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PREAMBULO

El Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad es un conjunto organico de normas de orden
que, fundado en el marco juridico laboral vigente, fija las condiciones, requisitos, obligaciones,
prohibiciones, y formas de trabajo en materia de higiene y seguridad de todos los trabajadores de
Multitécnica S.A. (en adelante también la “Empresa” o “Royal America”), quienes prestan sus servicios
en los diversos centros de trabajo donde esta se desempefia, a lo largo de todo el territorio del pais.

En este sentido, Royal America da cumplimiento a lo establecido en los articulos 153 a 157 del Cédigo
del Trabajo, y el articulo 67 de la Ley N°16.744 sobre accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales, ademas de toda otra normativa relacionada, complementaria y/o que exija ciertas
incorporaciones al siguiente Reglamento.

Las normas del presente Reglamento son aplicables a la totalidad de los trabajadores de la Empresa,
cualquiera sea su cargo y lugar en el que presten servicios, sin perjuicio de las demds condiciones que
sean pertinentes, provenientes de la Ley o de sus Contratos de trabajo. En este sentido, todos los
trabajadores de la Empresa han tomado conocimiento del contenido del presente Reglamento,
habiéndoseles entregado un ejemplar impreso o digital de este. y todas sus posteriores modificaciones.

La Empresa adoptara todas las medidas necesarias, en conjunto con el Comité Paritario, para que todos
los trabajadores laboren en condiciones acordes con la dignidad y el mutuo respeto. Asimismo, se
facilitaran los correspondientes canales de comunicacién para satisfacer las necesidades de los
trabajadores referentes a la interposicidon de reclamos y denuncias. El cumplimiento de las normas
contenidas en el presente Reglamento permitird a la Empresa proporcionar y mantener:

° Relaciones armodnicas con cada trabajador y entre compafieros de trabajo.
° Un lugar seguro para trabajar, reduciendo los accidentes de trabajo al minimo.
o Bienestar para todas las comunidades relacionadas.

° Calidad de vida y compromiso de los trabajadores.
° Una cultura de prevencion de riegos.
° Certeza respecto a las obligaciones, prohibiciones y derechos en la Empresa.

El presente Reglamento se considerard como parte integrante de cada Contrato de Trabajo, y sera
obligatorio para todos los trabajadores, su fiel y estricto cumplimiento. Desde la fecha de ingreso a la
Empresa, el trabajador no podra invocar ignorancia de las disposiciones del presente Reglamento. Se
dejara constancia de la entrega de este documento.
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LIBROI: REGLAMENTO DE ORDEN

TITULO | DEL INGRESO

ARTICULO 1: Para suingreso a la Empresa, toda persona interesada debera acreditar que cumple con
las aptitudes de competencia correspondientes, con la salud compatible para el cargo, y con poseer los
estudios y calificaciones que sean necesarias para desempefiar un determinado cargo.

La Empresa se reserva el derecho a aceptar o rechazar cualquier postulacidn, basandose estrictamente
en la naturaleza del cargo, caracteristicas esenciales de la funcidén, o la capacidad, calificaciones o
idoneidad del postulante. En ningun caso seran criterios de seleccidon conceptos discriminatorios. De
este modo, la Empresa garantiza a todo postulante un trato igualitario y no discriminatorio.

ARTICULO 2: Toda persona, para ser contratada, deberd proporcionar al drea de Gestion de Personas,
la siguiente informacién y documentacion de acuerdo al tipo de contrato:

Contrato indefinido y plazo fijo:

a)  Fotocopia cédula de identidad.

b)  Fotocopia de pasaporte, si procede.

c)  Finiquito del ultimo empleador, si lo hubiese tenido.

d)  Certificado de estudios cursados, de ser necesario.

e)  Certificado de salud (exdmenes pre ocupacionales u ocupacionales), de ser necesario.

f) Autorizacidn escrita de padre, madre o guardador para mayores de 15 y menores de 18.

g)  Certificado de matrimonio, de ser procedente.

h)  Certificado de nacimiento de hijos que sean cargas familiares.

i) Certificado de antecedentes penales, de ser necesario.

i) Certificado de situacién militar al dia, de ser procedente.

k)  Certificado de afiliacidn al sistema previsional.

) Licencia de Conductor vigente, de ser necesario.

m)  Calificacion de persona discapacitada realizada por la Comisiéon de Medicina Preventiva e
Invalidez (COMPIN), o la acreditacién de ser asignatario de una Pensién de Invalidez de
cualquier régimen previsional, para trabajadores acogidos a la Ley N° 21.

n)  Visa o permiso de trabajo (residencia temporal o definitiva), si procede. En caso de contar
con un permiso migratorio en tramite, se debe presentar la documentacién que acredite
gue se encuentra vigente y que autoriza la realizacion de actividades licitas remuneradas.

Convenio con alumnos en practica:

a)  Fotocopia cédula de identidad.

b)  Certificado de situacion militar al dia, de ser necesario.

c)  Certificado de cobertura de seguir escolar contra accidentes.
d)  Certificado de practica con duracion.
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ARTICULO 3: Sien larevisién de documentacidn se constatase que se presentaron documentos falsos
o adulterados, no se procedera con la contratacién, quedando sin efecto la carta de oferta de trabajo.
Si la comprobacion anterior se realizase tras la contratacion del trabajador, esto sera causal de
terminacion inmediata del contrato de trabajo.

ARTICULO 4: Siempre que exista una variacion a los antecedentes personales que el trabajador indicé
en su proceso de ingreso, este deberd informar a la Empresa a la brevedad posible, dando cuenta de
esto con las certificaciones correspondientes.

ARTICULO 5: En el caso de adolescentes con edad para trabajar, se requerird autorizacién expresa y
por escrito del padre o madre, a falta de ellos, del abuelo o abuela paterno o materno; o a falta de
éstos, de los guardadores, personas que tengan su cuidado personal o, a falta de todos los anteriores,
del Inspector del Trabajo. En tal caso, también deberdan acompafiar certificado que acredite que han
cumplido o se encuentran cursando la Ensefianza Basica o Media y su horario de clases, debiendo
actualizarlo cada 6 meses.

ARTICULO 6: Los menores de 18 afios de edad y mayores de 15 afios de edad podran celebrar
contratos de trabajo sélo para realizar trabajos ligeros que no perjudiquen su salud y desarrollo, que
no les impidan su asistencia a la escuela y su participacion en programas educativos o de formacioén.

En ningun caso, estos adolescentes con edad para trabajar podran trabajar mas de 8 horas diarias en
el periodo de vacaciones; y 6 durante el aifio escolar. Durante el afio escolar, la jornada de trabajo
sumada a la escolar, no podra superar las 12 horas diarias. Con todo, su jornada de trabajo tendrd
siempre un tope de 30 horas semanales y no podra trabajar en jornada extraordinaria.

Los adolescentes con edad para trabajar no seran admitidos para trabajos ni faenas que requieran
fuerzas excesivas, ni actividades que puedan resultar peligrosas para su salud, seguridad o moralidad.
También estd prohibido todo trabajo nocturno en establecimientos industriales y comerciales.

TiTULO Il DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 7: Cumplidos los requisitos sefialados, y dentro de los 15 dias tras la incorporacién del
trabajador, procedera celebrarse por escrito el contrato de trabajo. En el caso que el contrato fuese
por obra, trabajo o servicio determinado con duracién inferior a 30 dias, el plazo disminuye a 5 dias.

Conforme a lo sefalado por la Ley N°21,327, la Empresa deberd llevar registro de todos los contratos
de trabajo, modificaciones, finiquitos, amonestaciones, y toda otra informacién requerida, a través del
sitio web de la Direccidn del Trabajo. Esta informacién sera utilizada por la Direccion del Trabajo para
el ejercicio de sus facultades legales de fiscalizacidn, conciliacion, mediacion y ratificacion de finiquitos.
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ARTICULO 8: El contrato de trabajo contendrd, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

a)  Lugary fecha del contrato.

b) Individualizaciéon de las partes, con indicacién de la nacionalidad, fecha de nacimiento,
fecha de ingreso, estado civil, correo electrénico personal y domicilio del trabajador.
c) Determinacidn precisa y clara de la naturaleza de los servicios y del lugar en que hayan de
prestarse. Puede contener dos o mas funciones, sean alternativas o complementarias.
d)  Monto, forma y periodo de pago de la remuneracion acordada, la que podra consistir en
los siguientes tipos, dependiendo del cargo ejercido por el trabajador:
i Sueldo: Estipendio fijo, en dinero, pagadero en periodos iguales, que recibe el
trabajador por la prestacion de sus servicios en una jornada ordinaria de trabajo.
iii. Sobre sueldo: Corresponde a la remuneracidn de horas extraordinarias de trabajo.
iiii. Comisidn: Porcentaje sobre el precio de las ventas o compras, o sobre el monto de
otras operaciones, que el empleador efectua con la colaboracidn del trabajador.
iv. Gratificacion: Utilidades con que el empleador beneficia el sueldo del trabajador.

e)  Duracion y distribucidn de la jornada de trabajo. _> }'

f) Plazo del contrato;

g)  Demas pactos que acordaren las partes. Deberdn sefialarse, ademas, segln sea el caso, los
beneficios adicionales que suministre la Empresa.

ARTICULO 9: Las modificaciones del contrato de trabajo se consignardn por escrito al dorso de los
ejemplares del mismo o en documentos anexos firmados por ambas partes.

No serd necesario modificar los contratos de trabajo para consignar por escrito los aumentos derivados
de reajustes legales de remuneraciones. Sin embargo, la remuneracién del trabajador deberd aparecer
actualizada en los contratos por lo menos una vez al afio, incluyendo los referidos reajustes.

ARTICULO 10: La Empresa podra alterar la naturaleza de los servicios o el recinto en que ellos deban
prestarse, a condicion de que se trate de labores similares y que el recinto quede dentro del mismo
lugar o ciudad, sin que ello importe menoscabo para el trabajador. Esto, sin perjuicio que, por la
naturaleza de los servicios que presta la Empresa, los trabajadores deban trasladarse a faenas de los
clientes, tanto en la ciudad del domicilio de la Empresa, como a otros lugares del pais o del extranjero.

Por circunstancias que afecten a todo el proceso de la Empresa o establecimiento, o a alguna de sus

unidades o conjuntos operativos, podra el empleador alterar la distribucién de la jornada de trabajo
convenida hasta en sesenta minutos, sea anticipando o postergando la hora de ingreso del trabajador,
debiendo dar aviso correspondiente al trabajador con treinta dias de anticipacién a lo menos.

ARTICULO 11: Para el caso de contratos de trabajo de aprendizaje, se deberd incluir los derechos y
obligaciones establecidos en los articulos 78 y siguientes del Codigo del Trabajo, dejandose constancia
de que estos deben someterse a las normas de Orden, Higiene y Seguridad de este Reglamento.

~ 6~ @
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TiTULO I JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 12: La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador debe prestar sus
servicios al empleador, incluyendo el tiempo que pase inactivo y a disposicion de la Empresa.

El tiempo ocupado por los trabajadores en cambiar de vestuario y en aseo personal, no se computard
para efectos de determinar la jornada efectiva de trabajo, salvo indicacién expresa en contrario.

ARTICULO 13: La duracién y distribucién de la jornada de trabajo sera establecida en los respectivos
contratos individuales, no pudiendo excederse el maximo legal de 44 horas semanales, salvo que esto
sea necesario e indispensable para evitar perjuicios en la marcha normal del establecimiento o faena,
cuando sobrevenga fuerza mayor o caso fortuito, o cuando deban impedirse accidentes o efectuarse
arreglos o reparaciones impostergables en las instalaciones.

Lo anterior, es sin perjuicio de aquellos trabajadores que, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones,

se encuentren excluidos del cumplimiento de jornada, en conformidad a lo dispuesto en el inciso
segundo del articulo 22 del Cédigo del Trabajo.

La jornada diaria de trabajo se suspenderd para efectos de colacidon en conformidad a lo pactado en
los respectivos contratos de trabajo.

ARTICULO 14: Si el trabajador desarrollase sus labores en razén de un “Sistema de Turnos”, la duracién
y distribucidn de dicha jornada serd aquella establecida en el ANEXO N°1.

Se entendera que un trabajador labora en “Sistema de Turnos” cuando la prestacion de los servicios
para los que fue contratado la realiza en forma rotativa y alternada con otros dependientes, de acuerdo
a un orden previamente establecido, y atendida la necesidad de dicho servicio de brindar atencion
continua y realizar trabajos diurnos, nocturnos o las 24 horas.

ARTICULO 15: La duracién y distribucién de jornada dependera del tipo de trabajo realizado y el cargo
del trabajador, distinguiéndose en los siguientes términos:

° JORNADA ADMINISTRATIVA N°1

Lunes a jueves: 8:00 a 13:00 — 14:00 a 18:00
Viernes: 8:00 a 13:00—-14:00a 17:00

o JORNADA ADMINISTRATIVA N°2

Lunes a jueves: 8:30 a 13:00 — 14:00 a 18:00
Viernes: 8:30a 13:00-14:00a 17:00

1] ©
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° JORNADA MIXTA

Prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo, en combinacién con la
jornada administrativa N°1 o 2. Este sistema se ajusta a las politicas internas de la
empresa en lo referente a los cargos que pueden prestar servicios de forma remota.

o TURNOS ROTATIVOS Y EXCEPTUADOS DE DESCANSO DOMINICAL

Esta jornada se asigna a los trabajadores que realicen funciones de continuidad del
servicio de la Empresa, tanto en instalaciones propias como en dependencias de
clientes. Los turnos se detallaran en el ANEXO N°1.

En caso que el trabajador realice labores de aquellas definidas por el Articulo 38 N°2
del Cédigo del Trabajo, se entenderd que este se encuentra exceptuado del descanso

dominical, sin perjuicio de los descansos compensatorios que procedan, y las horas
trabajadas se pagaran con los recargos legales correspondientes de acuerdo a la ley.

En caso de estar sujeto a turnos, los trabajadores no podran cambiar el turno que les
corresponda salvo casos excepcionales autorizados de forma previa por su jefatura.

o EXCLUSION DE JORNADA DE TRABAJO (ARTICULO 22 INC.2 DEL CODIGO DEL TRABAJO)

Se deberd garantizar al menos 12 horas continuas de desconexidn diarios, tiempo en
el cual el trabajador no debera responder comunicaciones ni érdenes de sus
superiores o compafieros de trabajo, ni recibir cualquier otro tipo de requerimiento.

° JORNADA ESPECIAL PARA CHOFERES (ARTICULO 25 BIS DEL CODIGO DEL TRABAJO)
° JORNADA DE TRABAJO PARCIAL (ARTICULO 40 BIS DEL CODIGO DEL TRABAJO)

ARTICULO 16: El trabajador no podra abandonar el lugar de su trabajo durante los horarios descritos,
sin autorizacidn escrita de su jefatura directa.

ARTICULO 17: Las organizaciones sindicales podran acordar con su empleador que, durante el periodo

de vacaciones definido por el Ministerio de Educacién, las personas trabajadoras que sin recibir
remuneracion por dicha actividad, tengan el cuidado personal de un nifio o nifia menor de 14 afios o
de una persona con discapacidad o en situacion de dependencia severa o moderada, no importando la
edad de quien se cuida, puedan solicitar la reduccion transitoria de su jornada laboral durante todo o
parte de dicho periodo, volviendo a las condiciones originalmente pactadas una vez finalizado.
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ARTICULO 18: El lapso destinado a colacién deberd registrarse en los sistemas de control de asistencia.
Dicho periodo de descanso, que igualmente se consignara en el contrato de trabajo, no se considerara
como trabajado para computar la duracion de la hora expresada.

ARTICULO 19: Debera dejarse constancia de toda ausencia, atraso o permiso durante la jornada laboral
en la que incurra el trabajador, o de su ingreso y salida de sus funciones. El registro se llevara a través
del sistema que implemente el empleador, conforme con la ley y sin que produzca menoscabo.

TITULO IV HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 20: Se consideraran horas extraordinarias las que excedan de la jornada ordinaria maxima
semanal a que se refiere el titulo anterior y aquellas trabajadas en dias sabado, domingo y festivos,
siempre que excedan de dicha jornada ordinaria maxima semanal o de las pactadas contractualmente
si fueren menores, o existieren razones de fuerza mayor.

ARTICULO 21: En las faenas que por su naturaleza no perjudiquen la salud de los trabajadores, podran
pactarse, por escrito, horas extraordinarias hasta un maximo de 2 horas por dia, solo para atender
necesidades o situaciones temporales de la Empresa, con conocimiento y acuerdo de ambas partes.
Dicho acuerdo tendra una duracién maxima de 3 meses, pudiendo renovarse de mutuo acuerdo.

Independiente de la falta de pacto escrito, se considerardn extraordinarias las horas trabajadas en
exceso de la jornada pactada, con conocimiento de la Empresa. Ahora bien, la mera permanencia del
trabajador en su lugar de trabajo mas alla de la hora de salida, sin la autorizacion de su jefe directo, no
constituye causa para que proceda el pago de horas extraordinarias.

ARTICULO 22: Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del 50% sobre el sueldo convenido
para la jornada ordinaria, y deberan liquidarse y pagarse conjuntamente con las remuneraciones
ordinarias del respectivo periodo.

ARTICULO 23: No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacién de un permiso, siempre
gue dicha compensacién haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por la Empresa.

TITULO V REGISTRO DE ASISTENCIA

ARTICULO 24: Dependiendo de la naturaleza de las funciones de cada trabajador, determinadas en sus
contratos de trabajo individuales, y para efecto de controlar la asistencia y determinar las horas de
trabajo, sean ordinarias o extraordinarias, el trabajador debera firmar un libro de asistencia, o registrar
su asistencia en el sistema de control que adopte la Empresa para dichos efectos.
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El trabajador debera registrar su entrada y salida del establecimiento, la salida y regreso de colacidn, y
también los casos de ausencia por asuntos ajenos al servicio.

El registro de asistencia deberd efectuarse al ingreso, después del respectivo cambio de vestuario,
ducha y/o colacidn, y a la salida, antes de realizar dichas acciones, salvo que en el respectivo contrato
de trabajo o en el presente Reglamento indique que el tiempo de cambio de vestuario y aseo personal
forma parte de la jornada de trabajo, atendida la naturaleza de las labores encomendadas.

ARTICULO 25: Solo podran permanecer en el lugar de trabajo una vez terminada la jornada ordinaria,
o llegar a dicho lugar con anterioridad al inicio de la misma, quienes sean expresamente autorizados
para ello por su jefatura directa, ya sea ante una necesidad temporal previamente pactada de efectuar
trabajo extraordinario, o bien por un permiso compensado previamente acordado.

Cuando por circunstancias especiales el trabajador deba ingresar antes o retirarse después del horario
correspondiente, deberd notificarlo a su superior jerarquico con 24 horas de anticipacion, no pudiendo
considerar este tiempo como parte de su jornada ordinaria o extraordinaria.

ARTICULO 26: Mensualmente, la jefatura respectiva o habilitada para tal efecto verificarad en forma -
directa el correcto cumplimiento de las normas sobre control de horario debiendo, ante cualquier
anomalia, adoptar las medidas que correspondan, atendidas las circunstancias.

ARTICULO 27: Los registros efectuados en el sistema de control de asistencia no podran ser alterados
por ningun motivo. Si por circunstancias especiales se produjere cualquier error en la marca, anotacién
o registro, solo el jefe del area respectiva podrd hacer la rectificacién necesaria, debiendo firmarla el
trabajador tras gestionar su modificacidn con el drea de Gestidén de Personas.

ARTICULO 28: Los trabajadores que por una necesidad urgente o por enfermedad deban ausentarse
de sus labores durante las horas de trabajo, deberan formular la solicitud de permiso correspondiente,
reservandose la Empresa la facultad de acceder o no al otorgamiento del permiso solicitado.
Autorizado el permiso requerido, se dejara expresa constancia en los controles asistencia.

TiTULO VI DEL DESCANSO DOMINICAL Y DIAS FESTIVOS

ARTICULO 29: Los dias domingos y aquellos que la ley declare como festivos, seran de descanso salvo

en las faenas, labores, oficinas, establecimiento o planta respecto de cuyas actividades la ley autoriza
para trabajar en forma que incluya los domingos y festivos, otorgandose descansos compensatorios.

Para los equipos de la Empresa que laboran en faenas de proceso continuo, exceptuados del descanso
dominical, se estableceran los calendarios de descansos en los que se especificara la aplicacion de lo
dispuesto, conforme las normas del Cédigo del Trabajo que regulan dicha materia.
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ARTICULO 30: Cada afio calendario que los dias 18 y 19 de septiembre sean dias martes y miércoles,
respectivamente, o miércoles y jueves, respectivamente, es feriado el dia lunes 17 o el dia viernes 20
de dicho mes, segun el caso. Ademads, serdn feriados obligatorios e irrenunciables los siguientes: 1 de
mayo, 18 y 19 de septiembre, 25 de diciembre y 1 de enero de cada afio.

TiTULO VII DEL FERIADO ANUAL

ARTICULO 31: Los trabajadores con mas de un afio de servicio tendran derecho a un feriado anual de
15 dias habiles, con derecho a remuneracién integra. Adicionalmente, la Empresa cuenta con politicas
y beneficios relacionados al uso del feriado anual, las cuales forman parte del presente Reglamento.

La anualidad se contard desde la fecha de inicio de la relacién laboral, y posteriormente desde la fecha
en que el trabajador enterd la Ultima anualidad.

ARTICULO 32: La remuneracidn integra esta por el sueldo y demdas remuneraciones fijas, y el promedio
de las variables de los ultimos tres meses. Se entenderd por remuneraciones variables, los tratos,
comisiones, primas y otras que con arreglo al contrato de trabajo impliquen la posibilidad de que el
resultado mensual no sea constante entre uno y otro mes.

Si durante el periodo de feriado se produjere un reajuste legal, convencional o voluntario de
remuneraciones, este afectard también a la remuneracién integra que corresponda al trabajador
durante dicho periodo, a partir de la fecha de entrada en vigencia del correspondiente reajuste.

La remuneracion percibida durante el feriado debera incluir, asimismo, el beneficio de semana corrida
establecido en el inciso primero del Articulo 45 del Cédigo del Trabajo, siempre y cuando el trabajador
gue hiciera uso del feriado percibiere dicho beneficio como parte de su remuneracién.

ARTICULO 33: Todo trabajador con mds de 10 afios de trabajo para uno o mas empleadores, continuos
0 no, tendra derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afios trabajados, y este exceso
sera susceptible de negociacién individual o colectiva. Con todo, solo podran hacerse valer hasta diez
anos de trabajo prestados a empleadores anteriores.

ARTICULO 34: Para los efectos del feriado, el dia sdbado se considerara siempre inhabil.

ARTICULO 35: E| feriado se concedera de preferencia en primavera o verano, considerandose las
necesidades del servicio y la coordinacién de los correspondientes equipos de trabajo.

ARTICULO 36: También se concedera el feriado preferentemente en el periodo de vacaciones definidas
por el Ministerio de Educacién, a los trabajadores que tengan el cuidado personal de un nifio o nifia
menor de 14 afios, o adolescente menor de 18 afios con discapacidad o en situacidon de dependencia
severa o moderada, por sobre los demds trabajadores sin tales obligaciones. Esto debe ser acreditado.
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Alternativamente, y siempre que la naturaleza de las funciones del trabajador lo permita y la empresa
funcione en horarios compatibles, se podra modificar transitoriamente los turnos o distribucién de
jornada diaria o semanal de quienes tengan a su cuidado menores en dichas condiciones.

ARTICULO 37: El feriado deberd ser continuo, pero el exceso sobre 10 dias habiles podra fraccionarse
de comun acuerdo. Asimismo, el feriado podra acumularse por acuerdo entre las partes, pero solo
hasta dos periodos consecutivos.

ARTICULO 38: E| feriado anual no podrd compensarte en dinero. Sélo si el trabajador, habiendo
acumulado dias de feriado, deja de pertenecer por cualquier circunstancia a la Empresa, el empleador
deberd compensarle el tiempo que por concepto de feriado le habria correspondido.

Con todo, el trabajador cuyo contrato termine antes de completar el afio de servicio, percibird una
indemnizacion por ese concepto, equivalente a la remuneracidn integra proporcional al tiempo que
medie entre su contratacion o la fecha que enterd la Ultima anualidad y el término de sus funciones.

TiTULO VIII DE LAS LICENCIAS MEDICAS

ARTICULO 39: Se entiende por licencia médica el derecho que tiene el trabajador de ausentarse o
reducir su jornada de trabajo, durante un determinado lapso de tiempo, en cumplimiento de una
indicacidon profesional certificada por un meédico-cirujano, cirujano-dentista o matrona, segun
corresponda, reconocida por su empleador en su caso y autorizada por la Comisiéon de Medicina
Preventiva e Invalidez (COMPIN), de la Secretaria Regional Ministerial de Salud, que corresponda o
Institucion de Salud Previsional (ISAPRE), seglun corresponda, durante cuya vigencia podra gozar de
subsidio de incapacidad laboral con cargo a la entidad de prevision, institucién o fondo especial
respectivo, o de la remuneracién regular de su trabajo o de ambas en la proporcién que corresponda.

ARTICULO 40: E| trabajador que por enfermedad esté impedido de concurrir a su trabajo, estara
obligado a dar aviso a la Empresa por si o por medio de un tercero, dentro de la jornada ordinaria de
trabajo del primer dia de ausencia.

Ademas del aviso, el trabajador deberd presentar el formulario de licencia con la certificacion médica
gue corresponda, dentro del plazo de dos dias habiles contados desde la fecha de inicio de la

enfermedad. La Empresa podra recibir licencias médicas fisicas o electrdnicas.

La Empresa podra cerciorarse, en cualquier momento, de la existencia de la enfermedad, y podr3,
siempre que lo estime conveniente, disponer de visitar domiciliarias al trabajador, o solicitar la
presentacion de un certificado médico que dé cuenta de la efectiva existencia de una enfermedad.

Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia, el trabajador no podra reintegrarse a sus funciones.
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ARTICULO 41: Los padres y madres trabajadores de nifios afectados por una condicién grave de salud,
pueden ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto de
prestarles atencidn, acompanamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese periodo un subsidio
gue reemplace total o parcialmente su remuneraciéon o renta mensual, en conformidad con los
requisitos establecidos en la Ley N° 21.063, que crea el Seguro para Acompafiamiento de Nifios y Nifas
(Ley SANNA). También serdn beneficiarios de este Seguro el trabajador 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, certificando la ocurrencia
de una o mas de las contingencias protegidas por el Seguro para Acompafiamiento de Nifios o Nifas.

Las contingencias protegidas son las siguientes:

o Cancer

° Trasplante de érgano sélido y de progenitores hematopoyéticos

° Fase o estado terminal de la vida

° Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional severa y permanente

° Enfermedad grave que requiera hospitalizacidon en una unidad de cuidados intensivos o de
tratamientos intermedios.

TITULO IX DE LOS PERMISOS

ARTICULO 42: Los trabajadores que deban cumplir con la conscripciéon militar (Servicio Militar), o que
formen parte de las reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccidn, conservaran su puesto
de trabajo sin goce de remuneraciones. Al reincorporarse al trabajo, debera ser reintegrado a las
labores convenidas en el contrato de trabajo o a otras funciones similares a las que anteriormente
desempefiaba, con el mismo grado y remuneracion, siempre que esté capacitado para ello.

La obligacion del empleador de conservar el puesto al trabajador se extinguira un mes después de la
fecha de licenciamiento que conste en el respectivo certificado, y en caso de enfermedad comprobada
con certificado médico se extendera hasta un maximo de 4 meses.

Los reservistas llamados a servicio activo por periodos inferiores a 30 dias, percibiran del empleador
las remuneraciones correspondientes.

ARTICULO 43: En caso de contraer matrimonio civil o religioso, o celebrar un Acuerdo de Unién Civil
(AUC), los trabajadores gozaran de cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicionales al
feriado anual e independiente de la antigliedad que tenga en la Empresa.

Este permiso se podra utilizar, a eleccion del trabajador, en el dia del matrimonio o AUC y en los dias
inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracidn.
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El trabajador debera dar aviso escrito con treinta dias de anticipacién a la celebracién de su matrimonio
0 AUC. Una vez realizada la ceremonia deberd hacer llegar el certificado al area de Gestion de Personas.

Este beneficio no sera compensable en dinero y tampoco se podrd acumular a las vacaciones legales.

ARTICULO 44: En el caso de muerte de un hijo, todo trabajador tendra derecho a 10 dias corridos de
permiso pagado y, en caso de muerte del cdnyuge o conviviente civil, el permiso serd de 7 dias corridos.
En ambos casos, el permiso sera adicional al feriado anual, independiente del tiempo de servicio.

Igualmente se otorgard un permiso por 7 dias habiles en el caso de muerte de un hijo en periodo de
gestacion y, en el caso de muerte de un hermano(a), del padre o madre del trabajador, dicho permiso
se extenderd por 4 dias habiles.

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

Ademads, el trabajador gozara de fuero laboral por un mes, a contar del respectivo fallecimiento. Sin
embargo, tratdndose 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.

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser compensados en dinero.

ARTICULO 45: En los casos de campafias o programas publicos de inmunizacién a través de vacunas u
otros medios, para el control y prevencién de enfermedades transmisibles, todo trabajador que se
encuentre dentro de la poblacidn objetivo de dichas camparias tendra derecho a medio dia de permiso
laboral para su vacunacién, segun lo dispuesto en la Ley N°21.347.

ARTICULO 46: Los trabajadores cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a 30 dias,
tendran derecho a medio dia de permiso, una vez al afio, durante la vigencia de la relacién laboral, para
someterse a los examenes de mamografia y prdstata, respectivamente, pudiendo incluir otras
prestaciones de medicina preventiva. En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo, o para la
realizacion de una obra o faena determinada, este derecho podra ejercerse a partir de los treinta dias
de celebrado el contrato de trabajo, durante su vigencia.

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 deberan dar aviso al empleador con una semana de
anticipacion a la realizacién de los exdmenes; asimismo, deberan presentar con posterioridad a éstos,
los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la fecha estipulada.
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El tiempo en el que los trabajadores se realicen los exdmenes, serd considerado como trabajado para
todos los efectos legales; asimismo, este permiso no podrd ser compensado en dinero, ni durante ni al
término de la relacién laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulacién en contrario.

Si los trabajadores estuvieren afectos a un instrumento colectivo que considerare un permiso andlogo,
se entenderd cumplida la obligacion legal por parte del empleador.

ARTICULO 47: Los trabajadores que sean padres, madres o tutores legales de menores de edad
debidamente diagnosticados con trastorno del espectro autista (“TEA”), estaran facultados para acudir
a emergencias respecto a su integridad en los establecimientos educacionales en los cuales cursen su
ensefanza parvularia, basica o media.

El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencion de estas emergencias sera considerado como
trabajado para todos los efectos legales. El empleador no podrd, en caso alguno, calificar esta salida
como intempestiva e injustificada para configurar la causal de abandono de trabajo.

El trabajador deberd dar aviso a la Inspeccidn del Trabajo respectiva respecto a la circunstancia de °
tener un hijo, hija o menor bajo su tutela legal, diagnosticado con trastorno del espectro autista. .
Asimismo, el trabajador debera notificar a la Empresa, por medio de su Gerencia de Personas, de la
realizacion de dicho tramite ante la Inspeccidn del Trabajo, entregando los comprobantes.

ARTICULO 48: Las victimas de femicidio frustrado o tentado, tendran derecho a la proteccién del
trabajo y gozardn de fuero laboral desde la perpetracion del hecho hasta un afio después.

La victima debera presentar al empleador la denuncia realizada ante las policias o el Ministerio Publico,
circunstancia en que éste deberd observar lo dispuesto en el articulo 154 bis del Codigo del Trabajo.

La victima podra solicitar la adecuacion temporal de sus prestaciones laborales, durante el plazo que
dure el fuero, con el fin de permitir su debida reparacion y proteccion. La comparecencia en cualquier
diligencia de investigacion o del procedimiento judicial de las personas contempladas en el articulo 2
de la Ley N° 21.565, cuando haya sido requerida por las autoridades correspondientes, sera causa
suficiente de justificacion en caso de ausencia laboral.

ARTICULO 49: Cuando él o la cdnyuge, el o la conviviente civil o el padre o la madre del trabajador
estén desahuciados o en estado terminal, este podra ejercer el derecho establecido en el articulo 199
bis del Cédigo del Trabajo, debiendo acreditarse esta circunstancia mediante certificado médico.

ARTICULO 50: Los trabajadores que se desempefien como voluntarios del Cuerpo de Bomberos,
estardn facultados para acudir a llamados de emergencia ante accidentes, incendios u otros siniestros
gue ocurran durante la jornada laboral. El tiempo destinado se considerard como trabajado, no
pudiendo el empleador calificar esta salida como intempestiva o injustificada. Tras la emergencia, la
Empresa podra solicitar a la Comandancia de Bomberos la acreditacion de lo sucedido.
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TITULO X DE LA MATERNIDAD Y PATERNIDAD

ARTICULO 51: Las trabajadoras tendran derecho a un descanso de maternidad de 6 semanas antes del
partoy 12 semanas después de él.

Cuando el parto se produjere antes de iniciada la trigésimo tercera semana de gestacién, o si el nifio
pesare menos de 1.500 gramos, el descanso postnatal sera de 18 semanas. En caso de partos multiples,
el descanso postnatal se incrementara en 7 dias corridos por cada nifio nacido a partir del segundo.

Cuando concurrieren simultdneamente un parto multiple antes de iniciada la trigésimo tercera semana
de gestacion o alguno de los menores pesare al nacer menos de 1.500 gramos, la duracién del descanso
postnatal sera la de aquel que posea una mayor extension.

ARTICULO 52: Para hacer uso del descanso de maternidad, la trabajadora debera presentar a la
Gerencia de Personas, un certificado médico o de matrona que acredite que el estado de embarazo ha
llegado al periodo fijado para obtenerlo. Sin perjuicio de lo anterior, la trabajadora debera presentar
también la correspondiente licencia médica extendida por alguno de los profesionales indicados.

Si en razén de su estado de embarazo, la trabajadora no pudiere desempefiarse en determinadas
labores, deberd acreditar el hecho ante la Empresa con el correspondiente certificado médico. En todo
caso, estd prohibido a la mujer embarazada desarrollar las siguientes labores:

a)  Levantar, arrastrar o empujar grandes pesos.

b)  Ejercer esfuerzo fisico prolongado, como permanecer de pie largo tiempo.

c) El trabajo nocturno

d)  Eltrabajo en horas extraordinarias, y

e)  Aquéllas que la autoridad competente declare inconvenientes para el estado de gravidez.

ARTICULO 53: El padre tendra derecho a un permiso pagado de 5 dias en caso de nacimiento de un
hijo, el que podra utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en este caso sera de dias corridos,
o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento.

Este permiso también se otorgara al padre que se encuentre en proceso de adopcién, y se contara a
partir de la notificacion de la resolucidn que otorgue el cuidado personal o acoja la adopcién del menor,
en conformidad a los articulos 19 y 24 de la ley N° 19.620. Este derecho es irrenunciable.

ARTICULO 54: Si la madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso posterior a éste, dicho
permiso o el resto de él, corresponderd al padre, o a quien le fuera otorgada la custodia del menor,
guien gozara de fuero, con derecho a los subsidios que establece la ley. Sin embargo, el padre que sea
privado por sentencia judicial del cuidado personal del menor perdera el derecho a fuero y subsidios.
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ARTICULO 55: La Empresa debera conservar el empleo o puesto de la madre, padre o a quien se le
otorgue la custodia del menor, durante los periodos de descanso, incluido el periodo establecido en el
articulo 197 bis del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 56: Las trabajadoras tendran derecho a un permiso de postnatal parental de 12 semanas a
continuacion del periodo postnatal, recibiendo el respectivo subsidio.

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 extenderd a 18 semanas. En
este caso percibira el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiere correspondido.

En caso de que la madre decidiese volver a trabajar por media jornada durante el permiso parental,
ésta debera avisar a la Empresa, mediante carta certificada con copia a la Inspeccién del Trabajo, al
menos 30 dias antes de que termine su postnatal, si no hace esto, debera tomar el descanso postnatal
parental de 12 semanas completas.

ARTICULO 57: E| trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad, por habérsele otorgado
judicialmente su tuicion o cuidado personal como medida de proteccidn, o en virtud de lo previsto en
los articulos 19 o 24 de la Ley N° 19.620, tendra derecho al permiso postnatal parental. Si el menor
tiene menos de seis meses, previamente tendra derecho a un permiso y subsidio de doce semanas.

ARTICULO 58: La Empresa estara obligada a recibir a la madre trabajadora, salvo para aquellos trabajos
en que, dadas sus caracteristicas, impida un retorno a media jornada sin producir menoscabo.

Si la empresa se negase a su reincorporacidon parcial, ésta deberd ser debidamente fundada e
informada a la trabajadora dentro de los 3 dias de recibida la comunicacion mediante carta certificada,
con copia a la Inspeccién del Trabajo. La trabajadora tendrd derecho a reclamar por esta negativa ante
la Inspeccidn del Trabajo, quien decidira si se justifica o no.

ARTICULO 59: En caso que ambos padres sean trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccién de la
madre, podra gozar del permiso posnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el
numero de semanas que ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el
periodo final del permiso y daran derecho al subsidio.

Si el padre hard uso del permiso, deberd avisar con al menos diez dias de anticipacion a su empleador,
al empleador de la madre y a la Inspeccion del Trabajo. El empleador del padre debera dar aviso a las
entidades pagadoras del subsidio antes del inicio del permiso postnatal parental que aquél utilice.

ARTICULO 60: Durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de
maternidad, excluido el permiso postnatal parental, la trabajadora estara sujeta a fuero laboral. El
empleador no podrd poner término al contrato sino con autorizacion del juez competente.
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En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental, también gozara de fuero laboral por
un periodo equivalente al doble de la duracién de su permiso, a contar de los diez dias anteriores al
comienzo del uso del mismo. Con todo, este fuero del padre no podra exceder de tres meses.

Solo con causa legal se podra pedir el desafuero de la trabajadora durante el periodo de embarazo, y
hasta un aifo después de expirado el descanso de maternidad. Este periodo de un afio se hace extensivo
a aquellas trabajadoras y trabajadores (viudos o solteros) que hubieren adoptado un menor.

ARTICULO 61: Toda mujer trabajadora tendra derecho al permiso y subsidio que le corresponda,
cuando la salud del hijo menor de un afio requiera de atencidn en el hogar con motivo de enfermedad
grave, circunstancia que debera ser acreditada mediante certificado médico otorgado o ratificado por
los servicios que tengan a su cargo la atencién médica del menor, mas la correspondiente licencia
médica que habilita a la madre trabajadora para hacer uso del permiso correspondiente y percibir el
subsidio. En el caso que ambos padres sean trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccion de la madre,
podrd gozar del permiso y subsidio referidos. Con todo, gozard de ellos el padre, cuando la madre

hubiere fallecido o él tuviere la tuicién del menor por sentencia judicial.

Durante el periodo del permiso postnatal parental sélo tendrd derecho al subsidio por enfermedad .
grave del nifio menor de un afio quien esté haciendo uso del referido permiso postnatal.

ARTICULO 62: Cuando la salud de un nifio o nifia mayor de un afio y menor de dieciocho afios de edad
requiera el cuidado personal de su padre o madre, o la persona que tenga su cuidado personal, con
motivo de un accidente grave o de una enfermedad grave, aguda y con riesgo de muerte, tanto el padre
como la madre trabajadores tendran derecho a un permiso para ausentarse de su trabajo, el que se
regird por las disposiciones del Codigo del Trabajo (Art. 199 bis).

Si el padre y la madre son trabajadores, podran usar este permiso conjunta o separadamente.

ARTICULO 63: Las trabajadoras tendran derecho a disponer de al menos una hora al dia para dar
alimento a sus hijos menores de dos afios. Este derecho podra ejercerse de las siguientes formas:

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 y término de la jornada de trabajo.

En caso que el padre y lamadre sean trabajadores, ambos podran acordar que sea el padre quien ejerza
el derecho. Esta decision y cualquier modificacién de la misma deberdn ser comunicadas por escrito a
ambos empleadores con a lo menos treinta dias de anticipacion, mediante instrumento firmado por el
padre y la madre, con copia a la respectiva Inspeccion del Trabajo. El padre trabajador ejercera este
derecho cuando tuviere la tuicion del menor por sentencia judicial ejecutoriada, cuando la madre
hubiere fallecido o estuviere imposibilitada de hacer uso de él.
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Para los efectos legales, el tiempo utilizado para alimento se considerard como trabajado, amplidandose
en el tiempo necesario para el viaje de ida y vuelta de la madre. En este caso, el empleador pagara el
valor de los pasajes por el transporte que deba emplearse para la ida y regreso de la madre.

Este derecho a alimentar no podra ser renunciado en forma alguna.

TITULO XI DEL REGISTRO DE DEUDORES DE PENSION DE ALIMENTOS

ARTICULO 64: Los Tribunales de Familia podran decretar que la Empresa deba retener los montos
correspondientes a pensiones de alimentos de las remuneraciones del trabajador alimentante. En este
caso, la Empresa retendra y pagara los montos que se han decretado judicialmente, luego de realizarse
los descuentos obligatorios por seguridad social e impuestos de las remuneraciones del trabajador.

ARTICULO 65: Esta obligacién se mantendra durante toda la relacién laboral, o hasta que el Tribunal
decrete lo contrario o modifique la orden.

ARTICULO 66: Ante el término de la relacién laboral, la Empresa dara cuenta al Tribunal del término
de esta, y en caso de proceder el pago de indemnizaciones, se realizaran las siguientes retenciones:

a)  En caso de proceder la indemnizacién sustitutiva de aviso previo, se retendra la suma
equivalente a la pensidén alimenticia del mes siguiente a la fecha del término.

b)  En caso de proceder la indemnizacion por afios de servicio, se retendrd del total, el
porcentaje que corresponda al monto de la pensidn de alimentos en el ingreso mensual.

TITULO XII DE LA REMUNERACION

ARTICULO 67: Se entiende por remuneracién las contraprestaciones en dinero y las adicionales en
especies avaluables en dinero que deba percibir el trabajador por causa del contrato de trabajo.

No constituyen remuneracién las asignaciones de movilizacién, de pérdida de caja, de desgaste de
herramientas y de colacidn, los viaticos, las prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la ley,

la indemnizacidn por afios de servicios establecida en el articulo 163 del Cédigo del Trabajo y las demas
gue proceda pagar al extinguirse la relacion contractual ni, en general, las devoluciones de gastos en
gue se incurra por causa del trabajo.

ARTICULO 68: La remuneracion de los trabajadores de la Empresa serd aquella que en cada caso
particular se estipule en el respectivo contrato de trabajo o la que eventualmente pudiera pactarse en
otra convencién autorizada por la ley.
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En caso alguno su monto mensual no podra ser inferior al ingreso minimo mensual vigente, salvo que
se trate de jornadas parciales de trabajo y de las excepciones legales que procedieren.

ARTICULO 69: Cualquiera remuneracién ocasional o periédica que el empleador conceda al trabajador,
se entenderd otorgada a titulo de mera liberalidad y no implica derecho adquirido para el trabajador.

ARTICULO 70: Las remuneraciones de los trabajadores se liquidaran por mensualidades vencidas, en
moneda corriente nacional, y se entenderan incorporadas al patrimonio del trabajador una vez que
estén devengadas. En ningln caso la unidad de tiempo podrd exceder de un mes.

Las remuneraciones se cancelardn el dia 28 de cada mes, y si este fuere sdbado o festivo, el dia habil
laborable inmediatamente anterior; si fuere domingo, el dia habil laborable inmediatamente posterior.

ARTICULO 71: Los pagos de remuneraciones o beneficios se efectuaran a través de depdsito en cuentas
corrientes o vistas informadas por el trabajador, o en su defecto, se realizaran en las oficinas de la
Empresa, entre lunes y viernes dentro de la jornada de trabajo.

Junto con el pago respectivo, el empleador enviara al trabajador las liquidaciones de sueldo mensuales,
indicando el monto pagado, la forma como se determind y las deducciones efectuadas. Asimismo, las
liguidaciones de remuneraciones deberan contener en un anexo, que constituye parte integrante de
las mismas, los montos de cada comision, bono, premio u otro incentivo que recibe el trabajador, junto
al detalle de cada operacién que le dio origen y la forma empleada para su calculo.

Si el trabajador objetase la liquidacidn, debera efectuar esta objecidn verbalmente o por escrito al area
de Gestién de Personas, la cual revisara los antecedentes y, si hubiere lugar, practicara una
reliquidacién a la brevedad posible, pagdndose las sumas correspondientes.

ARTICULO 72: La Empresa deducird de las remuneraciones los impuestos que las graven y las
cotizaciones de seguridad social. Del mismo modo, a solicitud escrita del trabajador, la Empresa debera
descontar de las remuneraciones las cuotas correspondientes a dividendos hipotecarios por
adquisicion de viviendas y las cantidades que el trabajador haya indicado para que sean depositadas
en una cuenta de ahorro para la vivienda abierta a su nombre en una institucién financiera o en una
cooperativa de vivienda. Estas ultimas no podran exceder de un monto equivalente al 30% de la
remuneracion total del trabajador, en virtud a lo dispuesto por el articulo 58 del Cddigo del Trabajo.

Sélo con acuerdo entre el empleador y el trabajador, que debera constar por escrito, podran deducirse

de las remuneraciones sumas o porcentajes destinados a efectuar pagos de cualquiera naturaleza,
deducciones que en todo caso no podran exceder del 15% de la remuneracion total del dependiente.

En caso de robo, hurto, pérdida o destruccién por parte de terceros de bienes de la Empresa sin que
haya mediado responsabilidad del trabajador, no se descontard de la remuneracidon del o de los
trabajadores el monto de lo robado, hurtado, perdido o danado.
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TITULO X1lI DE LA IGUALDAD DE REMUNERACIONES

ARTICULO 73: La Empresa garantiza el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y
mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en
las remuneraciones que se funden en las capacidades, calificaciones, idoneidad o productividad.

ARTICULO 74: En caso que algun trabajador considere que se ha incurrido en una, podrd presentar un
reclamo a través del canal de denuncias de la Empresa, el que se tramitara de la siguiente manera:

a)  El trabajador deberd efectuar una presentaciéon por medio del canal de denuncias de la
Empresa, indicando los hechos en los que se funda su reclamo, y demds antecedentes que
prueben la efectividad de su declaracién. Al entregar dicha informacién, debera procurar
la proteccion de la informacidn del resto de los trabajadores involucrados.

b)  El Oficial de Cumplimiento designard a un Investigador, debidamente capacitado, quién
realizard un estudio acabado de los hechos y antecedentes en los que se funda la denuncia.

c) Una vez recopilados los antecedentes, y dentro de un plazo maximo de 30 dias, se
procedera a emitir un informe escrito sobre el proceso de investigacion, donde se concluira
si procede o no la aplicacidn del principio de igualdad de remuneraciones. Las conclusiones
de este informe se notificaran a las partes, la gerencia general, y el directorio.

TiITULO XIV DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 75: Serén obligaciones de orden de los trabajadores las siguientes:

a)  Realizar personalmente la labor convenida de acuerdo a las normas e instrucciones
entregadas por la Empresa.

b)  Mantener sobriedad y probidad en el desempefio de sus funciones.

c) Llegar y salir puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de entrada y
salida a la hora efectiva.

d)  Desempeiiar su funcidn con diligencia y colaborar con la buena marcha y estabilidad.

e)  Ser respetuosos con sus superiores jerarquicos, compafieros de trabajo y la Empresa en si,
y observar las érdenes que éstos impartan con la finalidad de mantener un buen servicio
y/o intereses del establecimiento.
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Ser corteses con sus companeros de trabajo, con sus subordinados y con las personas que
concurran al establecimiento.

Velar en todo momento por los intereses de la Empresa, y dar aviso de inmediato a su jefe
directo de las pérdidas, deterioros y descomposturas que sufran los objetos a su cargo.

Denunciar las irregularidades que adviertan en el establecimiento o en el cumplimiento de
sus funciones, y los reclamos que se les formulen.

Actuar en todo momento con la debida reserva y confidencialidad. Se consideran
infracciones a este deber, el hecho de transmitir o traspasar a cualquier otra empresa del
rubro, o tercero externo, informacion de cualquier tipo, que diga relacién con la Empresa.

Cumplir estrictamente todos los procedimientos de operacion, las normas de trabajo y las
instrucciones que impartan las correspondientes jefaturas.

Tomar conocimiento, respetar y cumplir todos los reglamentos, instrucciones, normas,
politicas y procedimientos que regulan la actividad de la empresa, los cuales se encuentran
permanentemente publicados en la intranet de la Empresa.

Dar estricto cumplimiento a lo establecido en el Manual de Prevencion de Delitos de la
empresa, y a todo reglamento o regulacién aplicable dentro de las faenas de clientes, en
caso de prestar servicios de forma presencial en sus instalaciones.

Dar aviso dentro de 24 horas al jefe directo y/o a la Gerencia de Personas en caso de
inasistencia por enfermedad u otra causa que le impida concurrir transitoriamente a su
trabajo. Cuando la ausencia por enfermedad se prolongue por mas de dos dias, deberd
presentar la licencia médica para iniciar el trdmite de Subsidio de Incapacidad Laboral (SIL).

Comunicar dentro de las 48 horas de sucedido, todo cambio en los antecedentes
personales del trabajador.

Emplear la maxima diligencia en el cuidado de las maquinarias, vehiculos, materiales y
materias primas de todo tipo y, en general, de los bienes de la Empresa, preocupandose de
su racional utilizacidn a fin de obtener de ellos la mayor productividad.

Dar un uso responsable y economizado a los suministros de la empresa, tales como agua,
vapor, electricidad, energia, gas, etc.

Permitir a la empresa, en caso de que sea solicitado, la revisién de elementos laborales
proporcionados por estos, tales como lockers, computadores y vehiculos.

Preocuparse de la buena conservacion, orden y limpieza del lugar de trabajo.
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s) Cuidar del aseo y presentacién personal al concurrir a su labor, y presentarse en
condiciones fisicas y mentales adecuadas para cumplirlas.

t) Proporcionar informacién veraz y oportuna toda vez que la Empresa lo solicite, en especial
tratandose de temas relacionados con condiciones de seguridad y salud en su puesto de
trabajo, y las dificultades que se presenten para el cumplimiento de sus labores.

u)  Abstenerse de realizar competencias con la Empresa o colaborar para que otros lo hagan.

v)  Usar los elementos de protecciéon personal y vestuario que la empresa le proporcione,
manteniéndolo en buen estado de conservacién y limpieza.

w)  Prestar auxilio y colaboracién en caso de siniestro o riesgo para la Empresa.

x)  Sicon motivo de sus funciones el trabajador debe conducir vehiculos motorizados, respetar
y cumplir con lo establecido en el DFL1 sobre la Ley de Transito y todas sus modificaciones.

La infraccién a cualquiera de estas obligaciones generales podra estimarse como incumplimiento grave
de las obligaciones impuestas por el contrato de trabajo y, por lo mismo, autorizan al empleador para
adoptar las medidas que en derecho correspondan, segun la gravedad de la falta de que se trate.

TiTULO XV DE LAS PROHIBICIONES
ARTICULO 76: Seran prohibiciones de orden para los trabajadores las siguientes:

a) Iniciar su jornada de trabajo antes de la hora de inicio establecido en su contrato, y/o
permanecer en el lugar de trabajo con posterioridad al término de su jornada, sin
autorizacion previa y por escrito de su jefe directo.

b)  Ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de servicio sin autorizacidn expresa.
c)  Tener atrasos constantes y recurrentes al ingreso de sus funciones.

d)  Adulterar el registro o tarjeta de hora de llegada y salida al trabajo

e)  Marcar o registrar la llegada o salida de algun otro trabajador.

f) No declarar o realizar conductas que pudiesen configurar un conflicto de interés con la
empresa, de forma que afecte o incluyan en su juicio y/o desempefio.

g)  Utilizar un lenguaje inadecuado y participar en acciones o situaciones obscenas, atentando
contra la moral y las buenas costumbres dentro de la empresa.
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Ejercer de forma indebida requerimientos de cardcter sexual no consentidos, o realizar
acciones que puedan implicar acoso laboral contra trabajadores de la empresa o terceros
externos a ella, tanto dentro de las instalaciones de la empresa como fuera de ella.

Agredir de hecho o de palabra a jefes, superiores, subordinados o compafieros de trabajo,
y provocar o alentar rifias entre ellos, ya sea dentro o fuera de los recintos de la empresa.

Fumar en todos los recintos e instalaciones de la empresa, salvo en aquellos lugares
definidos para ello, los que se encuentran debidamente sefializados.

Dormir, comer o preparar comida o refrigerios en las oficinas o lugares de trabajo.

Guardar alimentos en zonas productivas, o comer en lugares no autorizados para ello.
Utilizar herramientas no autorizadas por la empresa para el ejercicio de sus funciones.
Hacer mal uso de dineros o fondos que la empresa entregue para realizar sus labores.

Ingresar al lugar de trabajo o trabajar, sea de forma presencial o remota, en estado de
intemperancia o encontrandose enfermo o con su estado de salud resentido.

No cumplir con el reposo médico

Poseer, distribuir, vender o consumir alcohol y/o drogas o estupefacientes, dentro de los
recintos de la empresa y en los establecimientos de clientes en los que se prestan servicios.

Portar, distribuir, vender o usar armas en horas y lugares de trabajo.
Poseer, vender o usar barajas, naipes u otros juegos de azar en el lugar de trabajo.
Vender y/o prestar sus elementos de proteccidn personal.

Formar aglomeraciones, sintonizar radioemisoras o estaciones televisivas, leer diarios,
ocuparse de asuntos ajenos al trabajo o que perturben el normal desarrollo de la jornada.

Preocuparse, durante las horas de trabajo, de negocios ajenos al establecimiento o de
asuntos personales, o atender personas que no tengan vinculacién con sus funciones.

Prestar servicios para empresas que desarrollen funciones analogas a las de la empresa.
Utilizar la infraestructura y maquinaria de la empresa para beneficio personal.

Causar intencionalmente o con negligencia culpable, dafos a las maquinarias,
instalaciones, u otros elementos de propiedad de la empresa.
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Sacar o pretender sacar sin autorizacién competente, fuera de los recintos de la empresa,
materiales de trabajo, herramientas, utensilios o mercaderia de propiedad de ella, sin
perjuicio de que ello derive en otro tipo de delito.

Revelar antecedentes o informacion que haya sido conocida con motivo de su relacién con
la empresa, sea de esta misma o de sus clientes, cuando esta tenga caracter de confidencial.

Incumplir la normativa interna de la empresa establecida en sus politicas, instructivos,
manuales, procedimientos, reglamentos, etc.

Desarrollar, durante las horas de trabajo y/o dentro de los lugares de trabajo, actividades
sociales, politicas, religiosas o sindicales, y distribuir propaganda de cualquier especie.

Utilizar sistemas, equipos, correos, aplicaciones y/o programas, entre otros, que no hayan
sido instalados y aprobados por la Empresa, y/o con fines ajenos a sus funciones.

Distribuir materiales ofensivos, de acoso o inapropiados, desde o por medio de sistemas
y/o equipos computacionales de la empresa.

Instalar, desinstalar y/o inhabilitar software, aplicaciones y configuraciones de seguridad,
sin la autorizacidn escrita del jefe de la unidad responsable en la empresa.

Difundir las cuentas de usuario y contrasefas de acceso a los sistemas computacionales y/o
equipos de comunicacidn, que le sean entregados para cumplir sus funciones.

Utilizar vehiculos a su cargo en objetivos ajenos a sus obligaciones.

Conducir un vehiculo manipulando un dispositivo de telefonia mévil o cualquier artefacto
electrdnico o digital que no venga incorporado de fabrica en él.

En caso de que el dispositivo no venga incorporado de fabrica en el vehiculo, se autoriza su
manipulacidn solamente a través de un equipo de manos libres, o con el vehiculo detenido.
Se entendera por "manos libres", el sistema que permite utilizar dicho dispositivo mientras
ambas manos se encuentren en el manubrio, o libres en caso de no poseer un manubrio.

No se entenderan por sistemas de "manos libres" los siguientes:

Cualquier sistema de sujecidon de éstos a la altura del oido del conductor.
Aquellos que requieran que el conductor los sostenga con su hombro, cabeza u otro.
Aquellos deban manipularse con una o ambas manos.

Exceder la velocidad establecida en DFL1 sobre la Ley de Transito y sus modificaciones.
Exceder la velocidad establecida de manera interna en las instalaciones de la empresa.
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kk) Almacenar en el lugar de trabajo sustancias peligrosas, cancerigenas, toxicas, explosivas,
radioactivas, o combustibles, que pongan en riesgo al trabajador, su familia y terceros.

La infraccién a cualquiera de estas prohibiciones generales podrd estimarse como incumplimiento
grave de las obligaciones impuestas por el contrato de trabajo y, por lo mismo, autorizan al empleador
para adoptar las medidas que en derecho correspondan, segun la gravedad de la falta de que se trate.

TITULO XVI DE LA PROTECCION A LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 77: La Empresa garantiza a todos sus trabajadores, el respeto de los derechos
fundamentales consagrados en el Articulo 19 de la Constitucidn Politica de la Republica, y los Tratados
Internacionales ratificados por Chile, reconociendo en ellos un limite infranqueable respecto de sus
potestades, en particular el derecho a la vida privada y a la honra de la persona, derecho a la
inviolabilidad de toda forma de comunicacién privada, libertad de conciencia, libertad de expresion,
libertad de trabajo, libertad sindical, derecho a la no discriminacién y derecho a la indemnidad.

TITULO XVII DE LA INCLUSION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

ARTICULO 78: Con el fin de asegurar el derecho a la igualdad de oportunidades de las personas con
discapacidad, prevenir o eliminar su discriminacién y obtener su plena inclusién social, la Empresa
implementara los ajustes necesarios tanto en sus instalaciones como en sus regulaciones.

Se entenderdn como “ajustes necesarios” a las medidas de adecuacién del ambiente fisico y social en
razén de 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 esta en
igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores.

Para estos efectos, se entendera como trabajador con discapacidad a aquél que, en virtud de tener una
o mas deficiencias fisicas o mentales, sea por causa psiquica, intelectual o sensorial, de caracter
temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno, ve impedida o
restringida su participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.

En virtud de lo anterior, la Empresa fomentara las siguientes practicas:

a)  Incorporacion de la integracién e inclusion como valores y cultura empresarial.

b)  Fomentar la no discriminacién por razones de salud, discapacidad, etc.

c) Reclutar y seleccionar a postulantes en virtud de su idoneidad para el cargo.

d)  Considerar en las estrategias de comunicacion interna, los conceptos de inclusion.
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e)  Realizar actividades relacionadas con la integracion, formacién, capacitacion y desarrollo
de los trabajadores con discapacidad, con el fin de orientarlos en el desempefio de su cargo.
f) Sensibilizar a los trabajadores respecto a la discriminacidon y sesgos inconscientes.

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

ARTICULO 79: Las empresas de 100 o mas trabajadores deberan contratar o mantener contratados,
segun corresponda, al menos el 1% de personas con discapacidad o que sean asignatarias de una
pensién de invalidez de cualquier régimen previsional, en relacidn al total de sus trabajadores.

Para dar cuenta del cumplimiento de esta obligacidn, las personas con discapacidad que sean
contratadas para estos efectos deberan contar con la calificacion y certificacidon de las Comisiones de
Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN).

Si la empresa, por razones fundadas, no pudiese dar total o parcial cumplimiento a dicha obligacion,
podra dar cumplimiento de forma alternativa, por medio de la celebracidn de contratos de prestacion
de servicios con empresas que tengan contratadas personas con discapacidad, o la donacién en dinero

a proyectos o programas asociados a la materia.

Se consideraran razones fundadas las derivadas de la naturaleza de las funciones de la empresa o la
falta de personas interesadas en las ofertas de trabajo.

La Empresa debera contar con al menos un trabajador del equipo de recursos humanos, que tenga
conocimientos y certificacidon sobre el fomento de la inclusion laboral de personas con discapacidad.

Sobre estas materias se realizardn programas anuales de capacitacién al personal, y las actividades
realizadas durante la jornada de trabajo o fuera de ella, consideraran las normas sobre igualdad de
oportunidades e inclusidon social de personas con discapacidad.

TITULO XVIII  DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA

ARTICULO 80: Se entendera como discriminacién arbitraria, toda distincidn, exclusidn o restriccién que
carezca de justificacidon razonable, efectuada por algun trabajador, director, accionista, contratista,
cliente o tercero externo a la Empresa, y que cause privacién, perturbacién o amenaza en el ejercicio

legitimo de los derechos fundamentales de los trabajadores.

Estos actos discriminatorios podran fundarse en los criterios sospechosos descritos en el Articulo 2 del
Cédigo del Trabajo, en cualquier otro que se incorpore en el futuro, u otros criterios no indicados
expresamente, pero que no estén relacionados con la idoneidad y capacidad del trabajador para el
ejercicio del cargo particular.
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ARTICULO 81: El trabajador objeto de una accién u omisién que produzca discriminacién, sera titular
de accién de no discriminacidn arbitraria, la cual puede ser interpuesta, a eleccion del trabajador ante
un Juez de Letras de su domicilio o bien, del domicilio del responsable de dicha accién u omisidn.

TITULO XIX DE LA PROHIBICION DE DISCRIMINACION FRENTE A MUTACIONES O
ALTERNACIONES DE MATERIAL GENETICO O EXAMENES GENETICOS

ARTICULO 82: En virtud de la Ley N° 21.422, ninglin empleador podra condicionar la contratacién de
trabajadores, su permanencia o la renovacién de su contrato, o la promocién o movilidad en su empleo,
a la ausencia de mutaciones o alteraciones en su genoma que causen una predisposicién 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 83: El trabajador podra manifestar su consentimiento libre e informado para realizarse un
examen genético, conforme con lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley N° 20.584, siempre y cuando
esté dirigido a asegurar que reulne las condiciones fisicas o psiquicas necesarias e idoneas 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 0 mental de otros trabajadores.

En caso de requerirse estos examenes por los motivos antes indicados, la Empresa asumira su costo.

Asimismo, en caso de existir relacidn laboral vigente, el tiempo utilizado en la realizacién de dichos
examenes se entenderd como trabajado para todos los efectos legales.

ARTICULO 84: Los establecimientos y laboratorios que realicen este tipo de exdmenes, como asimismo
los empleadores que accedan a esta informacién, deberan adoptar todas las medidas de seguridad
prescritas en la Ley, con el fin de proteger la intimidad del trabajador y garantizar un manejo reservado
de los datos. El trabajador tendra derecho a saber la informacidén que arroje un examen genético.

TITULO XX DEL ACOSO SEXUAL, ACOSO LABORALY VIOLENCIA EN EL TRABAJO

ARTICULO 85: Se entenderd por acoso sexual, acoso laboral y violencia en el trabajo, lo siguiente:

a)  Acoso sexual: Requerimientos de caracter sexual no consentidos por quien los recibe,
realizados por una persona en forma indebida y por cualquier medio, y que amenaza o
perjudica la situacion laboral u oportunidades en el empleo de la victima.
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b)  Acoso laboral: Agresidn u hostigamiento ejercido por el empleador o por los trabajadores,
en contra de trabajadores o terceros, por cualquier medio, sea una sola vez o de manera
reiterada, y que genere un menoscabo, maltrato o humillacion, afecte el ambiente laboral
y/o la situacién laboral y oportunidades de empleo de los trabajadores.

c)  Violencia en el trabajo: Conductas ejercidas por terceros ajenos a la relacién laboral, tal

como clientes, proveedores, usuarios, entre otros, sobre los trabajadores de la empresa, y
realizados con ocasion de la prestacion de sus servicios.

ARTICULO 86: Las situaciones de acoso sexual o laboral pueden darse entre pares, desde un superior
jeradrquico o desde un subordinado, y por todo tipo de vias presenciales, verbales o digitales.

ARTICULO 87: La Empresa cuenta con un canal de denuncias, medio por el cual los trabajadores y
terceros externos a la relacién laboral, podran enviar, de forma confidencial, anénima o identificada,
sus denuncias, reclamos, consultas, propuestas y/o reconocimientos respecto de las conductas de la
Empresa, sus trabajadores y su entorno.

El canal de denuncias, junto a su proceso de investigacion, se encuentran regulados en la Politica de
Uso del Canal de Denuncias, el procedimiento de investigacion, las directrices de la Empresa y el
Protocolo de Prevencion de Acoso Sexual, Laboral y Violencia en el Trabajo (ANEXO N°2), todos los que
se entienden incorporados a este Reglamento y a los contratos de trabajo.

ARTICULO 88: Todas las denuncias serdn conocidas por el Oficial de Cumplimiento de la Empresa,
quien realizara la investigacion siguiendo las directrices y principios rectores establecidos en la ley y
politicas de la empresa, esto es: confidencialidad, imparcialidad, celeridad y perspectiva de género.

Todas las investigaciones se realizaran por alguien capacitado en materia de acoso sexual y laboral,
violencia en el trabajo, discriminacién y perspectiva de género.

ARTICULO 89: En casos de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo, la persona afectada debera
hacer llegar su denuncia por escrito o de manera verbal a la Empresa, o a la respectiva Inspeccion del
Trabajo. Si la denuncia se realiza verbalmente, la persona que la reciba deberd levantar un acta, la que
sera firmada por la persona denunciante. Una copia de ella se entrega al denunciante.

Se dejara registro de todas las denuncias ingresadas, sea de forma verbal o escrita, en el canal de
denuncias de la Empresa. El Oficial de Cumplimiento es el Unico ente con acceso a dicha plataforma.

ARTICULO 90: El procedimiento de uso del canal de denuncias es el siguiente:

a)  Ingresar ala Plataforma a través de www.RAteEscucha.cl

b)  Revisar las pestafias informativas y leer las indicaciones relevantes respecto a las preguntas
frecuentes y los tipos de denuncia que se pueden interponer.
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c)  Seleccionar una de las cinco alternativas de accién que se encuentran en la barra lateral
derecha: Propuesta; Reconocimiento; Consulta; Reclamo; Denuncia.

d) Leer lainformacion proporcionada, y aceptar los términos y condiciones.
e) Ingresar los datos de contacto. En caso contrario, seleccionar la opcion para generar el
expediente de manera andénima. Tener presente que la opcién de anonimato dificulta la

obtencién de declaraciones y prueba, lo que puede afectar la investigacidn y sus resultados.

f) Completar los formularios de forma detallada posible, adjuntar toda la prueba relevante y,
de asi preferirlo, acompafiar su declaracidn a través de archivos de audio o video.

g)  Anotar en un lugar seguro y confidencial, el identificador y clave de expediente para poder
hacer seguimiento al caso, o incorporar informacidn adicional a este.

h)  Una vez finalizado, enviar la comunicacién a través del sistema web.

ARTICULO 91: La denuncia debe contener la siguiente informacién:

a)  Tipo de denuncia

b)  Lugar donde ocurrié el hecho

c)  Descripcion del hecho

d) Individualizacién de las personas involucradas

e) Tiempo durante el cual se ha realizado el hecho, o cudndo ocurrié
f) Antecedentes y documentos que acreditan el hecho.

ARTICULO 92: Recibida la denuncia, la Empresa adoptara todas las medidas de resguardo necesarias
respecto de las personas involucradas, lo que dependerd de la gravedad de los hechos imputados, la
seguridad de la persona denunciante y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

Algunas medidas de resguardo que podrd implementar la Empresa son: la separacién de espacios
fisicos, la redistribucion del tiempo de trabajo, permisos con goce de remuneraciones, y/o derivar al
trabajador al organismo administrador correspondiente para otorgarle atencidn psicolégica.

Si la denuncia se realiza ante la Inspeccion del Trabajo, esta sugerird medidas de resguardo en el plazo

maximo de dos dias habiles, las que la Empresa adoptara de manera inmediata.

ARTICULO 93: Si la denuncia se presenta ante la Empresa, esta podra realizar la investigacion de forma
interna, o en el plazo de tres dias, debera remitir los antecedentes a la Inspeccidén del Trabajo. Si se
opta por la investigacién interna, esta deberd constar por escrito, ser llevada en estricta reserva y
garantizar que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos.
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ARTICULO 94: E| Oficial de Cumplimiento dard inicio a la etapa de revisién preliminar de los hechos y
la prueba presentada. En caso que los hechos denunciados puedan ser constitutivos de delito, este
informara al denunciante de esta situacidn, y de los canales de denuncia ante el Ministerio Publico,
Carabineros de Chile y Policia de Investigaciones.

ARTICULO 95: En caso que la denuncia se presente contra una persona que tenga poder de
representacion de la Empresa, esta deberd ser derivada a la Inspeccién del Trabajo.

ARTICULO 96: En el caso que la denuncia se presente por parte de trabajadores que prestan servicios
bajo el régimen de subcontratacién o EST, podran darse dos situaciones de denuncia:

a)  Siladenuncia es presentada por un trabajador de la empresa contratista o EST contra otro
trabajador de la misma empresa, esta podra ser remitida a su empleador o a la Direccion
del Trabajo, a decision del denunciante.

b) Si la denuncia involucra a trabajadores de distintas empresas (principal, usuaria,
contratista, subcontratista o EST), y se presenta al contratista o EST, esta deberd dar aviso
a la empresa principal o usuaria dentro de 3 dias para que esta realice la investigacion.

ARTICULO 97: Las denuncias que correspondan investigarse en la Empresa seran conocidas por el
Oficial de Cumplimiento, y/o el investigador designado, quienes contaran con la correspondiente
capacitacién en materias de acoso, género y derechos fundamentales.

Se informara al denunciante y denunciado de esta designacién, y del inicio del proceso de investigacion.
En dicho acto, también se informaran las fechas de entrevistas para ellos y sus testigos.

Para la realizacion de la investigacidn, el Oficial de Cumplimiento podra solicitar apoyo de servicios
profesionales externos, y/o de otras areas de la organizacion.

El denunciante o denunciado podra presentar antecedentes que den cuenta de una posible afectacion
a la imparcialidad del investigador designado o sus asesores, puedo solicitar su cambio.

ARTICULO 98: En caso de recibirse una denuncia inconsistente, incoherente o incompleta, la persona
designada a la investigacidén se comunicara con el denunciante, siempre que este se haya identificado,
y le dard plazo razonable para completar los antecedentes.

ARTICULO 99: El proceso de investigacién incluira:

a)  Obtencién de las declaraciones del denunciante y denunciado.

b)  Obtencidn de testimonios de testigos, sean en forma presencial o en formato electrénico.

c) Recopilacidon de prueba y verificacion de procedencia y validez. El investigador podra
solicitar a las gerencias correspondientes, informacion o documentacion adicional.

d)  Analisis de las declaraciones, testimonios y prueba obtenida.
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Toda declaracidn o testimonio incluira la individualizaciéon de la persona declarante, su firma, y la
constancia de que se realiza de forma voluntaria y bajo la obligacién de decir la verdad y actuar de
buena fe. El Investigador podrd solicitar al declarante su autorizacién para grabar la declaracion,
debiendo dejar constancia expresa de su consentimiento en el registro de audio.

En caso de presumirse que la persona declarante dio falso testimonio, se dara inicio a un proceso de
investigacion y, de probarse la falsedad del testimonio, se aplicaran las sanciones correspondientes.

ARTICULO 100: Una vez finalizada la investigacidn, el investigador designado realizard un informe en
el cual se dejara constancia de lo siguiente:

a)  Nombre, correo electrénico y RUT de la empresa.

b)  Individualizacion del denunciante, denunciado y testigos declarantes, con correo
electrénico y cédula de identidad.

c) Individualizacién del Investigador, con correo electrdnico y cédula de identidad, junto a los
registros sobre su imparcialidad y/o cambio.

d)  Medidas de resguardo adoptadas y las notificaciones realizadas.

e) Individualizacién de los antecedentes y entrevistas recabadas.

f) Relacién de los hechos denunciados, declaraciones y alegaciones.

g)  Formulacién de los indicios o razonamientos coherentes y congruentes en los cuales se
basan las conclusiones de la investigacion.

h)  Propuesta de medidas correctivas, si corresponde.

i) Propuesta de sanciones, si corresponde, segun la gravedad del caso.

ARTICULO 101: Una vez finalizada la investigacion, esta deberd sera remitida junto a sus conclusiones
a la Inspeccidon del Trabajo, la que tendrd un plazo de treinta dias para pronunciarse sobre esta. En caso
de cumplirse el plazo sin pronunciamiento, se consideraran validas las conclusiones del informe.

Las conclusiones deberan contener las medidas correctivas que adoptara el empleador en relacién con
la causa que generd la denuncia, y deberdan ser informadas al empleador, el denunciante y denunciado.

ARTICULO 102: Las conclusiones del informe de investigacién deberdn ser comunicadas a las partes
involucradas y a la Gerencia de quienes estas personas dependan.

ARTICULO 103: La investigacion debera concluirse en un plazo maximo de treinta dias.

ARTICULO 104: La Empresa tendra un lapso de 15 dias para adoptar las medidas de resguardo o las
sanciones correspondientes en razén de las conclusiones y la gravedad del caso.

Las medidas seran revisadas cada seis meses desde su implementacidn, pudiendo modificarse, alzarse
o repetirse dependiendo de la gravedad del caso y el desarrollo de la relacidon laboral.
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ARTICULO 105: Las sanciones aplicables, en caso de comprobarse la existencia de un caso de acoso
sexual, laboral o violencia en el trabajo, seran aquellas indicadas en el Titulo de Sanciones de este
Reglamento, ademas de otras medidas de prevencion y resguardo que puedan implementarse.

TITULO XXI DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION GENERAL

ARTICULO 106: La Empresa mantendra canales abiertos de comunicacién con todos los trabajadores y
terceros externos involucrados en su prestacion de servicios, a través del canal de denuncias. Este canal
permitira presentar todo tipo de consulta, sugerencia, reconocimiento, reclamo o denuncias de otro
tipo, fuera de aquellas comprendidas en el acoso sexual o laboral, o la violencia en el trabajo.

ARTICULO 107: Los reclamos, peticiones, consultas y otras denuncias deberdn ser presentadas a través
del canal de denuncias de la Empresa, de forma andnima, identificada y colectiva.

ARTICULO 108: Solo el Oficial de Cumplimiento, y/o el investigador designado, tendran acceso a la
informacién y documentacion presentada en dicha comunicacién.

ARTICULO 109: En caso de ser necesario el inicio de un proceso de investigacion, el proceso seguira los
mismos pasos indicados en el Titulo de Acoso Sexual, Laboral y Violencia en el Trabajo. Sin embargo,
los plazos de investigacién podran variar en consideracién a la complejidad y gravedad del caso.

ARTICULO 110: Una vez finalizada la investigacién, sus conclusiones serdn puestas en conocimiento de
las partes involucradas, y las gerencias correspondientes. Luego, de ser procedente, se implementaran
las medidas preventivas, de proteccién, o sanciones que correspondan.

TITULO XXII DEL TELETRABAJO Y TRABAJO A DISTANCIA

ARTICULO 111: Se entenderd por trabajo a distancia aquel en el que el trabajador presta servicios total
o parcialmente desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos a los establecimientos, instalaciones
o faenas de la empresa; Por otro lado, se entenderd como teletrabajo, aquellos servicios que son
prestados mediante la utilizacion de medios tecnolégicos, informaticos o de telecomunicaciones, o que
deben reportarse por estos medios.

ARTICULO 112: Los trabajadores que podran estar sujetos a esta modalidad, son aquellos que, en razén
de la naturaleza de sus funciones, les es posible prestar servicios de forma remota, sin alterar los
resultados de su funcion en calidad y tiempo de respuesta. Esto debe ser pactado por escrito entre las
partes del contrato de trabajo, y sera la Empresa quien evalle la factibilidad y procedencia de este.

Las labores de ejecucién operacional, presencial y técnica quedan excluidas de esta modalidad.
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ARTICULO 113: En caso de pactarse la prestacion de servicios bajo la modalidad de trabajo remoto o
teletrabajo, el contrato de trabajo debera incluir:

a)  Ellugar o lugares alternativos en que el trabajador prestara los servicios.
b)  Las adecuaciones a la jornada de trabajo, si fuere necesario.

c)  Los sistemas de control y gestién que se utilizaran.

d)  Eltiempo de duracidn del acuerdo.

Tanto el trabajador como el empleador podrdn, unilateralmente, volver a las condiciones originales
pactadas en el contrato de trabajo, previo aviso de al menos 30 dias, siempre y cuando esta modalidad
se haya pactado tras el inicio de la relacidn laboral.

Por el contrario, en caso que esta modalidad se pacte al inicio de la relacion laboral, sélo podrd
modificarse por escrito, y con acuerdo de las partes.

Estos pactos también podran ser convenidos para aplicarse a trabajadores jovenes que cursen estudios
regulares, mujeres, personas con discapacidad u otras categorias de trabajadores que definan de
comun acuerdo el empleador y la organizacion sindical.

ARTICULO 114: En caso de pactarse un lugar de prestacién de servicios, si el trabajador tuviese la
intensién de cambiarlo, debera comunicarlo al Empleador, quien se reserva el derecho de evaluar si la
nueva ubicacidn reudne las condiciones suficientes de idoneidad para seguir desarrollando sus tareas,
pudiendo aprobar o rechazar la propuesta.

ARTICULO 115: Independiente de la modalidad de jornada, el trabajador tendra derecho a un periodo
de 12 horas continuas de desconexién, dentro de un periodo de 24 horas.

Este periodo se iniciard preferentemente a partir de las 20:00 horas, y hasta las 8:00 horas del dia
siguiente. Durante este, el trabajador no estara obligado a responder comunicaciones, instrucciones u
otros requerimientos, sea de su jefatura, companeros de trabajo o clientes.

ARTICULO 116: La supervisién y control de la prestacién de servicios por parte del trabajador se
realizard a través de los sistemas tecnolégicos implementados por la empresa, tales como aplicaciones,
sistemas de mensajeria instantanea, videoconferencias, correo electrénico u otro.

El trabajador debera permanecer ubicable y comunicado durante su jornada de trabajo, y debera asistir
a las reuniones que se le soliciten.

ARTICULO 117: Si el trabajador presentase dificultades técnicas o de fuerza mayor que le impidan la
prestacion de sus servicios, deberd informar de esto a su jefatura en forma inmediata.

En caso de que la dificultad técnica se genere en las plataformas o herramientas proporcionadas por la
Empresa, el trabajador deberd contactar al area de Soporte Informatico para su revisién y solucién.
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Si las dificultades técnicas persistiesen, poniendo en riesgo la continuidad de las tareas asignadas, el
trabajador debera volver a cumplir sus funciones de forma presencial, primando la obligacion de
prestar servicios emanada de su contrato de trabajo.

ARTICULO 118: La Empresa otorgard a los trabajadores las herramientas de trabajo y accesorios
necesarios para la prestacién de sus servicios, en perfectas condiciones de funcionamiento. Estas son
de propiedad de la Empresa, por lo que solo deberan utilizarse en un contexto laboral.

En caso de deterioro o pérdida, el trabajador debera dar aviso inmediato a su jefatura. En caso que el
deterioro o pérdida se produzca por causa imputable a negligencia, culpa o dolo del trabajador, este
tendrd la obligacidn de restituir a la Empresa la herramienta de trabajo, o su valor.

En caso de término del contrato de trabajo, o en caso que cierto implemento sea innecesario ante el
término de la modalidad de teletrabajo, el trabajador tendra la obligacién de devolver las herramientas
de trabajo que le fueron entregadas de forma inmediata.

En caso que estos implementos no sean devueltos en un plazo razonable, su valor sera descontado de |
la remuneracion mensual del trabajador, o sus indemnizaciones por término de la relacién laboral. .

ARTICULO 119: El empleador debera ofrecer a la persona trabajadora que, durante la vigencia de la
relacidn laboral, tenga el cuidado personal de un nifio o nifia menor de 14 afios o que tenga a su cargo
el cuidado de una persona con discapacidad o en situacidon de dependencia severa o moderada, no
importando la edad de quien se cuida, sin recibir remuneracién por dicha actividad, que todo o parte
de su jornada diaria o semanal pueda ser desarrollada bajo modalidad trabajo remoto o teletrabajo,
en la medida que la naturaleza de sus funciones lo permita.

La circunstancia de encontrarse en alguna de las situaciones anteriores debera acreditarse mediante
certificado de nacimiento que acredite la filiacidon respecto de un nifio o nifia; o la resolucion judicial
de un tribunal que otorga el cuidado personal de éstos; o el certificado de inscripcidon en el Registro
Nacional de la Discapacidad; el documento emitido por el Ministerio de Desarrollo Social y Familia; o
el instrumento que dé cuenta de la calidad de cuidador segun corresponda. Esto no se aplicard a los
trabajadores que tengan poder para representar al empleador.

El trabajador debera presentar el requerimiento por escrito, acompanando los documentos indicados,
y formulando una propuesta que contenga la combinacién fija de tiempos de trabajo presencial y

remoto. La Empresa debera dar respuesta al requerimiento dentro de 15 dias.

ARTICULO 120: Si durante el periodo de embarazo la autoridad declarard estado de excepcidn
constitucional de catdstrofe, por calamidad publica, con ocasion de una epidemia o pandemia a causa
de una enfermedad contagiosa, la Empresa ofrecerd a la trabajadora, durante el tiempo que dure el
estado de excepcion, la modalidad de trabajo a distancia, sin reducciéon de remuneraciones, en la
medida que la naturaleza de sus funciones lo permita y la trabajadora consienta en ello.
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Sila naturaleza de las funciones de la trabajadora no es compatible con dicha modalidad, el empleador,
con acuerdo de ella y sin reducir sus remuneraciones, la destinard a labores que no requieran contacto
con publico o con terceros que no desempeiien funciones en el lugar de trabajo, siempre que ello sea

posible y no importe menoscabo para la trabajadora.

ARTICULO 121: En virtud de lo dispuesto por la Ley N° 21.391, si se declarase estado de excepcién
constitucién de catastrofe por calamidad publica o una alerta sanitaria por encontrarse el pais ante
una epidemia o pandemia por enfermedades contagiosas, la Empresa ofrecera a los trabajadores que
se encuentren en los siguientes casos, la prestacidn de sus servicios bajo la modalidad de teletrabajo:

a)  Siun trabajador tiene el cuidado personal de un nifio o nifia en etapa preescolar;

b)  Si un trabajador tiene el cuidado personal de un nifio o nifla menor de 12 afos, cuya
asistencia a un establecimiento educacional se vea afectado por cierre del mismo o por
prohibicion de asistir, aforos, etc. En este caso, el trabajador debera entregar al empleador
una declaracion jurada de que él o ella ejerce el cuidado personal del menor sin ayuda o

concurrencia de otra persona adulta;

c)  Si el trabajador tiene a su cuidado personas con discapacidad. Esta situaciéon debe ser
acreditada por medio del respectivo certificado de inscripcidn en el Registro Nacional de la

Discapacidad, junto con la copia del certificado, credencial o inscripcién de discapacidad en
el registro de la persona a quien tenga a su cuidado.

Esto solo serd aplicable si la naturaleza de las funciones del trabajador lo permite, es decir, si las
funciones son compatibles con la modalidad de teletrabajo.

TITULO XXIIl  DE LA SEGURIDAD ELECTRONICA

ARTICULO 122: Todos los medios electrénicos proporcionados son de propiedad de la Empresa, por lo
gue deben ser utilizados solamente para fines relacionados con sus negocios y obligaciones. Se
entenderd por medios electrdnicos los notebooks, computadores, impresoras, scanners y toda clase
de hardware, asi como los programas electrdnicos, correos electrénicos y todo tipo de software.

ARTICULO 123: Se prohibe al trabajador, entre otras cosas:

a) Instalar en el equipo softwares no autorizados por la Empresa.

b)  Inhabilitar o modificar especificaciones de seguridad o software.

c) Instalar software con licencias adquiridas por la Empresa en computadoras de uso personal.
d)  Acceder sin autorizacion y/o en forma maliciosa a los sistemas de la Empresa.

e)  Apropiarse de claves de acceso de otros usuarios a sistemas y equipos.
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f) Revelar a terceros las contrasefas de acceso, o compartirlas con otros usuarios.

g)  Almacenar, enviar acceder o buscar material pornografico.

h)  Enviar correos no deseados (spam).

i) Incurrir en conductas que violen la normativa nacional sobre delitos econdmicos,
proteccion de la vida privada, delitos de pornografia infantil y propiedad intelectual.

j) Cargar, en forma intencional o negligente, archivos que contengan virus.

k)  Monitorear sin autorizacion el trafico de red, y/o hacer escaneo de puertos.

) Suplantar la identidad de terceros para encubrir el origen de las comunicaciones.

ARTICULO 124: Toda la informacién y los recursos de propiedad de la Empresa deberan ser devueltos
al momento del término de la relacion laboral.

ARTICULO 125: Los sistemas de administracién de correo electrénico y todos los mensajes enviados a
través de estos, incluyendo las copias de respaldo, serdn considerados de propiedad de la Empresa.

ARTICULO 126: Toda comunicacidn por correo electrénico que realicen los trabajadores, debera
efectuarse mediante el sistema de correo electrdnico habilitado, cumpliendo integramente las politicas
existentes en cuanto al uso y confidencialidad de tales recursos.

No se debe transmitir desde el correo electrénico de la Empresa, a otras cuentas de correo electréonico
gue no pertenezcan a ella, archivos que contengan informacion clasificada o de cardcter confidencial.

ARTICULO 127: Toda comunicacion realizada por parte de un trabajador de la Empresa con clientes o
terceros externos podra ser considerada como la posicion oficial de la Empresa, por lo que el contenido
de dichos mensajes, y el lenguaje utilizado debera mantener seriedad y profesionalismo

El correo electrénico otorgado a los trabajadores debe ser utilizado con fines meramente laborales,
por lo que la empresa podra mantener o almacenar copia de todos los correos electrénicos enviados
por estos, no existiendo una expectativa de privacidad respecto a dichas comunicaciones. La Empresa
podrd revisar y utilizar las comunicaciones intercambiadas por medio de los correos electrdnicos
otorgados a los trabajadores, para los fines que esta estime pertinentes.

ARTICULO 128: La Empresa, dependiendo del cargo que ejerza el trabajador, podrd otorgar un
notebook o computador, teléfono celular u otras herramientas de trabajo para el desempeiio de sus
funciones. Para ello, aplican las siguientes reglas:

a)  La Empresa entrega gratuitamente el computador, tanto en hardware como en software,
de forma gratuita y en concepto de préstamo de uso al trabajador.

b)  Se define como parte del equipo al conjunto de CPU, disco duro, CD-ROM, tarjeta de red,
memorias, cables y otros accesorios que acompanan la computadora en el momento de la
entrega, quedando prohibido el intercambio de piezas con otros equipos.
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c) Los trabajadores deberan utilizar el equipo con exclusividad total y absoluta para las tareas
gue la Empresa les encomiende, quedando prohibida la afectacién a otro fin.

d)  Eltrabajador recibira el equipo en perfecto estado, obligdndose a mantenerlo y restituirlo
en el mismo estado, salvo deterioro originado por el buen uso y el transcurso del tiempo.

e)  Sise produjera un deterioro en el equipo, pérdida total o parcial, desperfectos o roturas
originadas por negligencia o uso indebido, todos los gastos que ocasione la reparacién o
reemplazo del equipamiento serdn de exclusivo cargo del trabajador.

f) Si el equipo fuera robado, el trabajador debe informar, en un plazo maximo de 24 horas de
ocurrido, a la Gerencia de Personas y a su jefatura directa, y a realizar la correspondiente
denuncia policial. En caso que el trabajador no tome las debidas precauciones para evitar
el robo o hurto del equipo, todo gasto para la restitucion de este serd de su cargo exclusivo.

g)  Eltrabajador se compromete a entregar su equipo, cuando sea solicitado, a fin de realizar

mantenimiento preventivo y/o correctivo, y trabajos de actualizacidn de las aplicaciones.

h)  El plazo de duracion del préstamo sera hasta cuando la Empresa lo disponga o hasta la
fecha de término del contrato de trabajo.

i) Si el trabajador renuncia, deberd devolver el equipo y dar cuenta de esto a su jefatura
directa, antes de la fecha de término de su contrato de trabajo.

j) El trabajador no debera instalar ningln software adicional al que se le entrega sin la
correspondiente licencia de uso y sin la previa autorizacion por escrito.

k)  Eltrabajador no puede transferir el préstamo del equipo a otra persona.

) Cuando el trabajador sea destinado a un trabajo fuera del pais o haga uso de permisos o
licencias por periodos que sobrepasen 1 mes calendario, debera devolver el equipo.

El no cumplimiento de estas condiciones significara el retiro del equipo y dara lugar a las sanciones que
determine la Empresa en el presente Reglamento.

ARTICULO 129: La Empresa otorgara a los trabajadores que lo requieran, acceso a Internet. Dicha

herramienta deberd utilizarse con fines estrictamente laborales, a excepciéon de aquellas pdaginas
electrdnicas de uso personal, aprobadas por el empleador, como pdginas de prensa relacionada.

Dado que la Empresa es quien contrata la conexién a Internet, esta podra, si lo estima pertinente,
bloquear los sitios de Internet que no digan relacion con los servicios que el trabajador presta. El uso
personal ocasional de este recurso es permitido, en tanto no interfiera con la productividad.
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Toda informacién transmitida por este medio sera tratada como informacidn relacionada con el giro
de la Empresa, y debera cumplir con las normas del presente Reglamento. El incumplimiento de la
presente politica expone al usuario a medidas disciplinarias segun corresponda

ARTICULO 130: Las contrasefias de acceso a los sistemas de la Empresa (correo electrénico, Internet,
Intranet, o cualquier otra) deben mantenerse en secreto y no deben proporcionarse a ninguna persona.

Teniendo en consideracidon que la contraseiia del trabajador permite el acceso a la informacion y
sistemas de la Empresa, si ésta llega a ser obtenida por terceros que hiciesen mal uso de ella, el
trabajador a quien le pertenece dicha clave, serd responsable de los perjuicios que pudiesen ocurrir.
También serd responsabilidad del trabajador el caso que terceros accedan a dichas contrasefias por su
negligencia o dolo, como, por ejemplo, en caso de utilizar contrasefas poco seguras o dejarlas anotadas
en lugares visibles o de facil acceso.

TITULO XXIV  DE LOS SISTEMAS DE VIGILANCIA Y CAMARAS DE SEGURIDAD

ARTICULO 131: La Empresa podra instalar un sistema de vigilancia y seguridad a través de cdmaras y
circuito cerrado de television, y sistemas de vigilancia y control remoto para vehiculos que son de
propiedad de la empresa, por medio de sistemas de GPS. Estos sistemas serdn operados por la
Empresa, considerando el pleno respeto de los derechos fundamentales de los trabajadores.

ARTICULO 132: El sistema operara en lugares estratégicos, panoramicos y de conocimiento publico y
generalizado. Por tanto, su emplazamiento no abarcara lugares dedicados al esparcimiento de los
trabajadores, asi como tampoco lugares donde no se realiza actividad laboral, como bafios, cocina,
camarines, comedor, etc., y siempre en consideracion al derecho a la dignidad, intimidad y vida privada.

ARTICULO 133: Todos los trabajadores de la Empresa estan sujetos al control del sistema de vigilancia
mencionado, y la Empresa, por su parte, se asegurara de custodiar y almacenar los resultados de las
grabaciones del sistema, manteniendo absoluta confidencialidad.

ARTICULO 134: La Empresa no alterara, manipulara o modificard las grabaciones de forma alguna, de
modo que se descontextualicen las imagines contenidas en ellas. Asimismo, se prohibe estrictamente
a todos los trabajadores la alteracién, manipulacion o modificacion de las grabaciones en los mismos
términos, pudiendo imponerse sanciones en caso de incumplimiento.

ARTICULO 135: En caso de detectarse una irregularidad por medio de las cdmaras de la Empresa, o por
la denuncia de un trabajador, esta podra solicitar a los trabajadores mostrar el interior de sus
implementos de trabajo, tales como vehiculos, lockers, y teléfonos celulares corporativos.
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TITULO XXV DEL ALCOHOL Y DROGAS

ARTICULO 136: La Empresa reconoce que la dependencia al alcohol y drogas es una condicidn
médicamente tratable, por lo que apoyara a los trabajadores en sus tratamientos, como si se tratara
de cualquier enfermedad. En este sentido, el trabajador debera acreditar su condicién por medio de
un certificado médico, otorgado por un especialista en dichos trastornos.

ARTICULO 137: La Empresa prohibe estrictamente:

a)  La posesion, distribucidn, venta o consumo de alcohol dentro de sus recintos y durante su
horario de trabajo, y/o en los recintos de clientes donde se presta servicios.

b)  La posesion, distribucién, venta o consumo de drogas ilegales y el uso ilicito de drogas
legales (entendiéndose por ellas las drogas prescritas por un médico), dentro de sus
recintos o los de sus clientes, y durante el horario laboral.

c)  Concurrir a sus labores, o prestar servicios bajo la modalidad de teletrabajo o trabajo
remoto, bajo la influencia de alcohol y/o drogas ilegales o legales en mal uso.

ARTICULO 138: Se podran realizar controles de alcohol y drogas a los trabajadores que concurran a
prestar servicios en manifiesta influencia de estas sustancias, o se pueda deducir razonablemente su
uso de ciertos comportamientos. A modo ejemplar, se consideraran aspectos como el hélito alcohdlico,
pérdida de facultades motoras, conductas inconsistentes con la habitual que tenga el trabajador, etc.

ARTICULO 139: Se consideraran como limites umbrales aquellos que corresponden al valor minimo de
alcohol y/o drogas en el organismo, sin producir efectos adversos. Estos limites son:

a)  Alcohol: 0,3 g/L de concentracion en la sangre.

b)  Barbituricos: 300 ng/ml (sedantes).

c) Benzodiacepinas: 300 ng/ml (tranquilizantes).

d)  Opiaceos: 300 ng/ml (morfina). 500 ng/ml (éxtasis).
e)  Anfetaminas: 1.000 ng/ml

f) Cocaina: 300 ng/ml
g)  Canabinoides: 50 ng/ml (marihuana).

ARTICULO 140: Las empresas contratistas y subcontratistas que contraten con la Empresa deberan
adoptar las medidas necesarias para evitar que sus trabajadores incurran en la posesién y/o consumo
de alcohol y/o drogas en sus recintos o en los de clientes.

ARTICULO 141: Los trabajadores a quienes se les prescriban drogas legales por un médico, para el
tratamiento de alguna enfermedad, deberan informar a la Empresa de esta situacion, siempre y cuando
dichos medicamentos tengan posibles efectos incapacitantes, o que puedan afectar a su funcién.
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TITULO XXVI  DE LA PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE

ARTICULO 142: La Empresa estd comprometida con la proteccién y preservacion del medio ambiente.
En este sentido, todos los trabajadores deberan cumplir con las disposiciones legales en dicha materia,
teniendo presente la importancia del cuidado del entorno natural.

Se deberan realizar acciones como, por ejemplo: (i) ahorro de energia; (ii) evitar el desperdicio de
papel; (iii) reciclar; (iv) cuidado del agua; (v) no generar ruido excesivo; etc.

ARTICULO 143: Queda prohibida la quema de especies vegetales y residuos en cualquier época del
afio, y la quema de neumaticos y otros elementos contaminantes en cualquier época del afio.

TITULO XXVII  DE LAS SANCIONES

ARTICULO 144: Las infracciones a las normas del presente Reglamento, y aquellas consideradas en los
contratos de trabajo y otras politicas de la Empresa, dan derecho al empleador a sancionar al
trabajador que incurrid en ellas. Las sanciones previstas en este Reglamento son:

a)  Amonestacion verbal.

b)  Amonestacion escrita, dejando constancia en la hoja de vida del trabajador.
c)  Amonestacion escrita, con copia a la Inspeccién del Trabajo.

d)  Multa de hasta un maximo del 25% de la remuneracion diaria.

Sin perjuicio de lo anterior, la Empresa podra poner término al contrato de trabajo cuando la infraccién
importe una causal que autorice dicha desvinculacidn, en conformidad a la ley. El término de la relacién
laboral dependera directamente de la gravedad de los hechos constatados.

ARTICULO 145: La amonestacion verbal consiste en una reprensién privada que puede hacer
personalmente el superior jerarquico del trabajador, o la Gerencia de Personas.

La amonestacioén escrita podra ser SIMPLE o GRAVE. Las amonestaciones graves podran ser internas
con anotacidén en la hoja de vida del trabajador, o publicas en el sentido de ser comunicadas a la

Inspeccion del Trabajo u otras autoridades correspondientes.

ARTICULO 146: En caso de falta grave, la Empresa podra aplicar al infractor una multa de hasta el 25%
de su remuneracion diaria. El afectado con esta medida podra solicitar reconsideracién directamente
a la Gerencia de Personas, situacidon que debera ser resuelta dentro del plazo de 10 dias habiles de
notificada la sancidn. En todo caso, podrd también reclamarse ante la Inspeccién del Trabajo.
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ARTICULO 147: El contrato de trabajo terminara en los siguientes casos:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
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Mutuo acuerdo de las partes.

Renuncia del trabajador, dando aviso con treinta dias de anticipacion, a lo menos.
Muerte del trabajador o trabajadora.

Vencimiento del plazo convenido en el contrato.

La duracién del contrato de plazo fijo no podra exceder de un afio, o, en el caso de gerentes
o personas que tengan un titulo profesional o técnico otorgado por una institucién de
educacion superior del Estado o reconocida por él, no podra exceder de dos afios.

Se presumira contrato indefinido cuando: (i) El trabajador que hubiere prestado servicios
discontinuos en virtud de mas de dos contratos a plazo, durante doce meses o mas en un
periodo de quince meses desde la primera contratacioén; (ii) el trabajador continte
prestando servicios con conocimiento del empleador después de expirado el plazo; o (iii) la
segunda renovacioén de un contrato de plazo fijo.

Conclusidn del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

Caso fortuito o fuerza mayor.

ARTICULO 148: El contrato de trabajo terminard sin derecho a indemnizacién alguna cuando el

empleador

a)

vi.

ponga término, invocando una o mas de las siguientes causales:

Algunas de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a
continuacion se sefialan:

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

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

Injurias proferidas por el trabajador o trabajadora al empleador.
Conducta inmoral que afecte a la empresa donde se desempenia.

Conductas de acoso laboral.
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b)  Negociaciones que ejecute el trabajador o trabajadora dentro del giro del negocio y que
hubieren sido prohibidas por escrito en el respectivo contrato por el empleador.

c) 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; o la
falta injustificada o sin aviso previo de parte del trabajador que tuviere a su cargo una
actividad, faena o maquina cuyo abandono o paralizacién signifique una perturbacién grave
en la marcha de la obra.

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

i La salida intempestiva e injustificada del trabajador o trabajadora del sitio de la faena
y durante las horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo represente.

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

e)  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.

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

g) Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

ARTICULO 149: La Empresa podra poner término al contrato de trabajo invocando como causal las
necesidades de la Empresa, derivadas de la racionalizacion o modernizacién de los procedimientos,
bajas en la productividad, y/o cambios en las condiciones de mercado o de la economia que hagan
necesaria la separacién de uno o mas trabajadores, o la falta de adecuacién laboral o técnica de estos.

En el caso de los trabajadores que tengan poder para representar al empleador, el contrato de trabajo
podra terminar por desahucio escrito del empleador, el que deberd darse con treinta dias de
anticipacion, a lo menos, con copia a la Inspeccién del Trabajo.

No se requerird esta anticipacion cuando el empleador pagare al trabajador, al momento de la
terminacion, una indemnizacidon en dinero efectivo equivalente a la ultima remuneracién mensual
devengada. Regird también esta norma tratandose de cargos o empleos de la exclusiva confianza del
empleador, cuyo caracter de tal emane de la naturaleza de los mismos.

ARTICULO 150: Si el contrato de trabajo termina por las causales N°5 o 6 del Articulo 159, o por
aplicacion de una o mads causales del Articulo 160 del Cédigo del Trabajo, se debera comunicar por
escrito al trabajador, personalmente o por carta certificada, expresando las causales invocadas, los
hechos en que se funda y el estado en que se encuentran las imposiciones previsionales.

Esta comunicacion se entregard o deberd enviarse, dentro de los tres dias habiles siguientes al de la
separacion del trabajador. Si se tratare de la causal sefialada en el N° 6 del Articulo 159, el plazo sera
de seis dias habiles. Este aviso se debera enviar a la Inspeccidn del Trabajo dentro del mismo plazo.
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Cuando el empleador invoque la causal sefialada en el inciso primero del Articulo 161, el aviso debera
darse al trabajador, con copia a la Inspeccidn del Trabajo respectiva, a lo menos con treinta dias de
anticipacion. Sin embargo, no se requerira esta anticipacién cuando el empleador pagare al trabajador
unaindemnizacién en dinero efectivo sustitutiva del aviso previo, equivalente a la Gltima remuneracién
mensual devengada con los topes legales.

Los errores en que se incurra con ocasion de estas comunicaciones o su omisidon no invalidaran la
terminacion del contrato, sin perjuicio de las sanciones administrativas procedentes.

ARTICULO 151: Si el contrato hubiere estado vigente por un afio o mas y el empleador le pusiere
término en conformidad al Articulo 161, debera pagar al trabajador, al momento de la terminacién, la
indemnizacién por afios de servicio que las partes hayan convenido individual o colectivamente,
siempre que ésta fuere de un monto superior a la establecida por ley.

A falta de esta estipulacion, el empleador debera pagar al trabajador una indemnizacién equivalente a
treinta dias de la ultima remuneracidon mensual devengada por cada afio de servicio y fraccion superior
a seis meses, prestados continuamente a dicho empleador. Esta indemnizacién tendrd un limite
maximo de 330 dias de remuneracion, y es compatible con la sustitutiva del aviso previo.

En caso de término del contrato de trabajo segun los articulos 159 y 161, el empleador estara obligado
a pagar todas las remuneraciones que se adeudaren al trabajador en un solo acto al momento de
extender el finiquito. Sin perjuicio de ello, las partes podran acordar el fraccionamiento del pago.

TITULO XXIX  DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION

ARTICULO 152: De acuerdo con la Ley N° 20.123, que regula el régimen de subcontratacion y el trabajo
y contratos con empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al articulo 183 A del Cddigo
del Trabajo, “es trabajo en régimen de subcontratacion, aquél realizado en virtud de un contrato de
trabajo por un trabajador para un empleador, denominado contratista o subcontratista, cuando éste,
en razon de un acuerdo contractual, se encarga de ejecutar obras o servicios, por su cuenta y riesgo y
con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera persona natural o juridica duefia de la obra,
empresa o faena, denominada la empresa principal, en la que se desarrollan los servicios o ejecutan las
obras contratadas.”

ARTICULO 153: La Empresa podra ser solidariamente responsable de las obligaciones laborales y

previsionales de dar que afecten a los contratistas a favor sus trabajadores, incluidas las eventuales
indemnizaciones legales que correspondan por término de la relacién laboral.

Tal responsabilidad estara limitada al tiempo durante el cual los trabajadores prestaron servicios bajo
el régimen de subcontratacion. Por su parte, el contratista serd solidariamente responsable de las
obligaciones que afecten a subcontratistas.
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ARTICULO 154: La Empresa tendra derecho a ser informada por los contratistas sobre el monto vy
estado de cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales que les correspondan respecto a
sus trabajadores, como de las obligaciones que tengan los subcontratistas con sus trabajadores. Esto
deberd ser acreditado mediante certificados emitidos por la respectiva Inspeccién del Trabajo, o bien
por medios idéneos que garanticen la veracidad de dicho monto y estado de cumplimiento.

Si el contratista o subcontratista no acreditan oportunamente el cumplimiento integro de las
obligaciones laborales y provisionales, la Empresa podra retener de las obligaciones que tenga a favor
de aquéllos, el monto de que es responsable. Si se efectuara dicha retencion, quien la haga estara
obligado a pagar con ella al trabajador o institucidon previsional acreedora.

ARTICULO 155: Si la Empresa hiciere efectivo el derecho a ser informada y el derecho de retencién,
respondera subsidiariamente de aquellas obligaciones laborales y previsionales que afecten a los
contratistas y subcontratistas a favor de sus trabajadores, incluidas eventuales indemnizaciones legales
gue correspondan por el término de la relacidn laboral.

ARTICULO 156: La Empresa debera adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida
y salud de todos los trabajadores que laboran en sus instalaciones, cualquiera sea su dependencia. En
este sentido, debera vigilar el cumplimiento por parte de contratistas y subcontratistas de la normativa
de higiene y seguridad, e implementar un Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

La Empresa confeccionard un Reglamento Especial para Empresas Contratistas y Subcontratistas,
estableciendo como minimo las acciones de coordinacion entre los distintos empleadores de las
actividades preventivas, y en caso de ser procedente, velara por la constitucién y funcionamiento de
un Comité Paritario de Higiene y Seguridad y un Departamento de Prevencién de Riesgos.

TITULO XXX DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

ARTICULO 157: La puesta a disposicidn de trabajadores de servicios transitorios a una usuaria por una
empresa de servicios transitorios debera constar por escrito en un contrato de puesta a disposicion de
trabajadores de servicios transitorios, que deberd indicar la causal invocada para la contratacién de
servicios transitorios, los puestos de trabajo para los cuales se realiza, la duracién de esta y el precio.

La duracion del contrato dependerd de la causal que se utilice para dicha contratacién.

ARTICULO 158: Asimismo, el contrato de puesta a disposicion de trabajadores de servicios transitorios
deberd sefialar si los trabajadores puestos a disposicién tendran o no derecho, durante la vigencia de
dicho contrato, a la utilizacién de transporte e instalaciones colectivas que existan en la usuaria,
ademas de cualquier otra disposicion especial que aplique dependiendo de las razones para la
contratacién de los referidos servicios transitorios.
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ARTICULO 159: No se podra contratar la puesta a disposicion de trabajadores de servicios transitorios
en los siguientes casos:

a)  Pararealizar tareas en las cuales se tenga dificultad de representar a la usuaria, tales como
gerentes, subgerentes, agentes o apoderados;

b)  Parareemplazar a trabajadores que han declarado la huelga legal en el respectivo proceso
de negociacién colectiva; o

c) Para ceder trabajadores a otras empresas de servicios transitorios.

ARTICULO 160: La Empresa usuaria sera subsidiariamente responsable de las obligaciones laborales y
previsionales que afecten a las empresas de servicios transitorios a favor de los trabajadores de éstas.

No obstante, serd de responsabilidad directa de la usuaria el cumplimiento de las normas referidas a
la higiene y seguridad en el trabajo, incluidas las disposiciones legales y reglamentarias relativas al
seguro social contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales de la ley N°

16.744, especialmente las medidas de prevencién de riesgos que deba adoptar respecto de sus

trabajadores permanentes.

La usuaria denunciard inmediatamente al organismo administrador al que se encuentra afiliada o
adherida la respectiva empresa de servicios transitorios, la ocurrencia de siniestros establecidos en la
ley. Al mismo tiempo debera notificar el siniestro a la empresa de servicios transitorios.

ARTICULO 161: El contrato de trabajo de servicios transitorios se define como una convencién en virtud
de la cual un trabajador y una empresa de servicios transitorios se obligan reciprocamente, aquél a
ejecutar labores especificas para una usuaria de dicha empresa, y ésta a pagar la remuneracion
determinada por el tiempo servido.

El contrato de trabajo de servicios transitorios debera celebrarse por escrito y contendra, a lo menos,
las menciones exigidas por el articulo 10 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 162: Las normas de prevencién contenidas en este Reglamento deberan ser acatadas
obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que suscriba la
Empresa con el contratista, deberan incluir una mencidn expresa a dicha obligacién.
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LIBROIl: REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

PREAMBULO

De acuerdo con lo establecido en el Articulo N°67 de la Ley N°16.744 sobre Seguro Social Obligatorio
contra Riesgos de accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, y el Decreto Supremo N°40 de
1969, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social sobre la prevencién de riesgos profesionales,
modificados por los Decretos N°50 de 1988 y N°95 de 1995, se ha dictado el presente Reglamento.

El referido articulo establece lo siguiente:

“Las empresas o entidades estardn 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 deberdn
consultar la aplicacion de multas a los trabajadores que no utilicen los elementos de
proteccion personal, que se les haya proporcionado o que no cumplan las
obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre
higiene y seguridad en el trabajo”.

La aplicacion de multas se regira por lo dispuesto en el Articulo 157 del Cédigo del Trabajo y se regira
por el Decreto Supremo N2 40 de la Subsecretaria de Previsidon Social del Ministerio del Trabajo.

Lo que se ha establecido en este Libro Il tiene el propdsito de instruir sobre la forma de prevenir
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales en las operaciones normales de la Empresa,
estableciendo obligaciones y responsabilidades claras para todos los trabajadores.

Es en este sentido que se llama a los trabajadores a prestar su colaboracion y apoyo en cuanto a
mantener y mejorar las condiciones de higiene y seguridad ocupacional en la Empresa, ya que el
bienestar de nuestra comunidad es de responsabilidad de todos. Se invita, particularmente, a todos los
trabajadores al cumplimiento de la normativa establecida en este Reglamento, y en poner en
conocimiento de la Empresa cualquier fuente de riesgo de enfermedad profesional o accidente que
perciban, participando activamente para lograr los objetivos propuestos.

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad informard, oportuna y convenientemente, a los trabajadores

sobre los riesgos que entrafian sus labores especificas y sobre las medidas preventivas y métodos
correctos de trabajo. Adema3s, se destacaran los riesgos tipicos de la Empresa, sefialando los peligros y
las precauciones que se deban tomar.

Les recordamos que en intranet se encuentran todos los procedimientos de prevencién de riesgos, y
todas las politicas asociadas.
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TITULO XXXI  DISPOSICIONES GENERALES DE PREVENCION EN HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 163: Conforme a lo anterior, los objetivos de este Reglamento son:

a)  Evitar que los trabajadores cometan actos o prdcticas inseguras en el desempeio de su
trabajo y que ocasionen dafios a su salud, a su integridad fisica, o atentar contra su vida.

b)  Establecer las obligaciones, prohibiciones y sanciones aplicables a todos los trabajadores;

c) Determinar el procedimiento que debe seguirse cuando se produzcan accidentes y se
comprueben acciones o condiciones que constituyan riesgos para trabajadores o equipos.

d)  Reducir los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales de los trabajadores.
e)  Ayudar arealizar el trabajo en forma correcta y sin accidentes.

ARTICULO 164: Para los efectos del presente reglamento, se establecen las siguientes DEFINICIONES:

a)  Accidente de trabajo: Lesion sufrida a causa o con ocasion del trabajo y que produzca

incapacidad o muerte. Se exceptuian los accidentes debido a fuerza mayor extrafia que no
tenga relacién con el trabajo y los producidos intencionalmente por la victima.

b)  Accidente de trabajo fatal: Accidente que provoca la muerte del trabajador en forma

inmediata o como consecuencia directa del accidente.

c) Accidente de trabajo grave: Accidente que genera una lesidn, a causa o con ocasion del

trabajo, y que produce lo siguiente:

i Provoca, en forma inmediata y en el lugar del accidente, la amputacién o pérdida de
cualquier parte del cuerpo. Se incluyen los casos que produzcan, ademas, la pérdida
de un ojo; la pérdida total o parcial del pabellén auricular; la pérdida de parte de la
nariz, con o sin compromiso 6seo; la pérdida de cuero cabelludo y el desforramiento
de dedos o extremidades, con y sin compromiso dseo.

iii. Obliga a realizar maniobras de reanimacion. Debe entenderse por éstas, el conjunto
de acciones encaminadas a revertir un paro cardiorrespiratorio, con la finalidad de
recuperar o mantener las constantes vitales del organismo. Estas pueden ser basicas
(no requiere de medios especiales y las realiza cualquier persona capacitada); o
avanzadas (se requiere de medios especiales y las realizan profesionales de la salud
debidamente entrenados).
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Obliga a realizar maniobras de rescate. Son aquellas destinadas a retirar al trabajador
lesionado cuando éste se encuentre impedido de salir por sus propios medios o que
tengan por finalidad la bisqueda de un trabajador desaparecido.

Ocurra por caida de altura de mas de 1.8 metros. Para este efecto la altura debe
medirse tomando como referencia el nivel mas bajo. Se incluyen las caidas libres y/o
con deslizamiento, caidas a hoyos o ductos, aquellas con obstaculos que disminuyan
la altura de la caida y las caidas detenidas por equipo de proteccion personal u otros
elementos en el caso de que se produzcan lesiones.

Ocurra en condiciones hiperbaricas, como por ejemplo las que ocurren a trabajadores
que realizan labores de buceo u operan desde el interior de cdmaras hiperbaricas.

Involucra un numero tal de trabajadores que afecten el desarrollo de las faenas.

Accidente de trabajo en el trayecto: Accidentes ocurridos en el trayecto directo, de ida o

regreso, entre la habitacidn y el lugar del trabajo, y aquellos que ocurran en el trayecto
directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores. En
este Ultimo caso, se considerara que el accidente dice relacion con el trabajo al que el
trabajador se dirigia al ocurrir el siniestro.

Accion insegura: Acto, actividad o hecho que realiza un trabajador, y que posibilita o es

factor de un accidente o enfermedad profesional.

Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Unidad técnica de trabajo conjunto entre la

empresa y los trabajadores, orientada a detectar, evaluar y controlar los riesgos de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales (D.S. N° 54 — 21 de febrero de 1969).

Condicion insegura: La indole, naturaleza o calidad de una cosa que hace que esta sea

potencialmente productora de accidentes.

Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales: Organizacion encargada de

planificar, organizar, asesorar, ejecutar, supervisar y promover acciones permanentes para
evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Es obligacidén la constitucion
de este departamento para aquellas empresas con 100 o mas trabajadores.

Enfermedad profesional: La que se genera de manera directa por el ejercicio de la

profesion o el trabajo que realice una personay que produzca incapacidad o muerte.

Equipos de proteccion personal: Todo equipo, aparato o dispositivo especialmente

proyectado y fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de riesgos
especificos de accidentes del trabajo o enfermedad profesional.
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k)  Faena afectada: Area o puesto de trabajo en que ocurrié el accidente, pudiendo incluso

abarcar la totalidad del centro de trabajo, dependiendo de las caracteristicas y origen del
siniestro y en la cual, de no adoptar la entidad empleadora medidas correctivas inmediatas,

se pone en peligro la vida o salud de otros trabajadores.

) Investigacion de accidente: Proceso participativo cuyo objetivo es determinar las causas

reales de los accidentes y/o enfermedades profesionales, y determinar las acciones de
control para evitar la repeticion de estos.

m) Normas de seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento,

del Comité Paritario y/o del Organismo Administrador, que sefialan la forma o manera de
ejecutar un trabajo sin riesgo para el trabajador.

n)  Organismo administrador del seguro: Para los trabajadores de la Empresa, el organismo

administrador al que esta adherid es la Mutual de Seguridad CChC.

o) Riesgo profesional: Riesgos a que esta expuesto el trabajador y que puedan provocarle un

accidente o una enfermedad profesional.

p) Trabajo adistanciay Teletrabajo: Es trabajo a distancia aquel en el que el trabajador presta

servicios total o parcialmente desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos a los
establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa; El teletrabajo son aquellos servicios
gue son prestados mediante la utilizacion de medios tecnolégicos, informaticos o de
telecomunicaciones, o que deben reportarse por estos medios.

ARTICULO 165: El organismo administrador al que esté afiliado la empresa sera la institucién a cargo
del seguro laboral que establece la Ley N° 16.744 para el personal de la Empresa.

Excepcionalmente, el accidentado podra trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que
no sea de dicho organismo administrador, solo en las siguientes situaciones: (i) casos de urgencia; o (ii)
cuando la cercania del lugar donde ocurrié el accidente y su extrema gravedad asi lo requieran. Se
entendera que hay urgencia cuando la condicién de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o
secuela funcional grave para la persona, de no mediar atencién médica inmediata. Luego, se debera
informar inmediatamente al organismo administrador, para que tome las providencias del caso.

ARTICULO 166: Las jefaturas directas tendran la responsabilidad de informar e investigar todos los

accidentes del trabajo, ocurridos en las dependencias a su cargo, corregir las causas y efectuar el
correspondiente seguimiento de la implementacién de las medidas correctivas.

ARTICULO 167: Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca lesién,
por leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de inmediato a su jefe directo o a quien lo
reemplace dentro de la jornada de trabajo.
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Si el accidentado no pudiera hacerlo, debera dar cuenta del hecho cualquier trabajador que lo haya
presenciado. De igual manera debera informar de todo sintoma que advierta en su trabajo.

Posteriormente, el jefe directo sera el responsable de firmar la denuncia de accidente en el formulario
gue proporcione la Mutual de Seguridad CChC. Por su parte, la ocurrencia del accidente de trayecto
debera ser acreditada por el afectado ante el respectivo Organismo Administrador, mediante parte de
Carabineros, certificado del centro asistencial en donde fue atendido, u otros medios.

ARTICULO 168: La investigacion de los accidentes tendra las siguientes caracteristicas:

a)  Serd obligacidn del jefe directo del trabajador accidentado comunicar en forma inmediata
al Departamento de Prevencidén de Riesgos y al Comité Paritario de todo accidente y
aquellos hechos que potencialmente revisten gravedad, aunque no haya lesionados.
Asimismo, deberd practicar una investigacion completa para determinar las causas que lo
produjeron, antecedentes que serdn enviados al Departamento de Prevencién de Riesgos.

b)  Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurran |
en la empresa. Deberd avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya -
presenciado un accidente acaecido a algun trabajador, aun en el caso de que éste no lo
estime de importancia o no hubiera sufrido lesién.

c) El trabajador estard obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados
o de los que tenga noticias, cuando el Comité Paritario, Departamento de Prevencién de
Riesgos, jefes de los accidentados y Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

ARTICULO 169: En todo establecimiento de la Empresa en que trabajen mas de 25 personas, se
organizara un Comité Paritario de Higiene y Seguridad, compuesto por 3 representantes de la Empresa
y 3 de los trabajadores, con un suplente por cada titular.

Gozard de fuero hasta el término de su mandato, uno de los representantes titulares de los
trabajadores. El aforado sera designado por los propios representantes de los trabajadores en el
respectivo Comité y sélo podra ser reemplazado por otro de los representantes titulares y, en subsidio
de éstos, por un suplente, por el resto del mandato, si por cualquier causa cesare en el cargo.

En este sentido, el Comité Paritario se regira por los siguientes conceptos:

a) En toda empresa, faena, sucursal o agencia 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 N° 16.744, seran obligatorias para
la empresa vy los trabajadores.
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b)  Sila Empresa tuviese obras o sucursales distintas, en el mismo o diferentes lugares, en cada
una de ellas debera organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

c) Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes de la Empresa y tres
representantes de los trabajadores (igual nimero de suplentes).

d) La designacion o eleccion de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se
efectuard en la forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y sus modificaciones.

e)  Los miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad durardn dos afios en sus
funciones, pudiendo ser reelegidos.

f) Cesardn en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en la
respectiva empresa, o cuando no asistan a dos sesiones consecutivas sin causa justificada.

g)  Los miembros suplentes entraran a remplazar a los titulares en el caso de ausencia de éstos,
por cualquier causa o por vacancia del cargo.

h)  Para todo lo que no estd contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario
debera atenerse a lo dispuesto en el D.S. N° 54 de la Ley N° 16.744.

En caso que a la Empresa le corresponda formar un Comité Paritario de Higiene y Seguridad y
Departamento de Prevencidn de Riesgos de Faena, debera realizarlo acorde a lo estipulado en la Ley
N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacion.

Las funciones de los Comités Paritarios (D.S. N°54, Ley N°16.744) son:
a)  Asesorar e instruir sobre la correcta utilizacion de los instrumentos de proteccién.
b)  Vigilar el cumplimiento de las medidas de prevencién, seguridad y salud ocupacional.
c) Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.
d)  Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debié a negligencia inexcusable.

e) Indicar la adopciéon de todas las medidas de higiene, seguridad y salud ocupacional que
sirven para la prevencion de los riesgos profesionales.

f) Cumplir las demas funciones que le encomienda el Organismo Administrador del Seguro.

g)  Promover la realizacidn de cursos de capacitacidon profesional para los trabajadores, en
organismos publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la misma
empresa, industria o faena bajo el control y direccion de esos organismos.
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ARTICULO 170: El Departamento de Prevencidn de Riesgos Profesionales (D.S. N° 40, Ley N° 16.744),
debera realizar las siguientes acciones minimas:

a)  Reconocimiento de riesgos de accidentes y enfermedades profesionales.

b)  Control de riesgos en el ambiente o medios de trabajo.

c)  Accidén educativa de prevencion de riesgos y promocién de la capacitacion.

d)  Registros de informacion y evaluacion estadistica de resultados.

e)  Asesoramiento técnico a los Comités Paritarios, supervisores y administracion técnica.

TITULO XXXII  OBLIGACIONES DE SEGURIDAD DEL TRABAJADOR

ARTICULO 171: Las obligaciones de los trabajadores en lo referente al USO DE ELEMENTOS DE
PROTECCION PERSONAL Y LA PRESTACION DE SUS SERVICIOS son las siguientes:

a)  Utilizar los elementos de proteccién personal proporcionados por la Empresa. La Empresa

entregard estos implementos libres de costo, y capacitard a los trabajadores sobre su uso.

b)  Velar por que los elementos de proteccidn entregados por la Empresa se mantengan en
buenas condiciones. En caso que estos cumplan su vida util, se hayan deteriorado,

extraviado o sustraido, deberan solicitar su reposicién a su jefe directo o al equipo de SSO.

Para obtener nuevos elementos de proteccion, el trabajador deberd entregar al equipo de
SSO, el elemento gastado o deteriorado. Sin tal canje, el elemento se repondra igualmente,
pero en este caso se aplicara al trabajador una sancién conforme al presente Reglamento.

c) No prestar o intercambiar los elementos de proteccidon entregados por la Empresa.

d)  Hacer uso de los elementos de proteccidn personal como guantes, anteojos, cinturones de
seguridad, zapatos, respiradores, cascos, etc., cada vez que sea necesario o bien cuando lo
disponga el Jefe responsable de las faenas o el Departamento de Seguridad.

e)  Portar en el vehiculo en que desempefa sus funciones, un chaleco reflectante o de alta
visibilidad para situaciones de emergencia. El chaleco reflectante o de alta visibilidad
debera ser accesible desde el interior del vehiculo.

f) Serd parte del rol de las jefaturas de cada drea la supervision del uso permanente y correcto
de los elementos de proteccién personal por parte de los trabajadores de sus equipos. Para
esto, deberdn realizar inspecciones, y tomar las medidas correspondientes.

g)  En caso de realizar mantenciones o reparaciones a maquinarias o equipos, sélo se podran
realizar por el personal competente y autorizado, cinéndose estrictamente a lo establecido
en las instrucciones vigentes y los planes de seguridad y salud ocupacional.
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h)  En caso de trabajar en altura, esto sélo podra realizarse por personal competente y
autorizado, que deberan verificar que los implementos de trabajo estan en buen estado.

i) En caso de operar maquinarias o artefactos eléctricos, revisar el estado de los cables,
conexiones, enchufes, o cualquier otro elemento, y solicitar los trabajos de aislacion,
sustitucion, reparacion o instalacion, de ser procedente.

j) En caso de realizar trabajos en caliente, esto sélo se podrad realizar por el personal
competente y autorizado, y cumpliendo con el procedimiento de trabajo seguro.

k)  Encaso de que sus funciones impliquen el manejo de materiales, se debera considerar:

i Evitar colocarse bajo cargas suspendidas

ii. Al levantar objetos pesados, mantener la espalda recta y hacer esfuerzo de las piernas
iii. Colocar block o apoyo de seguridad antes de trabajar con equipo elevado
iv. Utilizar los sistemas correspondientes para el levantamiento y transporte de carga.
V. No pararse frente a maquinas en movimiento, o que puedan ponerse en movimiento.

ARTICULO 172: Las obligaciones de los trabajadores en lo referente a las CONDICIONES SANITARIAS Y
AMBIENTALES, Y LA MANTENCION, ORDEN Y ASEO DE LOS LUGARES DE TRABAJO son las siguientes:

a)  Todos los lugares de trabajo deben cumplir con las condiciones sanitarias y ambientales
basicas, y cualquier otra normativa pertinente para faenas con condiciones especiales.

b)  Preocuparse y velar por el buen estado de funcionamiento, uso y limpieza de las
maquinarias, equipos, implementos y herramientas que utiliza para efectuar su trabajo.

c) Revisar equipos y maquinaria asignada a su cargo, previniendo cualquier anomalia que
pudiera causar un accidente, e informar a su jefe directo en caso de riesgos.

d)  Mantener su area de trabajo limpia, en orden y despejada de obstaculos, de modo de evitar
lesiones a quienes transitan por el lugar y/o incendios.

e)  Dar aviso a su jefe directo de toda condicion insegura en las instalaciones, maquinarias,
equipos, herramientas o ambiente en el cual trabaja.

f) Obedecer los letreros y avisos de seguridad y salud ocupacional.

g)  En caso de efectuar alguna reparacién o revision en que sea necesario retirar defensas o
protecciones, deberdn reponerlas a su lugar apenas hayan terminado su labor.

h)  Respetar las areas de transito, de almacenamiento y otras indicadas o delimitadas tanto
dentro de las instalaciones de la empresa como de clientes.
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ARTICULO 173: Las obligaciones con las que deberan cumplir todos los trabajadores en materia de
ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDAD PROFESIONAL son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

Si sufre un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca lesion, debe dar aviso
inmediatamente del hecho a su jefe directo o a quien lo remplace. De igual manera, debera
informar de todo sintoma de enfermedad profesional que advierta.

La jefatura del accidentado debera presentar la denuncia y realizar la investigacion del
accidente, confeccionando la Denuncia Interna de Accidente y remitiéndola al
Departamento encargado del personal y Departamento de Prevencién de Riesgos.

La investigacién tiene como propdsito identificar las causas que originaron el accidente, a
fin de adoptar las medidas preventivas para evitar su repeticién.

Todo trabajador estd obligado a colaborar con las investigaciones de accidentes, sea que
se produzcan en la Empresa o en las instalaciones de clientes.

Debera avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado algun
accidente acaecido a un trabajador, aun en el caso que éste lo estime de poca importancia
o no hubiere sufrido lesidn. Igualmente deberd declarar en forma completa y real los
hechos presenciados, cuando el jefe directo, Comité Paritario, Departamento de
Prevencion de Riesgos y/o el Organismo Administrador lo requieran.

Todo trabajador que sufra un accidente de trayecto, ademds del aviso inmediato a su
empleador, deberd acreditar su ocurrencia ante la Mutual de Seguridad CChC mediante el
respectivo parte de Carabineros (a peticion del tribunal competente) u otros medios
igualmente fehacientes; para este efecto también se consideran elementos de prueba, a lo
menos uno de los siguientes:

La propia declaracién del lesionado.
Declaracién de testigos.
Certificado de atencion de urgencia u Hospital.

Todo trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte o disminuya su seguridad
en el trabajo, deberd poner esta situacién en conocimiento de su jefe directo o de la
Gerencia de Personas para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece
de epilepsia, mareos, afeccidn cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc.

Asimismo, el trabajador debera informar a su jefatura de cualquier enfermedad infecciosa
o epidémica que haya padecido, esté sufriendo, o haya afectado a su grupo familiar.
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f) El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia de ello sea
sometido a tratamiento médico, no podra trabajar en la empresa sin que previamente
presente un certificado de alta laboral o certificado de término de reposo laboral, dado por
el médico tratante del Organismo Administrador.

g)  Encasodeaccidente del trabajo fatal o grave, la Empresa debera informar inmediatamente
a la Inspeccién del Trabajo y a la Secretaria Regional Ministerial de Salud que corresponda,
acerca de la ocurrencia de cualquiera de estos hechos.

En estos casos, el empleador suspenderd de forma inmediata las faenas afectadas y, de ser
necesario, permitira a los trabajadores la evacuacién del lugar de trabajo. La reanudacién
de faenas sélo podrd efectuarse cuando, previa fiscalizacion, se verifique que se han
subsanado las deficiencias constatadas.

h)  Cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud
de los trabajadores: El empleador debera:

i Informar a todos los trabajadores afectados sobre la existencia del riesgo, asi como -
las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo.

ii. Adoptar medidas para la suspensiéon inmediata de las faenas afectadas y la
evacuacién 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.

iii. En caso que la autoridad competente ordene la evacuacién de los lugares afectados
por una emergencia, catastrofe o desastre, se deberan suspender las labores de
forma inmediata y proceder a la evacuacién de los trabajadores.

Los trabajadores tendran derecho de interrumpir sus labores, o abandonar el lugar de
trabajo cuando consideren, por motivos razonables, que continuar prestando sus servicios
en dicho lugar implica un riesgo grave e inminente para su vida y salud, sin que esto pueda
significar la procedencia de un perjuicio o menoscabo.

En este sentido, se considera como “riesgos inminentes” a aquellos que impliquen la
ocurrencia de una contingencia importante e inmediata que amenace la seguridad y salud
ocupacional, incluyendo, los riesgos inherentes que derivan de la actividad laboral, y todo
hecho que dé origen a dicha contingencia.

i) Para los casos de pandemias o emergencias sanitarias a nivel nacional o internacional, los
trabajadores deberdn cumplir con las disposiciones que establezca la autoridad vy la
Empresa, dado que el no cumplimiento supone un grave riesgo para la seguridad y salud
ocupacional de los trabajadores y su entorno cercano.
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ARTICULO 174: Las obligaciones del trabajador en lo referente a la PREVENCION DE INCENDIOS son
las siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

Todos los lugares de trabajo deberan considerar las medidas necesarias para la prevencion
de incendios, con el fin de disminuir las posibilidades de inicio de un fuego, controlar las
cargas de combustible y las fuentes de calor. Para esto se deberan inspeccionar el lugar de
trabajo a través de un programa preestablecido por el equipo de SSO.

Estara prohibido fumar o encender fuegos en lugares donde exista una gran cantidad de
productos combustibles, o donde se almacenen, trasvasijen o procesen sustancias
inflamables o de facil combustion.

Conocer dénde se encuentran los extintores en su lugar de trabajo, y capacitarse en lo
referente a su uso respecto de cada sustancia o material combustible o inflamable. Debe,
ademds, conocer el plan de emergencia de la empresa y participar de simulacros.

En caso de presenciar un amago o peligro de incendio, se debera dar alarma inmediata y
se incorporara al procedimiento establecido por la Empresa para estos casos.

Informar a la jefatura directa inmediatamente después de haber ocupado un extintor de
incendio para proceder a su recarga.

Seguir el procedimiento establecido por la empresa, considerando en particular que:

Si detecta la presencia de humo, debe informarlo y accionar la alarma mds cercana.
Si posee conocimientos sobre el uso de extintores, deberd utilizar el mas préoximo.
Dejar puertas abiertas para que el personal de seguridad o bomberos pueda ingresar.
Seguir las instrucciones de los encargados de seguridad y evacuacién.

Prestar ayuda a personas embarazadas, con discapacidad, de tercera edad o con
problemas fisicos y/o de movilidad.

ARTICULO 175: Las obligaciones del trabajador en lo referente a las medidas de seguridad ante SISMOS
son las siguientes:

a)
b)

c)

Mantener la calma y seguir las instrucciones de los encargados de seguridad y evacuacion.
Alejarse de ventanas, maquinarias o elementos que puedan caer y dafiarlo.

Prestar ayuda a personas embarazadas, con discapacidad, de tercera edad o con problemas
fisicos y/o de movilidad.
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TITULO XXXIII PROHIBICIONES DE SEGURIDAD PARA EL TRABAJADOR

ARTICULO 176: Sin perjuicio de lo establecido en este Reglamento respecto a las prohibiciones de
orden, esta prohibido, ademas:

a)  No acatar las normas e instrucciones de seguridad y salud ocupacional de la Empresa.

b)  Reparar, desarmar o desarticular maquinarias de trabajo u otras sin estar expresamente
autorizado y calificado. Si detectara fallas, el trabajador debera informar de inmediato a su
jefe directo, para que sean enviadas al servicio técnico, evitando asi mayor deterioro.

c) Alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, maquinarias, equipos, mecanismos,
sistemas eléctricos o herramientas, sin haber sido expresamente autorizado para ello.

d)  Manejar, activar u operar maquinaria alguna sin haber sido autorizado. Toda autorizacién
la dard el jefe de especialidad en forma escrita.

e)  Manejar, activar u operar algun tipo de maquinaria si:

Se esta en estado de intemperancia.

ii. Se esta en condiciones fisicas comprometidas.
iii. No posee la correspondiente licencia de para conducir.

f) Usar cualquier vehiculo motorizado de propiedad de la empresa, sin previa autorizacion
escrita de la jefatura competente.

g)  Viajar en vehiculos no habilitados para el transporte de personas.

h)  Desobedecer las normas de transito y sefializaciones correspondientes, especialmente las
relacionadas a los limites maximos de velocidad, uso de cinturén de seguridad, ingreso a
zonas y areas restringidas, etc.

i) Ejecutar trabajos o acciones estado en un estado de salud deficiente o afectado.
j) Distraer al personal que esta desempefiando un trabajo.
k)  Trabajar sin el equipo de proteccion personal o ropa entregada por la empresa.

) Usar ropa suelta en los recintos industriales u otro tipo de vestimenta inadecuada para el
trabajo. Asimismo, no deberdn usar anillos, pulseras o corbatas quienes trabajan en
contacto con engranajes, trasmisiones y/o partes en movimiento o torno.
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Hacer uso indebido o sacar fuera de la Empresa los elementos de proteccion entregados,
salvo autorizacién expresa.

Utilizar herramientas en mal estado o hechizas.
Portar armas en los lugares de trabajo.

Apropiarse o sustraer propiedad privada, sea de la empresa, de compafieros de trabajo o
de terceros ajenos a la relacién laboral.

Correr, jugar, refiir o discutir en horas de trabajo y/o dentro del establecimiento.
Preparar o consumir alimentos en la jornada de trabajo, salvo autorizacién expresa.

Botar restos de comida u otros residuos en el suelo, en desaglies, o en servicios higiénicos,
o en cualquier otro lugar que no sean los recipientes que para este efecto existen dentro
de las instalaciones de la empresa o sus clientes.

Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacion del jefe directo.

Ingerir o dar a otros trabajadores, medicamentos sin prescripcion autorizada.

Fumar o encender fuego en lugares de trabajo, y/o en lugares no autorizados.

Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacién, extraccion,
calefaccidn, desaglies y equipos computacionales.

Admitir, sin autorizacion, a personas extrafas a la Empresa, en zonas o dependencias
donde esta expresamente prohibido hacerlo.

Destruir o deteriorar el material de difusién de normas de seguridad y salud ocupacional,
equipos de proteccién personal, equipos de extincidn, barreras de seguridad, entre otros.

No informar de acciones o condiciones de trabajo peligrosas o que estén por debajo del
estandar establecido por la empresa, o de accidentes de trabajo que hubiesen ocurrido.

Ocultar las probables causas de un accidente o enfermedad profesional.

Tratar por cuenta propia las lesiones sufridas como consecuencia de un accidente.
Permanecer en lugares peligrosos que no correspondan para desarrollar su trabajo.

Ocupar espacios proximos a extintores o cualquier otro equipo contra incendios, de
seguridad o de emergencias, o entorpecer el paso hacia ellos.
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ee) Romper, sacar o destruir propagandas comerciales o normas de seguridad y salud
ocupacional que la empresa publique para conocimiento o motivacién del personal.

ff)  Ejecutar labores, en modalidad de teletrabajo o presencial, bajo los efectos del alcohol o
de sustancias o drogas estupefacientes o psicotrépicas ilicitas.

gg) Introducir o consumir bebidas alcohdlicas o cualquier tipo de droga a la faena.

hh) Usar redes sociales o teléfonos celulares en horarios de trabajo, y en operaciones que
impliquen un peligro critico para la persona y para el proceso productivo.

Realizar cualquiera de las conductas descritas anteriormente autorizard a la Empresa a aplicar las
sanciones a los trabajadores involucrados, de acuerdo con el Titulo de Sanciones de este Reglamento.

TITULO XXXIV RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD ANTE EL TELETRABAJO

ARTICULO 177: La Empresa debe garantizar que el lugar de trabajo donde el trabajador realiza sus
funciones, cumpla con las condiciones necesarias en materia de ergonomia, seguridad y salud
ocupacional, procurando entregar las herramientas y elementos de proteccion personal procedentes.

En este sentido, la Empresa otorga indicaciones para adaptar los espacios de trabajo disponibles de la
mejor forma posible para el cuidado de la salud de los trabajadores.

ARTICULO 178: Al momento de seleccionar el lugar de prestacién de servicios via teletrabajo, el
trabajador deberd asegurar que se cumplan con las siguientes condiciones:

a)  Que exista un espacio minimo de 1 metro y despejado de trabajo

b)  Que cuente con unasilla (la que debera ser utilizada preferentemente)

c¢)  Que el piso esté en buenas condiciones (no sea resbaloso y no presente desniveles)

d)  Que el lugar de la prestacién de servicios esté en buen estado de limpieza y conservacion.
e)  Que el lugar cuente con adecuada iluminacién

f) Que el lugar cuente con servicios higiénico que se estén en buen estado e higienizados.
g)  Que el lugar cuente con vias de escape ante una eventual emergencia

h)  Que cuente con sistemas contra incendios

i) Que las instalaciones eléctricas se encuentren en buen estado.

ARTICULO 179: Si el trabajador debe desplazarse dentro de su lugar de trabajo, debera mantener los
pasillos donde transite libres de todo obstdculo que impida un facil y seguro desplazamiento,
procurando caminar despacio, sin correr y mirando siempre hacia adelante. Las escaleras, idealmente,
deberdn poseer pasamanos, debiendo utilizarse mientras se desplaza por ellas.

ARTICULO 180:A Los cables de los equipos de trabajo u otros artefactos eléctricos deben estar
recogidos y ubicados de una forma que no interfieran con el desplazamiento seguro.
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ARTICULO 181: Se deben mantener los enchufes y tomacorrientes murales utilizados en el puesto de
trabajo en perfectas condiciones, evitandose cortocircuitos e incendios. Si el trabajador detecta dafios
en algun interruptor o tomacorrientes mural, debe solucionarlo inmediatamente. La mantencion de
las instalaciones eléctricas debe ser realizadas por personal autorizado y certificado por la SEC.

Queda prohibido el uso de enchufes tipo “triple” o alargadores “regleta”. La utilizacion de estos
elementos sobrecarga el sistema eléctrico y puede generar un cortocircuito.

ARTICULO 182: En caso de manipular gas licuado, el trabajador debera seguir las instrucciones de
seguridad del equipo que esta utilizando.

ARTICULO 183: Se prohibe emplear Utiles de ignicién mientras se encuentre en su puesto de trabajo,
o ubicar aparatos de calefaccion cerca de materiales o productos inflamables. Ademas, el trabajador
no debera depositar objetos que obstaculicen la vision y accesibilidad al exterior, de existir.

ARTICULO 184: Con respecto a la postura y acceso a elementos del trabajo, el trabajador debera:

a)  Colocar los elementos de trabajo que utiliza con mayor frecuencia dentro de su alcance.

b)  Verificar que la altura del escritorio cumpla con las condiciones fisioldgicas y ergondmicas

c) Mantener el espacio inferior de su escritorio, mesa o plano de trabajo despejado.

d)  Preferir un escritorio de trabajo tenga esquinas redondeadas

e)  Preferir una silla que permita ajustarse ergondmicamente a sus necesidades

f) Utilizar los elementos entregados por la empresa

g) Realizar descansos de 10 minutos cada 50 minutos de digitacién continua

h)  Evitar pasar muchas horas sentados; levantarse, caminar y/o hacer ejercicios.

i) Respecto a las condiciones de trabajo en el computador, se recomienda lo siguiente:

i. La pantalla del computador debe estar a una distancia entre 50 a 70 cm de la vista.
ii. El computador debe usarse con alzador, teclado y mouse periférico
iii. Los brazos deben estar apoyados en los apoyabrazos de la silla en un angulo de 90°

iv. La espalda debe estar apoyada en el respaldo de la silla (zona lumbar y dorsal).
V. La inclinaciéon del respaldo se debe regular entre los 90° y 105°.
vi. Los pies deben estar apoyados en el piso o en reposapiés

Vii. Las rodillas deben estar flectadas en un angulo superior a 90°.

viii. No se debe trabajar desde la cama, sofa u otra estancia.

A continuacidn, se presentan graficas que dan cuenta de la correcta posicion fisica que debe mantener
el trabajador, y sus implementos de trabajo.
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POSICION CABEZA CUELLO PANTALLA O MONITOR

* Recta y refaydo — ® Ubicar la paritaiia frente ol usuanio
® Alinear los ojos con &l barde superion de pantalla

® Lsar una distancia ojos-pantalla de 50-60 cm
® inclinar fa pantalia hacia atras hasta 207

POSICION DE HOMBROS
* Mantener los hombros relalados
» Flexion y abduccion de hombros hasta 20°

POSICION DE ESPALDA

& Mantener 13 espalda siempre apoyada on el
respaldo.

¢ Acomddese en el respaldo con una Inclinacion
entre 90° 2 1107 {respecto al asiento)

POSICION DE BRAZOS-ANTEBRATOS

* Mantzner los brazos al costado def tronco
Y separado entre 10° y 200
® 1/3 de los antebrazoes deben apoyarse en

POSICION DE CADERA, RODILLA Y PIE

& Mantener el angulo pars cadera (Y0"3 110%), rodilta
* Respaido con regulacion en aftura y profundided
o Adento con base regulshie arriba/abajo; adelamte/atras,

4 b superficle de tabajo
—X. ~ » Mantener alineadas oy segmentos Drazo,
o antebeazo y muheca
® Mantzner los codos flexionados en angulo
K % de 907 2 110°
A5 POSICION DE MUNECAS

(207 3 1007), y pie (907 y un poco mas), esto se gra

ajustando =/ asiento en altura y profundidad ® En postura neutra y allneadas al teckado

* Los pies deben tocar &l suelo, de lo contrario debe ® Usar teclada sin inclinacion.

LSS Un 3poya ples

¢ Regular |3 profundidad del aslento, wsandao una

holgura de 2 a 3 cm entre el borde de asiento y el

espacio pophteo
» Fooma ded respaldo sdaptable 3 curvaturs lumbar : < ‘ - R
» Borde anterdor del aslento mdondeado . .

SILA
& Respahdo con mecanismo sncro, pafis el ipdyd permanenile de 1a spalds,
® [ebe tener apoyabrazoes regulable en alhura,

ESCRITORIO O MESA DE TRABA 1D

UNA SILLA FREONOMIC A DEBE

* Altura recomendable entre 71-75 om
® Superficie minima de 0,8 mt2.
¢ Hordes redondeados de cantos,

* Poder repuiarse en funcidn de s dimensiones
antropométricas de las personas

® Tener un disefio que se adapte 3 k% tormas del cuerpoy
esto pwantiza un reparto de presiones en forma
equilitwada

APOYA PIES o e
¢ Dimensiones minimas: 45 cm ancho x 35 cm fondo )
¢ |nclinacion regulable entre 10° - 25° 100- 750

e Material antideslizante en lado superior e inferior. \
¢ Cantos redondeados

TECLADO, MOUSE Y ATRIL

¢ Para uso de notebook, debe afiadir un teclado y mouse independiente.
e Debe levantar el notebook usando un atril u ofro elemento.
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ARTICULO 185: El trabajador debera mantener su puesto de trabajo con una buena fuente de luz,
natural o artificial, que permita una adecuada visualizacién de todos los elementos de trabajo. La
luminosidad se debera controlar por medio de persianas, cortinas, pantallas, etc.

La pantalla del computador debe ubicarse de forma perpendicular al ingreso de la luz. Se deberd ajustar
el brillo de la pantalla al que resulte adecuado al entorno y no genere molestia visual.

Deberan preferirse superficies opacas, de baja reflexion de luz, y ubicadas las luminarias de forma
lateral al lugar de trabajo o sobre la ubicacién del trabajador. Asimismo, se debera mantener un
ambiente cromatico equilibrado.

ARTICULO 186: Respecto al manejo de ruidos molestos y videoconferencias, se recomienda:

a) Mantener fuentes de ruido internas en intensidades controladas

b)  Mantener el timbre del celular silenciado o con vibracion, ubicado al lado del teclado o
monitor, alertas sin sonido en plataformas de trabajo, timbre de volumen bajo, etc.

c) No subir el volumen por sobre la mitad de lo que permite el dispositivo

ARTICULO 187: Se debera renovar el aire al menos tres veces al dia por 10 minutos. Se recomienda
contar con un ingreso y salida de aire abiertos, y mantener una temperatura confortable.

ARTICULO 188: El trabajador debe respetar los horarios de trabajo acordados, asegurando mantener
una desconexion de al menos 12 horas seguidas en un plazo de 24 horas fuera de los horarios que
tradicionalmente se consideran laborales. Ademas, se deben respetar los horarios de colacién.

ARTICULO 189: Con respecto al bienestar mental del trabajador, este deberd procurar mantener
siempre planificada su carga de trabajo, acordando con su jefatura directa los plazos de entrega, y
asegurarse de participar en las reuniones periddicas que efectue su jefatura o equipo de trabajo.

TITULO XXXV  PROTOCOLO DE VIGILACIA DE RIESGOS PSICOSOCIALES

ARTICULO 190: Los factores psicosociales en el ambito laboral, establecidos por la OMS y el MINSAL,
hacen referencia a situaciones y condiciones inherentes al trabajo, relacionadas al tipo de organizacion,
al contenido del trabajo y la ejecucidn de tareas, que tienen la capacidad de afectar, en forma positiva
o negativa, el bienestar y la salud (fisica, psiquica o social) del trabajador y sus condiciones de trabajo.

Algunos factores de riesgo psicosocial son: la sobrecarga laboral, los limites borrosos de la jornada de
trabajo, el trabajo aislado, la falta de compafierismo, los conflictos de rol, las altas exigencias
emocionales, liderazgos poco claros o deficientes, la vulnerabilidad y miedo a la pérdida del lugar de
trabajo, las exigencias de utilizacion de tecnologias que estan en desarrollo o la falta de conciliacién de
la vida personal y familiar, entre otras.
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Por medio de la oficializacidn del Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el afio 2013 y sus
posteriores cambios en el afio 2017 y 2022, ha sido posible avanzar en materia de salud en el trabajo,
especialmente, en lo relativo a salud mental, que hasta entonces, era un area no explorada en los
ambientes laborales y la vida de los trabajadores.

ARTICULO 191: La Empresa contara con una metodologia que establezca un estandar minimo de salud
del ambiente psicosocial empresarial. El principal objetivo de esta metodologia serd identificar la
presenciay el nivel de exposicidn de los trabajadores a riesgos psicosociales.

ARTICULO 192: La Empresa implementara en todos sus centros de trabajo, el Protocolo de Vigilancia
de Riesgos Psicosociales ordenado por la Superintendencia de Seguridad Social. Para esto, hard uso de
los instrumentos otorgados por dicha instituciéon para medir la incidencia de la existencia y magnitud
de factores de riesgo psicosocial, siendo este el Cuestionario CEAL-SM/SUSESO.

Esta encuesta se realizard cada dos afios contados desde su ultima medicién, y se confirmara con el
correspondiente Comité de Aplicacidn, el que debera ser reelegido o modificado cada vez que se realice

un nuevo proceso de evaluacion.

ARTICULO 193: Los trabajadores tienen la obligacién de cooperar y formar parte de las evaluaciones
de riesgo psicosocial que aplique la Empresa, con el objeto de que toda formacidn, informacion y
educacion que reciba, considere efectivamente los riesgos psicosociales que afectan a la comunidad
empresarial, pudiendo de esta forma enfocarse en los puntos de riesgo por sobre aquellos no riesgosos.

TITULO XXXVI EXAMENES PREOCUPACIONALES

ARTICULO 194: Para asegurar que la persona que ingresa a la Empresa posea las aptitudes fisicas
necesarias para tener un desempeio acorde a los requerimientos de su puesto de trabajo, o en los
casos que sea requerido por clientes, se podran realizar examenes médicos pre-ocupacionales a
guienes postulen a cargos que, por su naturaleza, hagan razonable o necesario un control al respecto.

El procedimiento sera el siguiente:

a)  Los trabajadores deberdn realizarse los exdmenes antes del inicio de su relacién laboral.

b)  Todos los costos asociados al proceso de examenes seran de cargo de la Empresa.

c) La Empresa indicard la institucién donde el postulante deberd realizarse los examenes
solicitados, sea en el organismo administrador asociado u otro prestador independiente.

d) A fin de proteger la confidencialidad de la informacion médica del postulante, la Empresa
solicitara su consentimiento expreso para el tratamiento de dichos datos personales.
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e)  Solo estaran habilitados para conocer el detalle de la informacién del estado de salud del
postulante, la Gerencia de Personas y en particular, el area de SSO de la empresa.

f) La Gerencia de Personas administrara en la carpeta individual del futuro trabajador, el
informe de salud de la persona, el que tendrd el cardcter de confidencial.

TiITULO XXXVII PROHIBICION DE FUMAR

ARTICULO 195: Se prohibe fumar en todas las dependencias de la Empresa, como también dentro de
todo recinto cerrado o interior de los centros de trabajo, sea de la misma Empresa o de clientes.

Se prohibe también fumar en recintos abiertos donde existan productos inflamables y/o haya acceso
a publico, prohibiéndose la exhibicion de publicidad que incentive el consumo de tabaco.

ARTICULO 196: La Empresa ha habilitado lugares destinados para fumadores, en areas al aire libre, con
recipientes destinados al depésito de colillas y basuras, y debidamente sefialados.

ARTICULO 197: En conjunto con lo anterior, y atendiendo a la prestacién de servicios en las faenas de
clientes, se prohibe expresamente fumar en los siguientes lugares:

a)  Establecimientos de educacion superior, publicos y privados.

b)  Aeropuertos y terrapuertos.

c)  Teatrosy cines.

d)  Centros de atencidn o de prestacidn de servicios abiertos al publico en general.

e)  Supermercados, centros comerciales y demas establecimientos similares de libre acceso.
f) Establecimientos de salud, publicos y privados, salvo hospitales de internacién psiquiatrica.
g)  Dependencias de érganos del Estado.

h)  Pubs, restaurantes, discotecas y casinos de juego.

TITULO XXXVIII SEGUROS PARA ALUMNOS EN PRACTICA Y TRABAJOS FUERA DE CHILE

ARTICULO 198: En el caso de alumnos en préctica que desarrollen sus labores en la Empresa, les sera
aplicable lo establecido en el Decreto Supremo N°313, el que establece que, siempre que se cumplan

las condiciones legales, estos estardn cubiertos por el seguro escolar establecido en el Articulo 3 de la
Ley N°16.744 respecto de los accidentes que sufran en la realizacion de su practica profesional.

Los accidentes sufridos por los estudiantes que tengan al mismo tiempo la calidad de trabajadores por
cuenta ajena, se consideraran como accidentes laborales, siendo de cargo del organismo administrador
al que se encuentre afiliado Esto no es aplicable en caso que la pensién que correspondiere en calidad
de trabajador fuere inferior a la que obtendria en calidad de estudiante.
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ARTICULO 199: Los estudiantes gozaran del referido seguro desde el instante en que se matriculen en
alguno de los establecimientos educacionales mencionados en la normativa. Sin embargo, sus efectos
se suspenderdn durante los periodos en que el estudiante no se encuentre realizando sus estudios o
practica educacional o profesional.

ARTICULO 200: En el caso de accidentes ocurridos en el extranjero, estos deberan ser calificados como
de origen laboral, en la medida que se encuentre debidamente probada la relacién directa o indirecta
gue debe existir entre la lesidn sufrida y el trabajo ejecutado. De ese modo, la proteccién del seguro
de la Ley N°16.744 respecto del trabajador que se encuentra fuera del pais es acotado, y todas las
contingencias carentes de esta relacion, no podran ser extensibles al indicado seguro.

ARTICULO 201: Las prestaciones médicas de urgencia recibidas en el extranjero por accidentes
laborales, deberan ser pagadas por el empleador, quién podra solicitar su reembolso al organismo
administrador respectivo, presentando las facturas correspondientes con la certificacidon del Cénsul
chileno, dando cuenta de la efectividad del accidente y que el gasto efectuado estd dentro de las tarifas
habituales. Solo corresponderd reembolsar las prestaciones médicas que sean pertinentes en razén de
la urgencia del cuadro clinico que deriva del accidente sufrido por el trabajador.

ARTICULO 202: El organismo administrador podra omitir la cobertura de los accidentes ocurridos en el
extranjero, cuando dicha entidad acredite fehacientemente que el siniestro se encuentra integramente
cubierto por la legislacion del lugar en que ha acaecido, por haberse efectuado cotizaciones en el pais
donde el trabajador se encuentra desempefiando funciones, para asegurar dicha clase de accidentes.

TITULO XXXIX PROTECCION DE LOS TRABAJADORES EXPUESTOS A RADIACION UV

ARTICULO 203: La Ley N° 20.096, establece en su Articulo N° 19 que: “Sin perjuicio de las obligaciones
establecidas en los articulos 184 del Cddigo del Trabajo y 67 de la Ley N2 16.744, los empleadores
deberdn adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan
estar expuestos a radiacion ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos
internos de las empresas, seqgun el caso, deberdn especificar el uso de los elementos protectores
correspondientes, de conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y
Ambientales Bdsicas en los Lugares de Trabajo.”

ARTICULO 204: Dada la complejidad de medir la exposicién de todos los puestos de trabajo, las
medidas aqui mencionadas seran aplicables particularmente a los trabajadores que laboren todo el dia
en forma permanente al aire libre, expuestos a radiacién ultravioleta, sea de forma directa o dispersa.
En particular, seran obligaciones las siguientes:
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Los trabajadores deberan ser informados sobre los riesgos especificos de la exposicidn a la
radiacion UV y las medidas de control.

Se publicard diariamente, en un lugar visible, el indice UV senalado por la Direccién
Meteoroldgica de Chile y las medidas de control, incluyendo elementos de proteccién.

Dado que la radiacion es mayor entre las 10:00 y 17:00 horas, durante este lapso de tiempo,
los trabajadores deberan utilizar con mayor precaucién y atencidn los elementos de
proteccion de la piel en las partes expuestas del cuerpo.

Es recomendable un menor tiempo de exposicién al agente, sin embargo, si la naturaleza
de las funciones lo dificulta, el trabajador debera hacer pausas bajo techo o sombra.

Los trabajadores deberdn aplicarse cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de
la exposicidn, es decir, al inicio de su turno, y repetirse en otras oportunidades durante la
jornada, como, por ejemplo, cuando este transpire o se lave la parte del cuerpo expuesta.

La aplicacién debera ser al menos cada 4 horas, es decir, 2 veces por turno.
Los trabajadores deberan utilizar anteojos con filtro ultravioleta.

Cuando esté expuesto al sol, el trabajador deberd utilizar ropa adecuada, que cubra la
mayor parte del cuerpo. Idealmente se debe utilizar tela de algoddén y de colores claros.

El trabajador debera utilizar un sobrero de ala ancha, jockeys de visera larga, o un casco
gue cubra las orejas, sienes, parte posterior del cuello y proteja la cara.

iNDICE UV PROTECCION

1 No necesita . Puede permanecer en el exterior.

proteccion

. Manténgase a la sombra durante las horas centrales del dia.
Necesita . Use camisa manga larga, crema de proteccién solar y sombrero.

5 proteccion . Use gafas con filtro UV-B y UV-A.

8 . Evite salir durante las horas centrales del dia.
Necesita

9 o . Busquelasombra.
proteccién

« Sonimprescindibles camisa, crema de proteccion solar y sombrero.

10 extra )
«  Use gafas con filtro UV-B y UV-A.

11
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ARTICULO 205: Los trabajadores deberan guiarse por el siguiente seméaforo solar, y tomar las medidas

de protecciéon que se indican en cada caso:
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NORMAL
Valor del indice igual o inferior a 4.9
Categoria de exposicién: minima o moderada.

SEMAFORO SOLAR FOTOPROTECCION

Con un indice de 0 — 2 significa riesgo minimo de los rayos
LUZ VERDE solares UV para el promedio de las personas, no requiere
‘ ‘ proteccion.

Con un indice de 3 — 4 significa un riesgo de dafio bajo por una
exposicion no protegida. Las personas de piel clara podrian
guemarse en menos de 20 minutos. Use sombrero de ala
ancha o gorro tipo legionario y gafas con filtro UV para
proteger sus ojos, junto con ropa adecuada.

LUZ AMARILLA

ALERTA AMARILLA

Valor del indice 5—-6

Categoria de exposicion: moderada

(Riesgo de dafio moderado a partir de una
exposicion noprotegida).

Reducir la exposicion al sol desde las 10:00 hasta las 17:00
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 ojos, junto con ropa adecuada.
Aplicar filtro solar factor 30+ antes de cada exposicion.

LUZ NARANJA

O =

ALERTA NARANJA

Valor del indice 7 -9

Categoria de exposicion: alta

(Riesgo de dario alto a partir de una exposicién no
protegida).

Reducir la exposicidn al sol desde las 10:00 hasta las 17:00
horas. Las personas de piel clara podrian quemarse en menos
de 10minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y gafas con
filtro UV para proteger sus ojos, junto con ropa adecuada.
Aplicar filtro solar factor 30+ antes de cada exposicidn.

LUZ ROJA

O m

ALERTA ROJA

Valor del indice 10 — 15

Categoria de exposicion: muy alta

(Riesgo de dafio muy alto a partir de una

exposicion noprotegida).

Reducir la exposicidn al sol desde las 10:00 hasta las 17:00
horas. Las personas de piel clara podrian quemarse en
menos de 5minutos.

Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y gafas con
filtro UV para proteger sus ojos, junto con ropa adecuada.
Aplicar filtro solar factor 30+ antes de cada exposicion.

Las personas foto expuestas, se deben aplicar filtro solar
factor 30 o mas cada 2 horas.

ARTICULO 206: Los riesgos asociados a la radiacién ultravioleta son: (i) Cancer de piel; (ii)

Debilitamiento de las defensas del organismo; (iii) Manchas en la piel; (iv) Dafio en los ojos; (v) Foto

envejecimiento, entre otros.
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TITULO XL LEY DE LA SILLA

ARTICULO 207: De acuerdo a lo establecido en el Articulo 193 del Cédigo del Trabajo, se indica que:
“En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y demds establecimientos
comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro orden, el
empleador mantendrd el numero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los dependientes o
trabajadores.” Esta disposicidn aplica a la Empresa en razén de ser esta un establecimiento comercial.

TITULO XLI PROTECCION DE TRABAJADORES DE CARGA Y DESCARGA MANUAL

ARTICULO 208: La Empresa velara porque en la organizacién 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. Dentro de estas se encuentran:

a)  Gruas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores;

b)  Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora, y

c)  Otros que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas.
Por tanto, estas normas aplicaran a las manipulaciones manuales de carga que impliquen riesgos a la
salud o a las condiciones fisicas del trabajador, asociados a las caracteristicas y condiciones de la carga.

La manipulacion comprende toda operacidon de transporte o sostén de carga cuyo levantamiento,
colocacién, empuje, traccién, porte o desplazamiento que exija esfuerzo fisico del trabajador.

ARTICULO 209: La Empresa capacitara a los trabajadores que efectéien manipulacién manual de cargas,
respecto de sus métodos de trabajo, medios de prevencidn de riesgos, y la realizacién de trabajos
especificos, cuando corresponda. El programa de capacitacién incorporara como minimo:

a)  Riesgos derivados del manejo o manipulacién manual de carga y las formas de prevenirlos;
b)  Informacién acerca de la carga que debe manejar manualmente;

c) Uso correcto de las ayudas mecdnicas;

d)  Uso correcto de los equipos de proteccion personal, en caso de ser necesario, y

e)  Técnicas seguras para el manejo o manipulacién manual de carga.

ARTICULO 210: Se prohibe realizar operaciones de carga y descarga manual por mujeres embarazadas.
Asimismo, los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar
manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

En estos casos, la Empresa implementara medidas de seguridad y mitigacién, tales como rotacién de
turno o cargo, disminucién de las alturas de levantamiento o aumento de la frecuencia con que se
manipula la carga. El detalle de la implementacién de dichas medidas esta contenido en la Guia Técnica
para la Evaluacion y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacién Manual de Carga.
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ARTICULO 211:Si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecdanicas no pueden ser
utilizadas, no se permitird que se opere con cargas superiores a los 25 kg. La Empresa organizara los
procesos para reducir lo maximo posible los riesgos derivados del manejo manual de carga.

Las cargas podran ser modificadas en la medida en que existan factores agravantes, debiendo guiarse
por lo dispuesto en el reglamento que regula el peso maximo de carga humana, y en la Guia Técnica
para la Evaluacién y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacion Manual de Carga.

ARTICULO 212: La Empresa implementara las medidas necesarias para garantizar la proteccién de la
vida y salud de los trabajadores, en lo referente al Manejo Manual de Carga (MMC), en particular
respecto de los trastornos musculo-esqueléticas asociadas. En este sentido, la Empresa ha definido un
programa de gestidn y vigilancia de riesgos de MMC.

ARTICULO 213: Adicionalmente a lo anterior, la Empresa evaluard los factores de riesgos asociados a
trastornos musculo-esquelético de las extremidades superiores presentes en los puestos de trabajo.
Los factores a evaluar son los siguientes:

a)  Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea. -
b)  Fuerza ejercida por el trabajador durante la ejecucidn de las acciones técnicas.
c) Posturas forzadas adoptadas por el trabajador durante la ejecucién de sus funciones.

La presencia de estos factores de riesgo deberd ser evaluada mediante observacion directa de las
actividades realizadas por los trabajadores, y esto debera contrastarse con los siguientes cuadros:

Posibles Condiciones Observadas - REPETITIVIDAD
La secuencia de movimientos o ciclo de trabajo es repetida:

(a) 2 veces por minuto; o (b) mas de la mitad de la duracion de la tarea.

Se repiten movimientos casi idénticos de dedos, manos, antebrazo por algunos segundos.

Existe uso intenso de dedos, mano o muneca.

Se repiten movimientos de brazo-hombro de manera continua o con pocas pausas.

Son aplicadas fuerzas con las manos para algun tipo de gesto que sea parte de la tarea realizada.

Posibles Condiciones Observadas - FUERZA

Se levantan o sostienen herramientas, materiales u objetos de mas de:
(a) 0.2 Kg. Por dedos (levantamiento con uso de pinza); o (b) 2 kg. Por mano

Se empunan, rotan, empujan o traccionan herramientas o materiales con una fuerza relevante.

Se usa controles en que la fuerza que ocupa el trabajador es percibida por esté como importante.

Uso de la pinza de dedos donde el trabajador considere aplicar una fuerza relevante.
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Posibles Condiciones Observadas — POSTURA FORZADA
Flexién o extincion de la muiieca de manera sostenida en el tiempo durante el turno de trabajo.

Postura de la mano con la palma hacia arriba y la palma hacia abajo, utilizando agarre.

Movimientos forzados en los siguientes casos: (a) agarre con dedos mientras la mufeca es rotada;
(b) agarres con abertura amplia de dedos; o (c) manipulacion de objetos.

Movimientos del brazo hacia delante (flexién) o hacia el lado (abduccién) del cuerpo que hagan parte

de los movimientos necesarios para realizar las tareas.

TITULO XLII PROTOCOLO DE EXPOSICION OCUPACIONAL AL RUIDO

ARTICULO 214: La Empresa debera contribuir a disminuir la incidencia y prevalencia de hipoacusia de
origen ocupacional, a través del establecimiento de criterios comunes, recomendaciones vy lineas de
accién para el manejo integral del trabajador expuesto ocupacionalmente a ruido, con la finalidad de

preservar la salud auditiva, prevenir y detectar precozmente el daio a esta, definiéndose las etapas y
acciones de vigilancia ambiental y a la salud correspondientes que eviten dichos efectos.

En este sentido, la Empresa, junto con el organismo administrador al que esta asociado, confeccionara
un programa de vigilancia que incorpore como minimo la siguiente informacion:

a)  Puestos de trabajo expuestos a ruido.

b)  Niveles de ruido para cada puesto de trabajo.

c)  Tareasy actividades de dichos puestos de trabajo.

d) Identificacion de los trabajadores por puesto de trabajo.

e)  Tiempos de exposicion diarios-semanal.

f) Medidas de control implementadas.

g)  Registro de los puntos sefialados anteriormente y las modificaciones realizadas.

ARTICULO 215: El programa PREXOR debera ser difundido y conocido por todos los trabajadores en los
distintos niveles jerarquicos de la Empresa, quedando esto acreditado en un acta que indique su
realizacion e incluya a todas las personas que tomaron conocimiento. Esto sera luego remitido a la

Autoridad Sanitaria y a la Inspeccién del Trabajo correspondiente.

ARTICULO 216: Es obligaciéon de los trabajadores expuestos participar en la implementacién del
programa PREXOR, que incluye el Programa de vigilancia ambiental (programa de proteccion auditiva)
y programa de vigilancia de la salud (programa de capacitacién), al igual que permanecer en vigilancia
auditiva durante todo el periodo que dure su exposicion al ruido.
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ARTICULO 217: Las jefaturas directas tienen la obligacién de participar en la Implementacién del
Programa de inspeccién periddica sobre el uso correcto y permanente de los EPA (elementos de
proteccion auditiva), identificando las causas que afecten el uso correcto o que alteren su rendimiento

y las acciones correctivas que se apliquen, asi como de la supervisidén en terreno del estado estructural
de los protectores auditivos y la compatibilidad con otros elementos de proteccion personal.

ARTICULO 218: La Empresa deberd capacitar a los trabajadores en el uso correcto de los Protectores
Auditivos, su limpieza, conservacion y recambio oportuno, mediante entrenamiento demostrable.

TITULO XLIII PROGRAMA DE SEGURIDAD DE MAQUINAS, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS MOTRICES

ARTICULO 219: La Empresa desarrollard e implementara un Programa Preventivo de Seguridad de
Maquinas, Equipos y Herramientas Motrices Portatiles (PROSEMEH). Lo anterior, en virtud de que la
Empresa dispone de procesos productivos que utilicen dichos implementos, por lo que se presentan

peligros mecanicos asociados a operadores y personal de mantencion.

ARTICULO 220: En virtud del Ordinario N°4173 del MINSAL, las exigencias especificas que debe
contener el programa mencionado son:

a)  Unapolitica de control de riesgos en maquinas, equipos y herramientas motrices portatiles,
para lo cual debe contar con un documento firmado por la alta gerencia de la empresa con
las directrices técnicas que deberan cumplirse en materia de seguridad y salud ocupacional.

b)  Un plan de mejoramiento de protecciones de mdaquinas, equipos y herramientas motrices
portatiles, conforme a las normas chilenas vigentes o su equivalente ISO internacionales.

c) Plan de capacitacién documentado y firmado por la alta gerencia con planificacién anual
de capacitacidn y entrenamiento en mdaquinas, equipos y herramientas motrices portatiles
especificos de la organizacién que incluya la obligacion de informar los riesgos de cada
maquina, equipo y herramienta motriz portatil especifica para operadores.

d)  Procedimientos documentados de trabajo seguro de las tareas asociadas a la operacion y
mantenimiento de cada mdaquina, equipo y herramienta motriz portatil.

e)  Sistema formal de acreditacién y autorizacién de operadores que considere un documento
firmado por la alta gerencia, entregando un certificado o licencia emitido por la empresa
para cada trabajador autorizado a operar.

f) Programa de inspecciones de maquinas, equipos y herramientas motrices portatiles
documentado y firmado por la alta gerencia con planificacién anual de inspecciones, el cual
deberd ser realizado tanto por los encargados de prevencién de riesgos, comités paritarios
y los supervisores de produccidn con sus respectivos registros.
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g) Disefio e implementacidon de una campafia interna de sensibilizacion sobre accidentes, la
gue deberd documentarse, estableciéndose roles y responsabilidades de las gerencias,
supervisores, comité paritario, encargado de prevencion y trabajadores.

h)  Plan de mantenimiento preventivo.

i) Programa de bloqueo de energias peligrosas, que incluya estandar operacional de bloqueo,
inventario de energias peligrosas por cada maquina y equipo, instructivo especifico de
bloqueo por cada maquina y equipo, incluyendo la sefalizacién de los puntos de bloqueo
y plan de capacitacion v entrenamiento para personal afectado y autorizado.

i) Programa de sefializacién para lo cual la alta direccidon deberd garantizar que las maquinas
y equipos cuenten con su sefalizacion de riesgos correspondiente.

k)  Sistemas de emergencia, donde la alta direccidn de la empresa deberd asegurar que todas
las maquinas, equipos y herramientas motrices portatiles cuenten con sus dispositivos de
seguridad habilitados y operativos de forma permanente. Lo anterior debera ser parte de
los protocolos diarios de verificacion que el operador deberd realizar a la maquina.

TITULO XLIV  EXPOSICION DE TRABAJADORES A ALTAS TEMPERATURAS

ARTICULO 221: La Empresa desarrollard e implementard un programa referente a las obligaciones y
medidas a tomar frente a la exposicién de los trabajadores a altas temperaturas y altas temperaturas
extremas, el cual debera concordar con la Resolucion N°1680 del SENAPRED, que aprueba el anexo
Plan Nacional de Emergencia — Amenaza Calor Extremo.

ARTICULO 222: El calor extremo se caracteriza por superar umbrales de temperaturas maximas en
determinadas zonas climaticas y en distintos periodos del afio, lo que genera multiples impactos a la
salud de los trabajadores y al ecosistema.

Los riesgos principales causados por el calor extremo son deshidratacion, calambres, quemaduras de
sol, agotamiento por calor y golpe de calor, afectando sobre todo a la poblacién que se encuentra en
situacion de mayor vulnerabilidad como son las personas mayores, nifios y nifas, personas con
enfermedades crdnicas, personas gestantes, personas con discapacidad, entre otros, y ademas a
guienes realizan periédicamente actividades al aire libre en zonas de intensa radiacién solar.

Las enfermedades relacionadas con el calor varian desde leves hasta potencialmente mortales y la
exposicién al calor exacerba afecciones de salud comunes, incluidas enfermedades cardiacas,
respiratorias y renales. Los efectos en salud de la alta temperatura no implican necesariamente la
exposicién a la radiacién solar directa, sino que son producto de la exposicién prolongada a
temperaturas que exceden la capacidad de respuesta fisioldgica de las personas afectadas.

Algunos impactos son los siguientes:
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Sectores Impactos
Salud Deshidratacidn, calambre, quemaduras de sol, agotamiento por calor,
golpe de calor, que podrian tener consecuencias letales.
Empeoramiento de salud en personas con condiciones de vulnerabilidad
como presencia de enfermedades cronicas y edades extremas.

Centros urbanos Efecto isla de calor. Empeoramiento de la calidad del aire. Mortalidad.
Cortes de energia eléctrica.
Agricultura Disminucién de productividad, impactos en la seguridad alimentaria, la
ganaderia y los cultivos.
Ecolégicos Secamiento de acuiferos, derretimiento de cuerpos de nieves, dafos en

arboles y bosques. Se favorece el inicio y desarrollo de incendios forestales
y la erosion de los suelos.

Pesca y acuicultura Favorece el aumento de la presencia de microalgas nocivas, toxicas y no
toxicas. Estratificacidn de la columna de agua, disminucién del contenido
de oxigeno disuelto en |a columna de agua, mortalidad masiva de recursos,
exclusion de especies, cierres de areas por marea roja para la extraccion de
mariscos bivalvos, entre otras.

Estrés hidrico Aumento de las condiciones de sequedad acentuando la sequia y aridez,
generando disminucidn en el crecimiento de las plantas y afectacidn en la
condicion corporal de los animales, aumento de la evapotranspiracién y
deshidratacion, especialmente en zonas de secano, afectando diversos
sectores productivos como agricultura y energia, entre otros.

Energia Disminucion de la produccién en recursos energéticos, aumento del
pandeo de cables y de |a dilatacién de los conductores, disminucidn en la
capacidad de transmision del sistema, aumento en los costos de operacidn
del sistema, entre otros.

ARTICULO 223: Ante eventos de calor, la Direcciéon Meteoroldgica de Chile generara una alerta técnica
en razoén de su nivel de riesgo, intensidad y duracion.

PERIODO DE
APLICACION

VARIAELE DURACION NIVEL DE RIESGO INTENSIDAD CRITERD

T° Maxima igual o
mavyor a los
Altas Tres o mas Potencialmente umbrales Moviembre-
. . Moderado )
Temperaturas dias riesgoso establecidos entre Marzo
el parcentil 93 al
97
Muy alto .
¥ ) T* Maxima supera
potencial de
— enerar riesgos Intenso o los umbraies
Temperaturas Un dia o dos & ) g estahlecidos entre Todo el afio
materiales y de extremo .
Extremas ) el percentil 97 al
vida en las
99.
personas

Fuente: Centro Macional de Andlisis, Direccion Meteoroldgica de Chile. 2023,

ARTICULO 224: Una alerta de calor informara sobre un evento de calor que ocurrira dentro de los tres
a cinco dias posteriores, pudiendo estos tener impacto en la salud y bienestar de las personas. Este
tipo de alertas se comunicaran al SENAPRED, para que este tome las medidas necesarias y realice la
correspondiente comunicacion de riesgo.

Las alertas seran declaradas por las Direcciones Regionales de SENAPRED. La Empresa, en caso de ser
procedente, comunicara a los trabajadores la alerta correspondiente y el riesgo de cada caso.
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Mivel de Alerta

Descripcion

Riesgo para la Salud

Las instituciones y organizaciones deben
contar con sus planes de emergencia y/o
planes de contingencia. Se realizaran
acciones de educacidon y comunicacion de
riespo sobre medidas preventivas por
calor.

Declaracion de Alerta Temprana
Preventiva por Calor.

Situacidn de calor con riesgo bajo
para la poblacién. No obstante, se
deben tomar todas las medidas

preventivas.

Poco probable que las condiciones de calor
afecten a la mayoria de las personas. No
obstante, es probable que las personas que
se encuentren en un grupo o situacién de

Situacion de Calor Intenso con
riesgo bajo a moderado para la
poblacidn sana y riesgo moderado
a alto para la poblacidn vulnerable.

Alerta Amarilla (AA) | vulnerabilidad presenten dificultades. Se
podria observar un aumento en la
demanda de atenciones de salud.
Declaracidn de Alerta Amarilla por Calor
Intenso.

Probable gue toda la poblacion este en | Situacidn de Calor Extremo o
riesgo por las condiciones extremas de | Peligroso con riesgo alto para toda
calor, especialmente los grupos de mayor | la poblacidn.

vulnerabilidad. 5e presenta afectacidn en
la salud e impactos en otros sectores,
requiriendo la coordinacion y despliegue
de todos los recursos del SINAPRED.
Declaracion de Alerta Roja por Calor
Extremo.

La declaracién de alerta amarilla o roja establecerd que a nivel regional o local se deberdn tomar
acciones para el monitoreo, alerta y respuesta ante altas temperaturas.

ARTICULO 225: La exposicién al calor extremo tiene impactos fisiolégicos de amplio alcance, en
especial para la poblacién de mayor vulnerabilidad, quienes tienen riesgo de desarrollar enfermedades
asociadas al calor, exacerbacién de patologias de base, riesgo de hospitalizacién y muerte prematura.

El mecanismo de respuesta fisioldgico ante el calor incluye el aumento de la temperatura corporal, lo
gue acciona la vasodilatacién periférica y el sudor. Esto activa el transporte de sangre a la periferia para
facilitar el enfriamiento, ocasionando una sobrecarga del sistema cardiovascular. La sudoracién
excesiva, que puede llegar a dos litros por hora, ocasiona la pérdida masiva de liquidos y electrolitos.

Los aumentos rdpidos de calor comprometen la capacidad del cuerpo para regular la temperatura,
pudiendo gatillar enfermedades asociadas como las siguientes:

a)  Calambres por calor: Espasmos musculares involuntarios y dolorosos producidos por las
altas temperaturas.

b)  Quemaduras de sol: Exposicidn excesiva que provoca lesiones en la piel, que van desde la
inflamacién hasta ampollas.

c) Deshidratacion: Pérdida de agua corporal, mayor a la que el cuerpo puede reemplazar.

d)  Fatiga o Agotamiento: Sobrecalentamiento del cuerpo. Si no se trata, puede producir un
golpe de calor, que pone en riesgo la vida.
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Golpe de calor: Enfermedad aguda asociada a estrés por calor. Es la afeccion mds grave y
se puede clasificar como cldsico o por esfuerzo. Ambos tipos se derivan de la incapacidad
de disipar el calor corporal excesivo. El golpe de calor cldsico se debe a la exposicion al calor
ambiental y a mecanismos deficientes de disipacidn de calor, mientras que el golpe de calor
por esfuerzo se asocia con el ejercicio fisico y se produce cuando la produccion excesiva de
calor metabdlico supera los mecanismos fisiolégicos de pérdida de calor.

Sintomas y signos Medidas
Deshidratacidn
* Sed * Tome abundante agua o bebidas para
* Boca seca deportistas que contengan ebectralitos.
» Dliguria * Encasode una deshidratacidn mas grave o una
* Orina concentrada emergencia por insolacion, acuda al centro
* Ausencia de sudoracion medico mas cercana.

* Piel seca

* Letargo y desorientacidn

* Debilidad en los masculos
» Cefalea

* Mareos o desmayos

» Calambres

* Taguicardia

* En casos extremo anuria

Golpe de Calor
* Alta temperatura corporal (40" o mas) * El golpe de calor es una emergencia médica:
* Piel caliente, enrojecida, seca o humeda acuda al centro de salud mas cercano.
* Pulso acelerado y fuerte (taguicardia) * Lleve ala persona a un sitio mas fresco.
* Dolor de cabeza (cefalea) * Ayude a bajar la temperatura de la persona
* Mareos con panos frios o dandole un bafio con agua
* Nauseas fria.
* Confusion * Mo le dé a la persona nada para beber.
* Pérdida del conocimiento (desmayos)
Agotamiento por calor
* Sudor abundante * \aya a un sitio fresco.
* Piel fria, palida, himeda y pegajosa = Afldjese la ropa.
* Pulso rapido y déhbil * Apliguese panos hdmedos en el cuerpo o dese
* Mauseas o vamitos un bafio con agua fria.
* Calambres musculares + Tome sorbos de agua.
» Cansancio o debilidad * Busgue atencidn médica de inmediato si:
* Mareos Tiene vomitos
* Dolor de cabeza Sus sintomas empeoran
* Desmayos Sus sintomas duran mas de 1 hora
Calambres por calor
* Sudor abumdante durante ejercicios fisicos * Suspenda todo tipo de actividad fisica y vaya a
intensos un lugar fresco.
* Dolor o espasmaos musculares + [Bebaagua ouna bebida deportiva.

+ Espere gue los calambres desaparezcan antes
de realizar mas actividades fisicas.
* Busgue atencidn médica de inmediato si:
Los calambres duran mas de 1 hora.

Usted sigue una dieta baja en sodio.
Usted tiene problemas cardiacos.
Quemaduras por calor
* Piel adolorida, enrojecida y tibia # [Evite el sol hasta que se le cure la quemadura.
* Ampollas en la piel * Apliquese pafos frios en las dreas quemadas
por el sol o dese un bafio con agua fria.
+ Apligue locion humectante a las areas
guemadas.
* Mo rompa las ampollas.
Sarpullido por calor
* Grupos de pegquefias ampollas rojas que # QOuéedese en un lugar fresco y seco.
parecen granitos en la piel (generalmente en * Mantenga el sarpullido seco.
el cuello, el pecho, la ingle o en los pliegues de * Use talco [como talco para bebés) para calmar
los codos) el sarpullido.
Fuente: https:/fwww.cdcgov/es/disasters/extremeheaat fwarning_htmiiitexto
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ARTICULO 226: En caso que el trabajador presente sintomas de calor extremo, deberd detener sus
funciones y resguardarse bajo techo o sombra, intentando bajar su temperatura corporal. Asimismo,
deberd informar a su jefatura directa. Los principales sintomas ante calor extremo son:

a) Mareo
b)  Debilidad
c¢)  Ansiedad

d) Sedintensa

e)  Dolor de cabeza intenso

f) Dolor muscular

g)  Calambres

h)  Confusion o somnolencia intensa inhabitual para la edad y horario del dia.

ARTICULO 227: Los trabajadores considerados como dentro de los grupos vulnerables al calor extremo
deberdn informar a sus jefaturas directas o al drea de SSO en caso de presentar los sintomas descritos.
Ademads, tendran la obligacidn de tomar precauciones mayores para evitar riesgo de enfermedades.
Los grupos vulnerables, aplicables para la Empresa, son los siguientes:

a)  Personas mayores

b)  Personas gestantes

c) Personas con enfermedades crénicas o farmacodependientes

d)  Personas con discapacidad, dependencia y/o movilidad reducida
e)  Personas consumidoras de alcohol y drogas

f) Personas que trabajan al aire libre

g)  Personas que viven en zonas urbanas

h)  Personas que viven en zonas criticas o saturadas

ARTICULO 228: Los trabajadores tendran la obligacién de cumplir con las siguientes medidas de
prevencion y cuidado en caso de calor extremo:

MEDIDAS GENERALES

a)  Beber mas liquido de lo habitual en cantidad y frecuencia

b)  Evitar liquidos azucarados, con cafeina, bebidas gaseosas y energéticas

c) Evitar comidas calientes y pesadas, o comer en exceso

d)  Evitar la exposicidn directa al sol, y evitar realizar actividades al aire libre.

e)  Descansar frecuentemente y buscar zonas de sobra si debe realizar actividad al aire libre
f) No realizar actividad fisica sin estar acompanado

g)  Utilizar aire acondicionado o ventiladores

h)  Usar calzado y ropa ligera, suelta y de colores claros

i) Usar gorro y anteojos con filtro de proteccién solar

i) Utilizar bloqueador solar con FPS 30 o superior, y aplicarlo cada dos horas
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MEDIDAS PARA GRUPOS VULNERABLES

a)  Personas gestantes - Solicitar ayuda médica o dirigirse a urgencias en caso de: mareos,
debilidad, ansiedad, sed intensa, dolor de cabeza intenso, dolor muscular, confusion,
somnolencia intensa inhabitual, fiebre, sangrado genital, pérdida de liquido amnidtico o
cese de movimientos fetales.

b)  Personas mayores: Evitar sitios cerrados o donde exista mucha aglomeracién de personas,
0 poca o mala ventilacién.

c) Personas con tratamiento farmacologico: Acudir a servicio de urgencia en caso de mareos,
debilidad, ansiedad, sed o cefaleas intensas o espasmos musculares dolorosos.

d)  Personas con multimorbilidad y farmacodependientes: En caso que el médico tratante
limite la cantidad de agua o liqguido que puede beber o recete medicamentos que
produzcan la pérdida de liquidos, preguntar sobre los cuidados pertinentes.

Tener precaucion al realizar actividad fisica si padece enfermedades respiratorias crénicas.
Mantenerse atento respecto a la calidad del aire y a las alertas ambientales.

Buscar atencion médica de urgencia si presenta sintomas de enfermedad relacionada con
el calor como calambres, dolor de cabeza, nauseas o vomitos. Las personas con
enfermedades como hipertensién arterial, diabetes mellitus, asma, enfermedad renal
cronica, enfermedad pulmonar obstructiva crénica y epilepsia, deben poner especial
atencion al automanejo de la enfermedad.

TITULO XLV PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE TRABAJADORES CON EXPOSICION A SILICE

ARTICULO 229: La Empresa deberd implementar medidas para la prevencién y vigilancia de la
exposicion a silice. Las medidas a implementar son:

a) Informar alos trabajadores acerca de los riesgos frente a la exposicion a silice cristalina, las
medidas preventivas y de los métodos de trabajo seguros.

b)  Implementar un sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional, que incluya la gestion
del riesgo de exposicion a silice para todos los trabajadores.

c) Proporcionar a los trabajadores, los equipos e implementos de proteccién necesarios, sin
costo para ellos, e implementar un Programa asociado que contemple los contenidos
minimos establecidos por la ley.

d)  Participar junto al organismo administrador en todo el proceso establecido en el Protocolo.

e)  Entregar al organismo administrador todos los antecedentes que solicite, y darles las
facilidades para que realicen las evaluaciones cuantitativas y cualitativas de exposiciéon a
silice. Entre los antecedentes que debe aportar la empresa estan:
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i El o los procesos y sus etapas, identificando las etapas criticas.
iii. Las materias primas, productos intermedios y finales.
iiii. La existencia y nimero de ciclos productivos.

iv. Niveles de produccién.
V. Turnos y horarios de trabajo, asi como los ciclos de turnos cuando corresponde.
vi. La altura geografica donde estan ubicados los puestos de trabajo a evaluar.

f) Dar las facilidades para que los trabajadores asistan a realizarse exdmenes médicos.

g) Informar oportunamente al organismo administrador de los cambios que ocurran en el
listado de trabajadores expuestos a silice.

h) Informar los resultados de las evaluaciones ambientales al Comité Paritario, a los
trabajadores y a sus representantes, en el plazo de 7 dias, tras la recepcién del Informe.

ARTICULO 230: La Empresa debera implementar las medidas de control indicadas por su organismo
administrador o definidas internamente, dando prioridad a las de tipo ingenieril y/o administrativas.

ARTICULO 231: Los trabajadores deben ser informados de que el riesgo de desarrollar silicosis no se
extingue y que, por tanto, una vez terminada la exposiciéon, este tiene derecho a evaluacién por el
organismo administrador quinquenalmente hasta 15 afios después de finalizada la exposicidn, y
vigilancia quincenal. Es responsabilidad del trabajador asistir a los controles, como también mantener
al dia sus datos de contacto en el organismo administrador.

TITULO XLVI SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 232: Todo trabajador que contravenga las normas contenidas en el Libro Il de este
Reglamento, o las instrucciones del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, el Departamento de
Prevencion de Riesgos, el Organismo Administrador, o cualquier otro ente con autoridad respecto a la
seguridad y salud ocupacional de los trabajadores, podra ser sancionado con las siguientes sanciones:

a)  Amonestacion verbal.

b)  Amonestacion escrita, dejando constancia en la hoja de vida del trabajador.
c)  Amonestacién escrita, con copia a la Inspeccion del Trabajo.

d)  Multa de hasta un maximo del 25% de la remuneracion diaria.

Sin perjuicio de lo anterior, la Empresa podra poner término al contrato de trabajo cuando la infraccion
importe una causal que autorice dicha desvinculacion, en conformidad a la ley. El término de la relacion
laboral dependera directamente de la gravedad de los hechos constatados.
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ARTICULO 233: Si se comprobase que en un accidente o enfermedad profesional existié “negligencia
inexcusable” por parte del trabajador, el Servicio de Salud podra aplicar una multa de acuerdo con el
procedimiento de sanciones que contempla el Cddigo Sanitario.

ARTICULO 234: Las sanciones sefialadas pueden aplicarse respecto de todos los trabajadores que
incumplan la normativa sanitaria o empresarial, aun en el caso que estos trabajadores hayan sido las
victimas del accidente.

ARTICULO 235: Las multas se destinardn a incrementar los fondos de bienestar de la Empresa o los
servicios de bienestar social de las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en la Empresa, a
prorrata de la afiliacion y en el orden sefialado. A falta de esos fondos o entidades, las multas pasaran
al Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, y se le entregaran tan pronto como hayan sido aplicadas.

ARTICULO 236: En todo lo no comunicado por el presente Reglamento, tanto la Empresa como los
trabajadores se atenderdn a lo dispuesto en la Ley N°16.744 y todos sus decretos complementarios.

ARTICULO 237: Todas las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento deben |
entenderse incorporadas a los contratos individuales de trabajo de todos los trabajadores. -

TITULO XLVII  PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS

ARTICULO 238: Dando cumplimiento a lo establecido en el Articulo 16 del Decreto Reglamentario N°40
de 1969 de la Subsecretaria de Prevision Social del Ministerio del Trabajo, a continuacion, se incorpora
el procedimiento para los reclamos sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, el que
es regulado por los Articulos 76 y 77 de la ley N°16.744 y el Reglamento N°101 de 1969 de la referida
Secretaria. Esta insercion se realiza reproduciendo las normas de la Ley y El Decreto.

ARTICULO 239: (Articulo 76° de la Ley N° 16.744). “La entidad empleadora deberd denunciar al
organismo administrador respectivo, inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que
pueda ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o sus
derecho-habientes, o el médico que tratd o diagnostico la lesion o enfermedad, como igualmente el
Comité Paritario de Seguridad, tendrdn también la obligacion de denunciar el hecho en dicho organismo
administrador, en el caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberdn contener todos los datos que hayan sido
indicados por el Servicio de Salud.

Los organismos administradores deberdn informar al Servicio de Salud los accidentes o enfermedades
que les hubiesen sido denunciados y que hayan ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de
la victima, en la forma y periodicidad que sefiale el reglamento.”
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ARTICULO 240: (Articulo 77° de la Ley N° 16.744). “Los afiliados o sus derechohabientes, asi como
también los organismos administradores (del Seguro) podrdn reclamar dentro de un plazo de 90 dias
hdbiles ante la comision Médica de reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales,
de las decisiones de los Servicios de Salud o de las Mutualidades (mutualidades de empleadores que
administran el seqguro) en su caso, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden
médico. Las resoluciones de la Comision serdn apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de
Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias hadbiles la que resolverd con competencia exclusiva y sin
ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demds resoluciones de los
organismos Administradores podrd reclamarse dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente ante
la Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contardn desde la notificacion de la resolucion, la que se
efectuard mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos
reglamentos. Si se hubiere notificado por carta certificada, el plazo se contard desde el tercer dia de
recibida la misma en el Servicio de Correos.”

ARTICULO 241: (Articulo 77 bis de la Ley N° 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-origen profesional, segun el caso, deberd concurrir ante el organismo de régimen previsional a que
esté dfiliado, que no sea el que rechazod 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 procediere, que establece este articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podrd reclamar
directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia o del reposo
meédico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el cardcter de la
afeccion que dio origen a ella, en el plazo de treinta dias contado desde la recepcion de los antecedentes
que se requieran o desde la fecha en que el trabajador afectado se hubiere sometido a los exdmenes
que disponga dicho Organismo, si éstos fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con cargo
a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el
Instituto de Normalizacion Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacion de
Asignacidon Familiar o la Institucion de Salud Previsional, seqgun corresponda, deberdn reembolsar el
valor de aquéllas al organismo administrador de la entidad que las solventd, debiendo este ultimo
efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se deberd incluir la parte que debid financiar
el trabajador en conformidad al régimen de salud previsional a que esté dfiliado.
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El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda reembolsar, se expresard
en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, mds el interés
corriente para operaciones reajustables a que se refiere la ley N° 18.010, desde dicho momento hasta
la fecha del requerimiento del respectivo reembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias
contados desde el requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el momento del pago

efectivo. Si dicho pago se efectua con posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas
adeudadas devengardn el 10% de interés anual, que se aplicard diariamente a contar del sefalado
requerimiento de pago.

En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de salud para
las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la afeccion es de
origen profesional, el Fondo Nacional de Salud o la Institucion de Salud Previsional que las proporcioné
deberd devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que
éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté dfiliado, con los reajustes
e intereses respectivos. El plazo para su pago serd de diez dias, contados desde que se efectud el
reembolso. Si, por el contrario, la afeccion es calificada como comun y las prestaciones hubieren sido

otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucion de Salud o la
Institucion de Salud Previsional que efectud el reembolso deberd cobrar a su afiliado la parte del valor
de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de salud de que se trate, para
lo cual sélo se considerard el valor de aquéllas.

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

ARTICULO 242: (Articulo 71 del Decreto Reglamentario N°101 de 1969). “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 atencion, por la entidad empleadora, inmediatamente de tomar conocimiento del
siniestro, al establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda.

b)  La entidad empleadora deberd presentar en el organismo administrador al que se
encuentra adherida o dfiliada, la correspondiente “Denuncia Individual de Accidente del
Trabajo” (DIAT), debiendo mantener una copia de la misma. Este documento deberd
presentarse con la informacion que indica su formato y en un plazo no superior a 24 horas
de conocido el accidente.

c¢)  Encaso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido,
ésta deberd ser efectuada por el trabajador o trabajadora, 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 sefalado, cualquier persona que haya tenido
conocimiento de los hechos podrad hacer la denuncia.
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d)  En el evento que el empleador no cumpla con la obligacion de enviar al trabajador o
trabajadora accidentado al establecimiento asistencial del organismo administrador que le
corresponda o que las circunstancias en que ocurrio el accidente impidan que aquél tome
conocimiento del mismo, el trabajador o trabajadora podrd concurrir por sus propios
medios, debiendo ser atendido de inmediato.

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

f) Para que el trabajador o trabajadora pueda ser trasladado a un centro asistencial de su
organismo administrador o a aquél con el cual éste tenga convenio, deberd contar con la
autorizacion por escrito del médico que actuard por encargo del organismo administrador.

g) Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo administrador
deberd instruir a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas para que registren todas
aquellas consultas de trabajadores con motivo de lesiones, que sean atendidos en
policlinicos o centros asistenciales, ubicados en el lugar de la faena y/o pertenecientes a las
entidades empleadoras o con los cuales tengan convenios de atencion. El formato del
registro serd definido por la Superintendencia.”

ARTICULO 243: (Articulo 72 del Decreto Reglamentario N°101 de 1969). “En caso de enfermedad
profesional deberd aplicarse el siguiente procedimiento:

a)  Los organismos administradores estdn obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento de
los trabajadores o de las entidades empleadoras, los exdmenes que correspondan para
estudiar la eventual existencia de una enfermedad profesional, solo en cuanto existan o
hayan existido en el lugar de trabajo agentes o factores de riesgo que pudieran asociarse a
una enfermedad profesional, debiendo comunicar a los trabajadores los resultados
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 deberd indicar que sean trasladados a otras faenas
donde no estén expuestos al agente causal de la enfermedad. El organismo administrador
no podrd negarse a efectuar los respectivos exdmenes si no ha realizado una evaluacion de
las condiciones de trabajo, dentro de los seis meses anteriores al requerimiento, o en caso
de que la historia ocupacional del trabajador o trabajadora asi lo sugiera.

b)  Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos examenes, el cual deberd
ser fundado, el trabajador o trabajadora o la entidad empleadora podrdan recurrir a la
Superintendencia, la que resolverd con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.
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c)  Siun trabajador o trabajadora manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una
enfermedad o presenta sintomas que presumiblemente tienen un origen profesional, el
empleador deberd remitir la correspondiente “Denuncia Individual de Enfermedad
Profesional” (DIEP), a mds tardar dentro del plazo de 24 horas y enviar al trabajador o
trabajadora inmediatamente de conocido el hecho, para su atencion, al establecimiento
asistencial del respectivo organismo administrador, en donde se le deberdn realizar los
exdmenes y procedimientos que sean necesarios para establecer el origen comiun o
profesional de la enfermedad. El empleador deberd guardar una copia de la DIEP,
documento que deberd presentar con la informacion que indique su formato.

d) En el caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo
establecido en la letra anterior, ésta deberd ser efectuada por el trabajador o trabajadora,
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 sefalado, cualquier
persona que haya tenido conocimiento de los hechos podrd hacer la denuncia.

e)  El organismo administrador deberd emitir la correspondiente resolucion en cuanto a si la
afeccion es de origen comun o de origen profesional, la cual deberd notificarse al trabajador
o trabajadora y a la entidad empleadora, instruyéndoles las medidas que procedan.

f) Al momento en que se le diagnostique a algun trabajador o trabajadora o ex trabajador o
ex trabajadora la existencia de una enfermedad profesional, el organismo administrador
deberd 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 estd expuesto al riesgo que
se la origino.

g)  El organismo administrador deberd incorporar al empleador a sus programas de vigilancia
epidemioldgica, al momento de establecer en ella la presencia de factores de riesgo que asi
lo ameriten o de diagnosticar en los trabajadores alguna enfermedad profesional.”

ARTICULO 244: (Articulo 73 del Decreto Reglamentario N°101 de 1969). “Sin perjuicio de lo dispuesto
en los articulos 71 y 72 anteriores, deberan cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes
a accidentes del trabajo y enfermedades profesionales:

a)  El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 14 C del D.L. N° 2.763, de 1979, establecerd los datos que deberd
contener la “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT) y la “Denuncia Individual
de Enfermedad Profesional” (DIEP), para cuyo efecto, solicitard informe a la
Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 14C del D.L. N2 2.763, de 1979, y la Superintendencia
establecerdn, en conjunto, los formatos de las DIAT y DIEP, de uso obligatorio para todos
los organismos administradores.

b)  Los organismos administradores deberdn remitir a las Seremis de Salud la informacion a
que se refiere el inciso tercero del articulo 76 de la Ley N° 16.744, por trimestres calendarios,
y en el formulario que establezca la Superintendencia.
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Los organismos administradores deberdn llevar un registro de los formularios DIAT y DIEP
que proporcionen a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con la numeracion
correlativa correspondiente.

En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad
profesional se requiera que el trabajador o trabajadora guarde reposo durante uno o mds
dias, el médico a cargo de la atencion del trabajador o trabajadora deberd extender la
“orden de reposo Ley N° 16.744” o “licencia médica”, segun corresponda, por los dias que
requiera guardar reposo y mientras éste no se encuentre en condiciones de reintegrarse a
sus labores y jornadas habituales.

Se entenderd por labores y jornadas habituales aquellas que el trabajador o trabajadora
realizaba normalmente antes del inicio de la incapacidad laboral temporal.

Los organismos administradores solo podrdn autorizar la reincorporacion del trabajador o
trabajadora accidentado o enfermo profesional una vez que se le otorgue el “alta laboral”,
la que deberd registrarse conforme a las instrucciones que imparta la Superintendencia.

Se entenderd por “alta laboral” la certificacion del organismo administrador de que el
trabajador o trabajadora estd capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones
prescritas por el médico tratante.

La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia serd responsable de
la veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se sefialan en dicha denuncia.

La simulacion de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional serd sancionada
con multa, de acuerdo al articulo 80 de la Ley N° 16.744 y hard responsable, ademds, al que
formuld la denuncia del reintegro al organismo administrador correspondiente de todas las
cantidades pagadas por éste por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al
supuesto accidentado del trabajo o enfermo profesional.”

ARTICULO 245: (Articulo 76 letra j) del Decreto Reglamentario N°101 de 1969). “De las resoluciones
que dicten las COMPIN y las Mutualidades podrd reclamarse ante la Comision Médica de Reclamos de

Accidentes del Trabajo y de Enfermedades Profesionales conforme a lo establecido en el articulo 77 de

la ley y en este reglamento.”

ARTICULO 246: (Articulo 79 del Decreto Reglamentario N°101 de 1969). “La Comere tendrd
competencia para conocer y pronunciarse, en primera instancia, sobre todas las decisiones recaidas en

cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico, en los casos de incapacidad

permanente derivada de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Le corresponderad conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la Ley.

En segunda instancia, conocerd de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones a que se
refiere el inciso sequndo del articulo 33 de la Ley N° 16.744.”
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ARTICULO 247: (Articulo 80 del Decreto Reglamentario N°101 de 1969). “Los reclamos y apelaciones
deberdn interponerse por escrito ante la Comere o ante la Inspeccion del Trabajo. En este ultimo caso,
el Inspector del Trabajo le enviard de inmediato el reclamo o apelacion y demds antecedentes.

Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicion de la carta certificada enviada
a la Comision Médica o Inspeccion del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que
conste que se ha recibido en las oficinas de la Comision Médica o de la Inspeccion del Trabajo.”

ARTICULO 248: (Articulo 81 del Decreto Reglamentario N°101 de 1969). “E/ término de 90 dias hdbiles
establecidos por la ley para interponer el reclamo o deducir el recurso se contard desde la fecha en que
se hubiere notificado la decision o acuerdo en contra de los cuales se presenta.”

ARTICULO 249: (Articulo 90 del Decreto Reglamentario N°101 de 1969). “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 N°16.395; y

b)  Por medio de los recursos de apelacion que se interpusieren en contra de las resoluciones
que la Comere dictare en las materias de que conozca en primera instancia, en conformidad
con lo sefialado en el articulo 79°.

La competencia de la Superintendencia serd exclusiva y sin ulterior recurso.”

ARTICULO 250: (Articulo 91 del Decreto Reglamentario N°101 de 1969). “El recurso de apelacion,
establecido en el inciso 2° del articulo 77° de la Ley, deberd interponerse directamente ante la
Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias hdbiles para apelar correrd a partir de la notificacion
de la resolucion dictada por la Comere.”

ARTICULO 251: (Articulo 93 del Decreto Reglamentario N°101 de 1969). “Las notificaciones que los
organismos administradores deban practicar a las entidades empleadoras afiliadas a éstas, a los
trabajadores dependientes de aquellas entidades o a los trabajadores independientes afiliados a éstas,
podrdn efectuarse mediante carta certificada, personalmente al trabajador o al representante legal de
la entidad empleadora, segun corresponda, o por correo electrénico a las entidades y trabajadores que
consientan expresamente en ser notificados por esa via y sefialen una direccion electrdnica para ese
efecto.

En este ultimo caso, serd obligacion de los interesados, mantener actualizado su correo electrénico e
informar oportunamente su voluntad de revocar su consentimiento o cualquier circunstancia que
impida o dificulte su notificacion.

La notificacion a los organismos administradores y a los trabajadores, de las resoluciones que las
Compin y la Comere deben emitir de acuerdo con los articulos 58 y 77 de la Ley, se regirdn también por
lo dispuesto en los incisos precedentes.

1] ©




ROYAL
N AMERICA

Respecto de las entidades empleadoras que se encuentran adheridas a una mutualidad de
empleadores, el domicilio al que deberd dirigirse la carta certificada, serd el que éstas hubieran
sefialado en su solicitud de ingreso a aquélla, a menos que posteriormente hubiesen designado uno

nuevo en comunicacion especialmente destinada al efecto. Tratdndose de las entidades empleadoras
afiliadas al ISL, el domicilio serd el que consignen éstas ante ese organismo.

Las notificaciones por carta certificada se entenderdn practicadas al tercer dia de recibida en el Servicio
de Correos y las efectuadas por correo electronico, el dia hdbil siguiente a su despacho. A partir de
entonces, se computardn los plazos para la interposicion de los recursos o reclamaciones que procedan.

Corresponderd a la Superintendencia de Seguridad Social impartir instrucciones de cardcter general a
los organismos administradores, entre otros aspectos, sobre la forma y oportunidad en que podrdn
obtener el consentimiento expreso de los interesados para ser notificados por correo electrdnico; sobre
cudl serd el domicilio vdlido para la notificacion, por carta certificada, a los trabajadores dependientes
e independientes, y sobre la forma y oportunidad en que estos organismos deberdn informar a las
Compin y Comere las direcciones electronicas a las que estas Comisiones deberdn enviar sus
notificaciones por correo electronico.”
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ARTICULO 252: En cumplimiento con lo dispuesto en el Titulo VI del D.S. N°40 del afio 1969 del
Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, se informa a los trabajadores acerca de los riesgos especificos
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OBLIGACION DE INFORMAR RIESGOS LABORALES

gue entranan sus labores, las medidas preventivas y los métodos de trabajo seguro.

En particular, se informa a los trabajadores acerca de los elementos, productos y sustancias que deban
utilizarse en los procesos de produccién o en su trabajo, la identificacién de los mismos, limites de

exposicion permisibles, peligros para la salud y medidas de control y prevencién.

Por tanto, los riesgos que se informan a los trabajadores son los siguientes:

a) RIESGOS GENERALES

RIESGOS

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

1. Caidas del
mismo y distinto

Fracturas

Contusiones

Uso de calzado apropiado al proceso productivo, con suela
de goma o antideslizante y de taco bajo.

! Esguinces Evite correr por pasillos y escaleras.
nivel
Mantener superficies de transito ordenadas, despejadas de
materiales, bien iluminadas y con material antideslizante.
Utilizar equipos mecanizados para el levantamiento de
carga.
2. Sobre Trastornos
esfuerzosfisicos musculo Conozca y utilice el método correcto de levantamiento

esqueléticos

manual de materiales.

Solicite una evaluacién de su puesto de trabajo con el
método sugerido en la guia técnica para el manejo o
manipulacion de cargas.

3. Golpes

Contusiones

Almacenamiento correcto de materiales.

Fracturas Mantener ordenado el lugar de trabajo.
Mantener despejada la superficie de trabajo.
En bodegas de almacenamiento de materiales en altura se
debe usar casco y zapatos de seguridad.
. Heridas ) o )
4. Atrapamiento Fracturas Dotar a los cajones de escritorios de topes de seguridad.

porcajones de
escritorios o

Al cerrar cajones de kardex o escritorios, empujarlos por
medio de las manillas.
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5. Contactos con
energia eléctrica

Quemaduras

Tetanizacion

Inspeccidn frecuente de cables y artefactos eléctricos.

Si un equipo o maquina eléctrica presenta fallas,

Fibrilacion | jesenchufarlo y aviso al técnico de mantencidn.
ventricular
No recargue las instalaciones eléctricas.
. Lesionesde | Todo conductor de vehiculos debera estar premunido de la
6. Acu’der.\tes de iverso tipoy | respectiva licencia de conducir al dia (segun clase).
transito gravedad
Cumplir estrictamente con la Ley de Transito (Ley N°18.290)
y participar en cursos de manejo defensivo.
Eritema Evitar exposicidn al sol, en especial en horas del mediodia.

7. Radiacion
ultravioleta por
exposicion solar

(quemadura solar

en la piel)

Envejecimiento
prematuro de la
piel

Cancer a la piel

Querato
conjuntivitis

Realizar faenas bajo sombra.

Usar protector solar adecuado al tipo de piel. Aplicar 30
minutos antes de exponerse al sol, repitiendo varias veces
durante la jornada de trabajo.

Beber agua de forma permanente.

Usar manga larga, casco o sombrero de ala ancha en todo
el contorno con el fin de proteger la piel, en especial brazos,
rostro y cuello.

Mantener permanente atencion a los indices de radiacion
ultravioleta informados en los medios de comunicacion.

Usar lentes de sol con filtro UV-A y UV-B.

b) RIESGOS ESPECiFICOS PARA ROYAL AMERICA

i. TALLER — PLANTA

RIESGOS

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

1. Proyeccion de
Particulas

Volcamiento
equipo eléctrico

Inspeccionar las superficies lisas.

Estacionar equipos eléctricos en zona demarcada.

Tomar las distancias entre maquinarias establecidas en los
requisitos legales vigentes.
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Atropellos | Tener licencia de conducir clase D al dia.
2. Operar sin
. . Choques . . — . .
licencia Clase D Conducir equipo eléctrico a la velocidad estandarizada de
Colisiones acuerdo al manual.
fatales - . .
Verificar el sistema ACCESS y no alterar su mecanismo.
Conducir a la defensiva.
Mantener la distancia con otros equipos eléctricos.
Tener la mayor precaucién con los peatones.
Tener precaucién con las cajas de baterias.
Conducir respetando sefialéticas y en caso de ser necesario,
tocar la bocina.
Trastornos | Antes de realizar el bloqueo del equipo eléctrico, realizar un
3. Mantencién diagndstico visual del kit de bloqueo, verificar que esté
musculo completo y en buenas condiciones.

Equipos — Kit de
bloqueo
insuficiente

esqueléticos

Durante el bloqueo del equipo eléctrico, no introducir
extremidades superiores e inferiores entre el equipo
eléctrico y el kit de bloqueo.

Asegurarse que el bloqueo del equipo eléctrico sea seguro
y correcto.

Verificar que el bloqueo del mastil sea adecuado y seguro.

Verificar que todas las partes moviles del equipo eléctrico
estén bloqueadas.

4. Exceso de
fuerza

Trastorno
Musculo
esquelético.

Al reparar el equipo eléctrico, utilizar maquinarias, insumos
o materiales que ayuden para el levante de cada repuesto
o armazdén que pese mas de 25 kilos.

Tener posturas correctas para movilizar los armazones y
repuestos que pesen mas de 25 kilos.

Evitar realizar ejercicios de sobreesfuerzo.

5. No utilizacion
de Elementos de
Proteccion

Contacto con
sustancias
guimicas.

Utilizar EPP correspondientes de manera correcta

Evitar contacto directo con la piel al lubricar los insumos,
repuestos o partes moviles del equipo eléctrico.
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Individual al
lubricar partes
mdviles del
equipo eléctrico

Implementar las buenas practicas al momento de realizar la
lubricaciéon del equipo eléctrico.

Realizar recambios de guantes de seguridad cuantas veces
sea necesario.

Evitar tener contacto directo con las mucosas.

Cuando termine la tarea de lubricar, desechar de forma
inmediata los residuos generados.

No utilizar los mismos guantes de seguridad para otra labor.

Una vez terminada la tarea, lavarse las manos y cara con
abundante aguay jabdn.

Tener pafios limpios al momento de lubricar el equipo
eléctrico.

6. Grua Horquilla
desconfigurada

Perdida control

Tener licencia de conducir clase D al dia.

equipo eléctrico

Mayor tiempo de

Conducir equipo eléctrico a la velocidad estandarizada.

frenado

Verificar el sistema ACCESS y no alterar su mecanismo.

Desalineacion de

Conducir a la defensiva.

equipo eléctrico

Mantener la distancia con otros equipos eléctricos.

Tener la mayor precaucién con los peatones.

Tener precaucion con las cajas de baterias.

Conducir respetando sefialéticas y tocar la bocina

Probar los frenos antes de conducir por las vias de transito.

Verificar estado de neumaticos, aire, alineacion y direccion.

7. Sala de Taller
sin orden y aseo

Caida mismo

Inspeccionar area de trabajo.

nivel

Golpes contra

Antes de bloquear el equipo eléctrico, mantener orden y
limpieza de acuerdo al protocolo interno.

equipo eléctrico

Vias de escape

Asegurar la zona con kit de seguridad.

obstaculizadas

Realizar protocolo de buenas practicas en orden y limpieza.
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Extintores Posicionar equipo eléctrico en la zona demarcada.
obstaculizados

Disefiar e implementar un procedimiento de trabajo.

Disefiar e implementar un procedimiento de emergencias.

Ingresar equipos eléctricos sélo cuando exista espacio en la
zona del taller mecanico.

Asegurar el perimetro donde se realizara la tarea.

Al trabajar, tener el kit de bloqueo completo.

No dejar herramientas, insumos ni materiales en el suelo.

Mantener extintores y vias de evacuacién sefializados y
libres de obstaculos.

ii. TALLER - BATERIAS

RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Caida mismo | Inspeccionar area de trabajo.
1. Piso con nivel
variables: Golpes Realizar protocolo de buenas practicas en orden y limpieza.
Humedad,
Porosidad, Disefiar e implementar un procedimiento de trabajo.
Desnivel, y Aseo
Deficiente Nivelacién de piso segun protocolo interno de trabajo.

Inhalaciéon de | Contar con niveles de ventilacién apropiados a la tarea.

2. Vet\t'ilacién vapores téxicos
Deficiente Contar con EPP adecuados (Mascarilla/Fullface).

Quemadura | Tener cama de polines en buen estado.
3. Derrame de

) Proyeccion de
Electrolito Liquido Procedimiento de Manejo y traslado de Baterias.

(Electrolito)

., Personal capacitado con licencia clase D.
Emanacion de

vapores

Contar con piso nivelados y en buen estado en el traslado.

Eslingas certificadas en buen estado para traslado.
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4. Volcamiento

Atrapamiento

Personal capacitado con licencia clase D.

de Bateria
Golpes
Contar con piso nivelados y en buen estado en el traslado.
Contacto con
sizebolie Eslingas certificadas en buen estado para traslado.
Proyeccion de
liquido Procedimiento de Manejo y traslado de Baterias.
iii. TALLER - MAESTRANZA
RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
1. Piso con Caida mismo | Inspeccionar area de trabajo.
variables: el
Realizar protocolo de buenas practicas en orden y limpieza.
Golpes
Humedad, o ) o }
) Disefiar e implementar un procedimiento de trabajo.
Porosidad,
Desnivel, y Aseo Nivelacién de piso segun protocolo interno de trabajo.
Deficiente
Al ingresar la pieza o repuesto al taller de maestranza,
2. Tornero uicllllzar maquinarias, msumog ozrgaléc_?rlales que ayuden para
el levante, si éste pesa mas de ilos.
soldador sin Sobreesfuerzo ) Y
capacitacion o Quemadura

entrenamiento

Arco Eléctrico

Tener posturas correctas g)arja movilizar los repuestos o
piezas que pesen mas de 25 kilos.

Evitar realizar ejercicios de sobreesfuerzo.

Utilizar correctamente EPP.

Mantener equipos en buen estado.

3. Ingresar
manualmente
piezas metalicas
de peso superior
a 25 Kg.

Cortar pieza
modificada y
moldear pieza
final

Sobreesfuerzo

Al momento de ingresar la pieza o repuesto al taller de
maestranza, utilizar maquinarias, insumos o materiales que
ayuden para el levante, si éste pesa mas de 25 kilos.

En cada tarea a realizar, tener posturas correctas para
movilizar los repuestos o piezas que pesen mas de 25 kilos.

Evitar realizar ejercicios de sobreesfuerzo, para no
comprometer musculos y tendones, trastornos vy
enfermedades profesionales.
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4. Torno con
mantencion
deficiente

Torno con mala
manipulacion

Contacto con

Realizar un diagnostico previo al torno para detectar alguna
anomalia en los cables, enchufes o el equipo mismo.

energia eléctrica

Verificar el correcto ajuste de la freza.

Atrapamiento

Al utilizar el torno, realizar intervalos de descanso.

Una vez finalizada la tarea apagar el torno y desconectar de
forma inmediata.

técnica
Si detecta alguna falla, avisar de inmediato al jefe de area.
No introducir parte del cuerpo con equipo en movimiento.
iv. LOGISTICA DE CAMIONES
RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
1. Derrames de Caidas Inspeccionar areas de trabajo.
aceite o desorden
. Golpes
en el patio. Check list equipo y zona de carga.
Fracturas.
2. Zona de carga Atropellos Segregar correctamente en el area de carga y descarga para
mal segregada y mantenciéon de orden.
ot s Caidas de
con sefializacién i
material ‘
defectuosa Mantener demarcada area de carga y descarga.
Golpes
3. Piso en mal Volcamiento | Mantener piso nivelado y en buen estado para el transito.
estado o
desnivelado
V. TRABAJO CON MAQUINAS
RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

1. Proyeccion de
particulas

Lesion ocular

No colocar elementos resistentes cerca de la hoja de corte.

Lesion facial

Mantener despejado el mesdén de trabajo y de corte.

Uso de EPP segun el proceso.

Conocer el procedimiento de trabajo seguro.
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2. Caidas del
mismo o distinto

Fracturas
Esguinces

Contusiones

Mantener la superficie de trabajo sin desniveles

pronunciados, despejada, ordenada y limpia.

Mantener pasillos de transito despejados, ordenados y sin

nivel obstaculos.
Heridas
Uso de calzado apropiado al proceso productivo, que tenga
suela de goma o antideslizante y de taco bajo.
Trastornos Utilizar equipos mecanizados para el levantamiento de
3. Sobre ) carga.
musculo
esfuerzos

esqueléticos

Conozca y utilice el método correcto de levantamiento
manual de materiales.

Solicite una evaluacién de su puesto de trabajo con el
método sugerido en la guia técnica para el manejo o
manipulacion de cargas.

4. Contacto con
energia eléctrica

Quemaduras
Tetanizacion,
Fibrilacién
ventricular
Lesiones al

aparato tracto
respiratorio.

Inspeccidn frecuente de cables y artefactos eléctricos.

Si un equipo o maquina eléctrica presenta fallas,
desenchufarlo y dar aviso al encargado de mantencién.

Sistemas eléctricos normalizados segin Codigo Eléctrico.

No recargue las instalaciones eléctricas.

5. Exposicidn a
humos metalicos

Quemaduras

lesiones al
aparato tracto
respiratorio.

Proteccion respiratoria para el control y emisién o manejo
de extraccidon de humos metalicos.

Contar con sistema de extraccion forzada.

6. Incendio

Quemaduras
Lesiones

Intoxicaciones

Des energizar todo equipo o maquina que esté cerca del
amago de incendio.

Dar la alarma de incendio.

Utilizar el equipo extintor mas cercano.

Evacuar cuando no se controle segin lo que indica el plan
de emergencia.
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7. Atrapamiento

Lesiones
multiples

Aplastamiento
Desmembramiento
Heridas

Fracturas

Utilizar el sistema de proteccion de parada de emergencia.

No usar ropas sueltas, elementos de proteccion mal
puestos, cabello largo, cadenas o pulseras.

Contusiones

Almacenamiento correcto de materiales.

8. Golpes )
Lesiones .
o Mantener ordenado el lugar de trabajo.
multiples
Fracturas Mantener despejada la superficie de trabajo.
Usar casco y zapatos de seguridad.
Heridas Utilizar elementos de apoyo y sujecion.
9. Contacto Quemaduras
térmico Usar EPP y ropa de trabajo que impidan el contacto directo.
Disponer de un lugar sefializado para el material caliente.
Hipoacusia Confinar la fuente de emisidn.
10. Exposicion a
. Sordera . L
ruido . Efectuar pausa de acuerdo al nivel de presién sonora.
profesional

Utilizar permanentemente el protector auditivo si el ruido
supera los 85 DbA en la jornada.

11. Exposicion a
temperaturas
extremas (alta-
baja)

Deshidratacion

Trastornos a la
piel

Aislar las fuentes de calor o frio.

Climatizar los lugares de trabajo donde se presentan estas
temperaturas.

Utilizar ropa de trabajo apropiada a la temperatura a la que
esta en exposicion.

No salir del lugar de la exposicidn repentinamente.

Contar con disposicidn de agua permanentemente.

Generar una dieta balanceada referida a las temperaturas
a que estard expuesto el trabajador.
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Cortes Examinar el estado de las Ioie;as antes de utilizarlas y
12. Cortes y desechar las que presenten el mas minimo defecto.
Heridas
punzaduras
Contusiones | Desechar el material que se observe con grietas o fracturas.
Utilizar los elementos de proteccion personal,
principalmente guantes y protector facial.
vi. RIESGOS POR AGENTES QUIMICOS
RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

1. Contacto con
sustancias
quimicas

Dermatitis por
contacto

Quemaduras
Erupciones,

Alergias

Contar con sistemas de extraccion y ventilacion si la
concentracion del producto en el ambiente de trabajo
supera los limites permisibles segun el tipo de producto.

Conocer la hoja de datos de seguridad del producto y las
medidas en caso de derrame o contacto antes de manipular
una sustancia quimica.

Mantenga la ficha cerca del lugar de trabajo.

Uso de guantes de neopreno, caucho o acrilonitrilo de pufio
largo especiales segun la sustancia utilizada en el proceso.

Uso de gafas de seguridad, protector facial y mascaras con
filtro si lo requiere el producto.

Conozca el procedimiento o plan de emergencia.

2. Exposicion a
productos
quimicos

(sustancia en
estado gaseoso o
vapores)

Enfermedades
del corazon

Lesiones a los
rinones y a los
pulmones

Esterilidad
Cancer
Quemaduras

Alergias

Manejo de productos segiin manuales de procedimientos.

Contar con sistemas de extraccion y ventilacion si |a
concentracion del producto en el ambiente de trabajo
supera los limites permisibles segun el tipo de producto.

Conocer la hoja de datos de seguridad del producto y las
medidas en caso de derrame o contacto antes de manipular
una sustancia quimica.

Mantenga la ficha cerca del lugar de trabajo.

Uso de guantes de neopreno, caucho o acrilonitrilo de pufio
largo especiales segun la sustancia utilizada en el proceso.

Uso de mascara facial con filtro y protector facial.

Conozca el procedimiento o plan de emergencia.

No mantenga alimentos en su lugar de trabajo.
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RIESGOS POR AGENTES BIOLOGICOS

Vii.
RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Contar con controles estructurales que impidan el acceso
de ratones a las instalaciones.
1. Contacto con
- Contagiode | El comedor y servicios higiénicos deben tener piso de
agente biolégico Hantavirus material solido y de fdcil limpieza y contar con sistemas de

Virus Hanta.

proteccion que impidan el ingreso de vectores.

Mantener despejado y sin maleza los alrededores de
instalaciones, bodegas, dormitorios, comedores y bafios.

Efectuar control de plagas con empresas que cuenten con
autorizacion vigente.

Informar a los trabajadores respecto de los riesgos que
entrafian sus labores, los métodos correctos de trabajo y las
medidas de prevencion del contagio del Hantavirus.

Mantener contenedores tapados, fabricados en materiales
resistentes al acceso de roedores y otros vectores.

Adoptar el uso de EPP, proteccion respiratoria N100,
guantes de proteccion bioldgica y proteccion ocular, asi
como la higiene de manos de manera constante.

Ventilar espacios cerrados, considerar el uso de proteccién
personal como: buzo desechable, proteccidn respiratoria
desechable tipo N100, guantes de protecciéon bioldgica,
proteccion ocular, botas de goma, etc.

viii.

RIESGOS PSICOSOCIALES

RIESGOS

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

1.- Efectos sobre
los resultados
del trabajo y

sobre la propia
organizacion

Climas laborales
adversos

Sobrecarga
laboral

Implementacién del modelo de evaluacion de riesgos
Bsicosociales de Mutual de Seguridad, enmarcado en el
rotocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el
Trabajo, del Ministerio de Salud.
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Incremento de | Identificacién y evaluacion de riesgos, y la incorporacién de
medidas para su control y su revisidn periddica.
factores que

facilitan que

ocurra
incidentes y
accidentes
laborales

Disminucion de | Aplicacion del Protocolo de Vigilancia de Riesgos

2.- Salud Psicosociales en el Trabajo.

<. >all estimulos
PS'CO’I‘.’g'ca ¥ relacionados con
Fisica el animo Aplicacion del cuestionario SUSESO/RPSL
Aumento de
factores

Acoger las recomendaciones del cuestionario.
conductuales

depresivos.
Participacién continua del Comité Paritario de Higiene y
Trastornos | gaoyridad en el Comité de Aplicacion.
médicos

TITULO XLIX OTROS PROTOCOLOS DE VIGILANCIA

ARTICULO 253: La Empresa debera identificar los agentes de riesgo a los que estan expuestos los
trabajadores de acuerdo a la actividad econdmica y naturaleza de las funciones. En este sentido, en
razon de los agentes identificados se deberdn aplicar los Protocolos de Vigilancia Epidemiolégicas
desarrollados por el Ministerio de Salud respecto de cada uno, lo que realizard a través de los
programas de vigilancia de la Mutual de Seguridad. Los protocolos de vigilancia aprobados son:

a)  Citostaticos. Resolucion Exenta N°1093 - MINSAL

b)  Plaguicidas. Resolucién Exenta N 140 - MINSAL

c)  Asbesto. Decreto Supremo N°56 - MINSAL

d)  Hiperbaria. Resolucion Exenta N°421 - MINSAL

e)  Hipobaria. Decreto Supremo N°594. Articulo 110 b.3 - MINSAL
f) Radiaciones lonizante. Resolucidon Exenta N°741 - MINSAL

g)  Dermatitis. Protocolo de Patologias Dermatoldgicas - SUSESO

h)  Uso intensivo de la voz. Protocolo Patologias de la Voz - SUSESO

i) Fiebre Q. Expuestos a Coxiella Burnetii. Resoluciéon Exenta N° 402 - MINSAL
j) Metales y metaloides. Resolucion 606 Exenta - MINSAL
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TiITULO L VIGENCIA

ARTICULO 254: El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad entrard en vigencia
treinta dias después de haberse dado a conocer al personal, habiéndose fijado con la debida antelacién
en sitios, y se entendera validado automaticamente en caso de no haber observaciones por parte del
Departamento de Prevencidn de Riesgos, el Comité Paritario, la Empresa o los trabajadores.

Se entregara una copia a todos los trabajadores de la empresa, sea por medios fisicos o a través de sus
correos electrénicos, ademads de entregarse una copia a las organizaciones sindicales de la Empresa,
los delegados del personal, y a los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad.

Este reglamento se pondra en conocimiento del Ministerio de Salud y de la Direccién del Trabajo dentro
del plazo de cinco dias tras la entrada en vigencia del mismo.
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ANEXO N°1
TURNOS ROTATIVOS SEGUN ATENCION A CLIENTES

Los turnos de trabajo, como se indicé en el Titulo de Jornada del presente Reglamento, dependeran
del lugar de prestacién de servicios y la jornada rotativa asignada. Asimismo, estos podran oscilar en la
cantidad de horas trabajadas, siendo el minimo 40 horas y el mdximo 44 horas semanales. Todos los
turnos contemplan 1 hora efectiva de colacidn.

A continuacidn, se indican los posibles turnos rotativos que aplicardn a los trabajadores de la Empresa,
seguin estos sean asignados en relacion al cliente al cual se le presten servicios, y/o la necesidad técnica.

TURNO HORARIO

TURNO N°1 Lunes a viernes 07:00 a 16:00 horas

TURNO N°2 Lunes a viernes 07:30 a 17:00 horas

TURNO N°3 Lunes a viernes 08:00 a 17:00 horas

TURNO N°4 Lunes a viernes 07:00 a 15:00 horas
Sébado 07:00 a 14:00 horas
Lunes a viernes 07:00 a 15:00 horas
Sabado 08:00 a 14:00 horas
Lunes a viernes 07:30 a 16:00 horas
Sdbado 07:30 a 13:00 horas
Lunes a viernes 08:30 a 17:00 horas
Sdbado de 08:00 a 14:00 horas
Lunes a jueves 07:00 a 17:00 horas
Viernes de 07:00 a 16:00 horas
Lunes a jueves 08:00 a 17:30 horas
Viernes 08:00 a 16:30 horas
Lunes a jueves 08:00 a 17:30 horas
Viernes 08:00 a 16:30 horas
Lunes a jueves 08:30 a 18:00 horas
Viernes de 08:30 a 17:00 horas
Lunes a jueves 07:00 a 17:00 horas
Viernes 07:00 a 16:00 horas
Lunes a jueves 07:30 a 16:00,
Viernes de 07:30 a 15:00 horas
Sdbado 07:30 a 13:00 horas
Lunes a jueves 08:30a 17:00
Viernes de 8:30 a 16:00 horas
Sdbado 07:30 a 13:00 horas

TURNO N°5

TURNO N°6

TURNO N°7

TURNO N°8

TURNO N°9

TURNO N°10

TURNO N°11

TURNO N°12

TURNO N°13

TURNO N°14

* EEEIOE
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TURNO N°15 Lunes a martes 08:00 a 18:00 horas
Miércoles 08:00 a 17:00 horas
Jueves a viernes 08:00 a 18:00 horas

Lunes a sabado 07:00 a 15:00 horas
Lunes a jueves 12:00 a 22:00 horas
Viernes de 12:00 a 20:30 horas
Lunes a viernes 14:00 a 22:00 horas
Sébado 13:00 a 20:00 horas
Lunes a viernes 15:00 a 23:00
Sabado 07:00 a 14:00 horas
Lunes a viernes 15:00 a 23:00
Sabado 13:00 a 20:00 horas
Lunes a viernes 15:00 a 23:00
Sabado 14:00 a 20:00 horas
Lunes a viernes 14:00 a 22:00
Sébado 08:00 a 16:00 horas
Lunes a sabado 14:00 a 22:00 horas
Domingo de 23:59 a lunes 07:00 horas
Lunes a viernes de 23:00 a 07:00 horas.
Lunes a viernes 23:00 a 07:00 horas
Lunes a viernes 21:00 a 6:00 horas
Sabado 15:00 a 19:00 horas

En el caso del Contact Center de la Empresa, los turnos aplicables segln sean asignados en relacion a

la necesidad técnicas de esta y la mision de prestar servicios de mantencién 24/7, son los siguientes:

TURNO HORARIO

Lunes a viernes de 08:00 a 18:00 horas
Lunes a sabado de 07:00 a 15:00 horas
Lunes a sabado de 15:00 a 23:00 horas
Lunes a sabado de 23:00 a 07:00 horas
Lunes a viernes de 7:00 a 15:00 horas
Lunes a viernes de 15:00 a 23:00 horas
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TURNO N°33 Lunes a viernes de 23:00 a 7:00 horas
TURNO N°34 Sabado de 7:00 a 15:00 horas

TURNO N°35 Lunes a jueves de 7:00 a 15:30 horas
Viernes de 7:00 a 14:30 horas
Sdbado de 7:00 a 15:00 horas
TURNO N°36 Lunes a jueves de 14:30 a 23:00 horas
Viernes de 14:30 a 22:00 horas
Sabado de 15:00 a 23:00 horas
TURNO N°37 Lunes a jueves de 23:00 a 7:00 horas
Viernes de 23:00 a 6:00 horas
Sabado de 23:00 a 7:00 horas

En el caso de los trabajadores que prestan servicios bajo una modalidad de jornada parcial, la cual serd
distribuida en tres dias, sabado, domingo y festivos, los turnos aplicables son los siguientes:

TURNO HORARIO

TURNO N°38 7:00 a 15:00 horas
TURNO N°39 15:00 a 23:00 horas
TURNO N°40 23:00 a 7:00 horas
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ANEXO N°2
PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, SEXUAL Y
VIOLENCIA EN ELTRABAJO

1. OBIETIVOS

Este protocolo tiene como objetivo informar a los trabajadores y a nuestra comunidad, sobre de los
riesgos, medidas y mecanismos de prevencion y gestion de las conductas de acoso sexual, laboral y la
violencia en el trabajo.

En Royal America consideramos las conductas de discriminacién, acoso sexual, acoso laboral y violencia
en el trabajo como absolutamente intolerables, por lo que hemos tomado medidas activas para
erradicar estos comportamientos, y fomentar una cultura empresarial basada en el buen trato, el
respeto, la igualdad, la seguridad y la dignidad.

Reconocemos la delicadeza y complejidad de las situaciones de acoso y violencia, el impacto que estas
pueden tener en la vida y salud mental de las personas, y que una mala gestidn de riesgos psicosociales
puede fomentar o simplificar la ocurrencia de estas conductas. Ante esto, la Empresa se compromete
con la gestion de los riesgos psicosociales, y con el tratamiento responsable de las denuncias que

puedan presentarse por estos motivos.

Como Royal America, trabajaremos en conjunto con nuestra Alta Gerencia, trabajadores, proveedores,
clientes y comunidades para identificar, denunciar, prevenir y erradicar estas conductas a través del
didlogo constante, la promocion y uso de los canales de denuncia, y el permanente monitoreo de los
riesgos de la operacién para su rapido control.

2. ALCANCE

El contenido de este documento aplica a todos los trabajadores, jefaturas, gerencias y directores de la
Empresa, asi como toda visita, usuario, cliente o alumno en practica, cuando corresponda, sea dentro
de las dependencias de la Empresa, o fuera de ellas.

3. NORMATIVA DE REFERENCIA

e (Coddigo del Trabajo

e Ley N°21.643 sobre Acoso Sexual, Laboral y Violencia en el Trabajo
e Coddigo de Conducta y Etica en los Negocios

e Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad

e Politica de Uso del Canal de Denuncias
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DEFINICIONES

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Acoso sexual: Requerimientos de cardcter sexual no consentidos por quien los recibe,
realizados por una persona en forma indebida y por cualquier medio, y que amenaza o
perjudica la situacion laboral u oportunidades en el empleo de la victima.

Acoso laboral: Conductas que constituyen una agresiéon u hostigamiento ejercido por el
empleador o por los trabajadores, en contra de trabajadores o terceros, por cualquier
medio, sea una sola vez o de manera reiterada, y que genere un menoscabo, maltrato o
humillacidn, afecte el ambiente laboral y/o la situacion laboral y oportunidades de empleo
de los trabajadores.

Canal de denuncias: Medio por el cual la comunidad de Royal America puede enviar, de

forma confidencial o identificada, sus denuncias o reclamos respecto de las conductas de
la empresa, sus colaboradores y su entorno.

Denuncia: Puesta en conocimiento de una conducta o situacién que es sospechosa,
cuestionable, inadecuada o que aparenta incumplir la normativa, ante la persona instruida
y designada por la Empresa.

Factores de riesgo psicosocial: Condiciones de la organizacidn del trabajo y las relaciones

interpersonales que tienen el potencial de afectar el bienestar de las personas, la
productividad de la Empresa, y/o la salud mental y fisica.

Medidas correctivas: Acciones implementadas por la Empresa para evitar la repeticién de

las conductas previamente investigadas, sean o no sancionadas.

Medidas de resguardo: Acciones de caracter cautelar, implementadas por la Empresa tras

la recepcion de una denuncia o durante la investigacidn para evitar la ocurrencia de dafo
a laintegridad fisica o psiquica de los trabajadores.

Riesgo laboral: Posibilidad de que los trabajadores sufran un dafo a su vida o salud a

consecuencia de los peligros involucrados en su actividad laboral.

Violencia en el trabajo: Conductas realizadas con ocasién de la prestacion de servicios en

contra de los trabajadores de la Empresa, ejercidas por terceros ajenos a la relacién laboral,
tal como clientes, proveedores, usuarios, etc.
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RESPONSABILIDADES
a) Directorio

° Revisar las denuncias en casos graves, o que involucren a la Alta Gerencia.
° Informar al Oficial de Cumplimiento en caso de observar conductas que tengan
relacién con el incumplimiento normativo, faltas a la ética, u otros.

b) Comisidn Investigadora

° Apoyar al Oficial de Cumplimiento en la investigacidon de denuncias.
° Informar al Oficial de Cumplimiento en caso de observar conductas que tengan
relacion con el incumplimiento normativo, faltas a la ética, u otros.

¢) Gerencias y Jefaturas

° Elaborar y poner a disposicidn de los trabajadores el presente protocolo

° Informar semestralmente a los trabajadores sobre el canal de denuncias.

° Implementar medidas para la correcta sustanciacién de la investigacion.

° Derivar al denunciante a los programas de atencidén psicoldgica temprana que
disponga su organismo administrador de la Ley N°16.744.

° Dar facilidades a los trabajadores para participar en investigaciones.

o Informar a representantes de empresas contratistas, EST o proveedores en caso de

conocer una denuncia donde su trabajador esté involucrado,
° Informar al Oficial de Cumplimiento en caso de observar conductas que tengan
relacion con el incumplimiento normativo, faltas a la ética, u otros.

d) Oficial de Cumplimiento

° Elaborar y poner a disposicién de los trabajadores el presente protocolo, y el
procedimiento de investigacion de acoso sexual, laboral y violencia.

° Informar semestralmente a los trabajadores sobre el canal de denuncias.

° Desarrollar las investigaciones respetando el presente protocolo.

° Desarrollar las investigaciones dentro de los plazos legales o establecidos.

° Citar a declarar a toda persona involucrada en la investigacion

° Vigilar la efectividad de la politica, sus procesos y herramientas.

o Gestionar toda comunicacion recibida a través de los canales oficiales.

° Documentar y custodiar la confidencialidad de la evidencia recibida.

° Informar a los trabajadores sobre sus derechos ante una investigacion.

° Informar al denunciante cuando los hechos denunciados puedan ser constitutivos de

delito penal, y los canales de denuncia.
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e) Trabajadores

° Cumplir con la normativa de seguridad y salud ocupacional.

° Cumplir con las medidas de resguardo adoptadas por la Empresa.

o Tratar con respecto a las personas con las que se relacionan.

° No cometer actos de acoso o violencia

° Cooperar con las investigaciones cuando le sea requerido, y mantener Ia
confidencialidad de la informacién.

° Informar al Oficial de Cumplimiento en caso de observar conductas que tengan
relacion con el incumplimiento normativo, faltas a la ética, u otros.

6. PRINCIPIOS RECTORES

La Empresa y toda persona involucrada en su operacion, deberdn cumplir con los principios rectores
para mantener un ambiente laboral sano y protector. Estos son:

a) Respeto a la vida e integridad fisica y psiquica: La vida y la integridad fisica y psiquica son

derechos fundamentales, por lo que deben ser protegidos en todo momento. Se fomentara
una cultura de respeto, valoracion y reconocimiento de los trabajadores independiente de

su posicidn, género, orientacidon sexual, raza, creencias religiosas, etc.

b)  Perspectiva de género: Durante el procedimiento de investigacion se tendran presentes

las discriminaciones histéricas basadas en género, las cuales pudiesen afectar el ejercicio
pleno de derechos y el acceso a oportunidades.

c) Inclusién y no discriminacion: Todas las acciones de prevencién del acoso y la violencia,

desarrolladas por la Empresa, se aplicaran a todos los trabajadores, independiente de su
modalidad contractual, debiendo ser tratados de forma equitativa, inclusiva, y sin
distincién basada en criterios discriminatorios.

d)  No revictimizacion: Todo quien reciba denuncias o esté involucrado en un proceso de

investigacion interna, debera evitar que, en el desarrollo del procedimiento, la persona
afectada se vea expuesta a la continuidad de la lesién o vulneracidn sufrida, considerando
los impactos emocionales y psicolégicos.

e) Confidencialidad: Todo quien participe en un proceso de investigacion debera resguardar

el acceso y evitar la divulgacion de la informacion correspondiente. La Empresa mantendra
reserva de la informacion y datos privados obtenidos.
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f) Imparcialidad: Los investigadores deberdn actuar con objetividad, neutralidad y rectitud,
tanto durante el proceso como en sus conclusiones, debiendo adoptar medidas para evitar
prejuicios o intereses personales.

g)  Celeridad: El proceso de investigacion serd desarrollado de forma diligente y eficiente,
dentro de los plazos legales, procurando hacer expeditos los tramites y evitando cualquier
dilacién innecesaria.

h)  Razonabilidad: Todas las acciones y programas que se desarrollen deben respetar el
criterio logico y de congruencia que garantice que las decisiones tomadas sean objetivas,
proporcionales y no arbitrarias.

i) Debido proceso: Los procesos de investigacion se desarrollaran respetando los derechos

fundamentales de los intervinientes, de forma justa y equitativa, manteniendo
comunicacidn clara y oportuna sobre las materias o hechos que puedan afectarles, y
tomandose decisiones debidamente fundadas.

j) Colaboracion: En la investigacién, los involucrados deberdan cooperar con la correcta
sustanciacién del procedimiento, proporcionando informacién util para esclarecer la

situacién y sancionar en caso de ser procedente.

7. GESTION DEL RIESGO

La prevencidén del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo requiere de la identificacidn,
sensibilizacién y eliminacion de conductas improcedentes, por lo que la Empresa realizara esfuerzos
para detectar estas conductas, y disefiar medidas de prevencién y gestion. También se realizaran
acciones de supervision sobre el cumplimiento de la normativa, y para la comunicaciéon con los
organismos fiscalizadores competentes, de ser necesario.

Para los fines antes descritos, la Empresa ha designado a las siguientes personas:

i Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales

Encargado: Mauricio Moya
Correo: mmoya@royalamerica.com
Teléfono celular: +56 9 6471 5713

ii. Oficial de Cumplimiento

Encargado: Daniela Rossi
Correo: drossi@royalamerica.com
Teléfono celular: +56 9 9907 0747
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El Comité Paritario de Higiene y Seguridad participara en el monitoreo del cumplimiento de las medidas
establecidas en el presente protocolo.

a. Identificacion de factores de riesgo

La Empresa ha identificado situaciones y conductas que pueden dar origen a acoso laboral, sexual o
violencia en el trabajo, relacionadas con las caracteristicas organizacionales, los riesgos psicosociales
detectados en el cuestionario CEAL-SM, las licencias médicas y denuncias de enfermedad profesional
producto de casos de acoso o violencia, los procesos de investigacion y el nUmero de denuncias de
acoso o violencia, entre otros instrumentos.

En razén de esto, la identificaciéon y evaluacién de los riesgos empresariales fue realizada con la
participacién del Departamento de Prevencién de Riesgos, el Comité Paritario de Higiene y Seguridad,
el Comité de Aplicaciéon CEAL-SM vy el Oficial de Cumplimiento.

A continuaciodn, se identifican factores de riesgo presentes en la Empresa:

Carga de trabajo (sobrecarga)

Exigencias emocionales en el relacionamiento interpersonal

Conflictos de rol en tareas y jefaturas

Competitividad o falta de compafierismo

Sensacion de arbitrariedad en la asignacion de beneficios

Sensacion de desproteccion o indefension

Sensacion de incapacidad de ejercer derechos

Sensacion de miedo al despido o a pedir mejores condiciones

Violencia externa por parte de clientes

b. Medidas para la prevencion

La Empresa programard e implementara acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que
puedan generar acoso laboral o sexual, o violencia en el trabajo. Para la definicion de las medidas de
prevencion se utilizaran los siguientes criterios:

° Las medidas deben relacionarse directamente con la evaluacion de riesgos
psicosociales, y si se llegase a detectar nuevas dimensiones que aumenten el riesgo
de generar casos de acoso o violencia, se implementaran nuevas medidas de
intervencion para eliminar o controlar el factor de riesgo.
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. Las medidas aplicables a la violencia en el trabajo seran definidas segun las opiniones
de los trabajadores expuestos en razén de sus funciones.

° En el caso de trabajadores subcontratados o de servicios transitorios, Royal America
coordinara esfuerzos con sus empleadores directos para fomentar la normativa de
prevencion de acoso y violencia.

Las medidas preventivas que implementara la Empresa son las siguientes:

Capacitaciones a gerencias, subgerencias y jefaturas

Capacitaciones a trabajadores

Envio de recordatorios sobre uso de RAteEscucha

Actualizacién del Codigo de Conducta y Etica

Implementacion de la Politica de Funcionamiento del Canal de Denuncias

Actualizacién de la Politica de Inclusién, Inclusién y Equidad

Atencion psicolégica temprana a través de la Mutual

Mejora en los canales de comunicacién empresariales

Por otro lado, la Empresa debera informar y capacitar a todos los trabajadores sobre las conductas que
pueden llegar a constituir acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo, sus riesgos, motivos,
prevencion, efectos a la salud, y medidas de gestion. Estas capacitaciones se realizaran anualmente,
por medios virtuales o de forma presencial, siendo responsables de este proceso la Gerencia de Gestidn
de Personas y el Oficial de Cumplimiento.

Este protocolo y las medidas que se implementaran para evitar riesgos de acoso o violencia, seran
comunicadas a los trabajadores a través de su correo electrdnico institucional y la Intranet de la
Empresa. Ahora bien, si existiesen dudas sobre ciertos conceptos incluidos en este protocolo, dichas
consultas pueden canalizarse a través del canal de denuncias.

CANAL DE DENUNCIAS RATEEScUCHA:  https://www.rateescucha.cl/

El funcionamiento del Canal de Denuncias de Royal America y el proceso de investigacién de denuncias
se encuentran descritos en la Politica de Uso del Canal de Denuncias.

La persona a cargo de la recepcién de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo,
y de orientar a los denunciantes en estas materias es:
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° Oficial de Cumplimiento

Encargado: Daniela Rossi
Correo: drossi@royalamerica.com
Teléfono celular: 456 9 9907 0747

C. Mecanismos de seguimiento

Royal America, junto con el Departamento de Prevencién de Riesgos, el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad, el Comité de Aplicacién CEAL-SM y el Oficial de Cumplimiento, evaluara anualmente el
cumplimientoy la eficacia de las medidas de prevencién programadas para el periodo correspondiente,
e identificara aspectos de mejora continua.

En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, el nUmero de denuncias
o licencias por enfermedad profesional relacionadas a la materia, las solicitudes de intervenciéon para
resolver conflictos y el nUmero de denuncias. En razéon de esto se elaborard un informe de resultados,
el cual se podra solicitar al Oficial de Cumplimiento.

d. Medidas de resguardo a la privacidad y honra

La Empresa implementara medidas de proteccion de la privacidad y la honra de las partes del
procedimiento de investigacidn, sean estos los denunciantes, denunciados, victimas o testigos. Se
mantendrd absoluta reserva y confidencialidad de toda la prueba, declaraciones y conclusiones,
estando prohibidas las represalias o el amedrentamiento de terceros.

8. DIFUSION

El presente protocolo se dard a conocer a los trabajadores a través de sus correos electrénicos
institucionales, y se incorporard como anexo al Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.
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