmark: _heading=h.c2wl68sjv5to]Notificación de lesiones y su responsabilidad 
Los empleados deben informar inmediatamente a su supervisor de todos los accidentes, lesiones y enfermedades, independientemente de su magnitud, y ser atendidos por un médico en la clínica designada por la empresa. La evaluación por parte de la clínica corre a cargo de un médico y orientará sobre cualquier tratamiento médico que pueda ser necesario. Los empleados deben seguir las recomendaciones de la clínica. Se informará a R.H. de los detalles de la evaluación inicial del accidente de trabajo y se hará un seguimiento con la dirección sobre los pasos a seguir.  El empleado puede solicitar a la dirección que le traslade a la visita inicial a la clínica si no puede hacerlo por sí mismo debido a la lesión. En otras ocasiones, puede ser necesario llamar al 911. 
Tras el aviso, la dirección debe completar un Informe de Incidente a través del sistema designado inmediatamente después del suceso.  Este informe debe complementarse con la información básica facilitada por el empleado en el momento de la lesión.  RH hará un seguimiento y modificará cualquier informe de incidente con los detalles adicionales que pueda proporcionar la evaluación de la clínica.  La presentación tardía de un informe por parte del empleado y/o el jefe/gerente puede dar lugar a una revisión disciplinaria adicional para todas las partes implicadas. 
[bookmark: _heading=h.v9cyktsoxp27]Tratamiento medico
El tratamiento médico inicial puede proporcionarse al empleado lesionado a través del centro de tratamiento autorizado por la empresa. Si se requieren cuidados adicionales, se recomendará el mismo proveedor. Si un empleado lesionado no puede conducir para recibir tratamiento, también se puede coordinar el transporte al centro de tratamiento.
[bookmark: _heading=h.di8ugorydpcr]Negación de beneficios
Puede negarse o reducirse la prestación si la lesión o enfermedad se debe a:
A. Un empleado que estaba intoxicado o tenía drogas ilegales en su organismo en el momento en que se produjo la lesión.
B. Lesión autoinfligida a propósito.
C. La lesión no estaba relacionada con el trabajo.
D. Lesiones/enfermedades causadas por un accidente/exposición, que se define como un suceso inesperado e imprevisto (es decir, un acto de la naturaleza - truenos, terremotos...).
E. Las lesiones sufridas por un empleado que agrede o participa en actividades destinadas a lesionar a otra persona no están cubiertas. Sin embargo, el empleado inocente lesionado estaría cubierto por la compañía. Nuestro administrador externo puede actuar contra el empleado agresor para recuperar los daños monetarios.
F. Un empleado que tergiversó su reclamación y así lo determinó la aseguradora.
G. Un empleado que trabaja a sabiendas fuera de sus limitaciones mientras realiza trabajos ligeros.
H. Una lesión causada por el trabajador puede considerarse una infracción de la política de la empresa u otra falta, lo que puede dar lugar a la denegación de las prestaciones. 
[bookmark: _heading=h.79588ahihvum]Atención médica inicial
La asistencia médica inicial puede ser prestada por el socio sanitario de la empresa para todas las lesiones relacionadas con el trabajo. Se le facilitará información al respecto cuando hable con su jefe, médico o Recursos Humanos. Todos los empleados serán sometidos a una prueba de drogas y alcohol cuando reciban tratamiento por una lesión laboral.  

[bookmark: _heading=h.k1w204n1p1h0]Indemnización por accidente laboral y su salario
Los empleados lesionados que reciban atención bajo compensación al trabajador continuarán siendo pagados a través del Seguro de Compensación al Trabajador a una tasa reducida del 65% del salario por su tiempo fuera del trabajo. Torres Outdoors se esfuerza por asegurar que los empleados regresen al trabajo. La compañía pagará todos los costos asociados con proveer cobertura de seguro de compensación al trabajador y su compañía de seguros hará todos los pagos y decisiones pertinentes a enfermedades o lesiones compensables.
Responsabilidades de los empleados en caso de lesiones o enfermedades laborales
A. Para todas las lesiones/enfermedades relacionadas con el trabajo:
1. Los empleados son responsables de informar inmediatamente a su Supervisor y a Recursos Humanos de todos los accidentes/enfermedades relacionados con el trabajo, por pequeños que sean, aunque no reciban tratamiento médico.
2. En caso de negarse a recibir tratamiento médico, los empleados siguen siendo responsables de notificar el incidente.
3. Cualquier accidente o lesión que no se notifique adecuadamente o a tiempo puede dar lugar a un retraso o denegación de la indemnización y/o a medidas disciplinarias que pueden llegar al despido.
4. Los empleados son responsables de notificar los incidentes inmediatamente después de sufrir una lesión.
B. Para asegurar la atención médica oportuna, Torres Outdoors utiliza una clínica designada para llevar a cabo todas las evaluaciones iniciales de todas las lesiones de trabajo. 
1. Los empleados tendrán la opción de buscar asistencia en un centro médico autorizado por la empresa, en una visita médica virtual o en otro centro de su elección. 
C. Los empleados deben cumplir las tareas ligeras que se les asignen tras la atención inicial. Los empleados deben:
1. Proporcionar a los proveedores médicos un informe sobre el estado de la actividad laboral. 
2. Proporcione cualquier documento que documente restricciones médicas, usted debe trabajar sólo dentro de estas restricciones.
3. Respete en todo momento las limitaciones/restricciones físicas. Cualquier empleado que no siga sus restricciones puede causar un retraso en el proceso de curación y puede agravar aún más la condición. Al no seguir las restricciones, el empleado puede ser objeto de medidas disciplinarias que pueden llegar hasta el despido. El incumplimiento de las restricciones también puede dar lugar a la revisión y denegación de las prestaciones de indemnización por accidente de trabajo. 
D. Para atención continua de lesiones/enfermedades relacionadas con el trabajo:
1. Si está recibiendo fisioterapia por su lesión relacionada con el trabajo, es necesario asistir a todas las citas programadas..
2. Si no puede asistir a una cita, debe notificar inmediatamente al consultorio del médico tratante para reprogramar la cita perdida.
3. Si lo liberan para trabajar, con o sin restricciones, y siente que su lesión/enfermedad le impide trabajar, inmediatamente:
a. Notifique a su supervisor y a Recursos Humanos, quienes lo ayudarán a organizar una revisión adicional de su trabajo liviano y recursos humanos revisarán con su médico tratante.
b. Notifique a su supervisor y a Recursos Humanos si cree que las tareas ligeras que está realizando no están dentro de sus capacidades documentadas.
c. El incumplimiento de este procedimiento puede dar lugar a medidas disciplinarias y puede afectar la continuación de sus beneficios de compensación laboral.
[bookmark: _heading=h.unh6tiotjgic]Responsabilidad de los supervisores en todas las lesiones y enfermedades relacionadas con el trabajo
A. Para emergencias que requieran atención inmediata, llame al 911. A la primera oportunidad informe a su jefe directo y a RH.
B. Indicar al trabajador que acuda a la clínica designada por la empresa para realizar una evaluación inmediata del accidente de trabajo.
C.  Si rechaza el tratamiento médico, el centro médico lo documentará. 
D. Siguientes pasos: Una vez que se haya contactado con el proveedor médico:
1. Informe completo del incidente.
a. Asegúrese de que se haya identificado la causa raíz del accidente y de que se hayan iniciado acciones correctivas. 
b. Además de las emergencias médicas, se deben completar informes de incidentes para todos los informes de malestar físico relacionados con sus deberes y responsabilidades relacionados con el trabajo, como se describe en la descripción de su trabajo.
2. Enviar la evaluación médica del trabajador lesionado a Recursos Humanos tan pronto como se reciba. Recursos Humanos confirmará la evaluación médica del médico directamente con el empleado. 
3. Si se requieren tareas livianas, Recursos Humanos hará todo lo posible para ayudar a asignar a un empleado tareas livianas según sea necesario..
4. Indique al empleado que trabaje dentro de estas restricciones sin excepción. Recursos Humanos también confirmará cualquier restricción y hará que el empleado firme una carta de trabajo liviano que describa estas expectativas.
5. Revisar y supervisar las responsabilidades laborales de los empleados e informar a Recursos Humanos de cualquier inquietud. 
El incumplimiento de este procedimiento puede dar lugar a medidas disciplinarias.
[bookmark: _heading=h.e589nb7miiaw]Rechazo de trabajo ligero
Si el empleado rechaza una oferta de buena fe para realizar trabajos ligeros, se le puede exigir que renuncie a cualquier prestación de compensación de ingresos por accidentes de trabajo que esté recibiendo o a la que pueda optar. El rechazo por parte del empleado de una oferta de buena fe de trabajo ligero puede ser motivo de despido. Todo empleado al que se le asignen tareas ligeras deberá seguir cumpliendo las mismas políticas de la empresa, del Departamento y del Programa que se describen en esta política.
[bookmark: _heading=h.ejtg7h4288n2]Vuelta al trabajo
Después de una cuidadosa consideración de cada caso individual de lesión y con la concurrencia de un médico, Torres Outdoors hará arreglos para asignar trabajo ligero para los miembros del personal que no puedan llevar a cabo sus tareas laborales completas. "Trabajo liviano" representa tareas de una descripción de trabajo que pueden ser llevadas a cabo de manera segura por alguien que no puede realizar las tareas de su trabajo debido a una lesión laboral.  En los casos en que la mayoría de las tareas de la descripción del trabajo de una persona no puedan realizarse, se le podrá asignar un trabajo modificado en otra área de trabajo, si procede.
Si se determina que el empleado puede realizar trabajos ligeros, Recursos Humanos determinará si existe una tarea válida que el empleado lesionado pueda realizar. La determinación se basará en los siguientes criterios:
A. Cumplimiento de las limitaciones laborales que el médico tratante haya autorizado en función del estado físico del trabajador;
B. Los requisitos físicos máximos para el puesto;
C. El horario de trabajo del puesto;
D. La duración prevista del trabajo ligero;
E. La disponibilidad de trabajo suficiente y adecuado; y
F. Adaptaciones que no supongan una carga excesiva para el departamento que realiza el trabajo ligero.
Si se puede encontrar una asignación temporal válida de trabajo ligero, el empleado se presentará en el departamento asignado para su asignación temporal, que no excederá de 90 días consecutivos.
[bookmark: _heading=h.cc12v4w3syz0]Administrador de accidentes laborales 
El programa de compensación laboral es administrado por el Departamento de Recursos Humanos. Si en algún momento tiene preguntas o inquietudes sobre este programa o su lesión laboral, llame a Recursos Humanos. En caso de que su supervisor no esté disponible en el momento de su lesión, debe llamar a Recursos Humanos para informar su lesión relacionada con el trabajo.
[bookmark: _heading=h.nqnyaqrobz3q]Sin represalias 
Torres Outdoors no toma represalias contra los empleados que solicitan beneficios de compensación al trabajador. Sin embargo, proporcionar información falsa con respecto a cualquier reclamo de compensación al trabajador será motivo de acción disciplinaria.
Al firmar a continuación, usted reconoce su responsabilidad como empleado de Torres Outdoors bajo la Política de Lesiones Laborales y todas las disposiciones de esta política. 

Nombre del empleado:________________________________ 

Firma del empleado:__________________________________

Fecha:_______________________________________________
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