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LIBRO I: NORMAS DE ORDEN
PREAMBULO

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores de la empresa Claverie y Vicufia Ltda. que el presente
Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo se dicta en cumplimiento de lo establecido en el Titulo
Ill del Cédigo del Trabajo, (DFL N°1) y en el articulo 67° de la Ley N° 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales y el Reglamento sobre Prevencién de Riesgos (Decreto N° 40 del Ministerio Del
Trabajo y Prevision Social, de fecha 11/02/69). El articulo 67° ya mencionado, establece que: "las empresas 0
entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y Seguridad en el Trabajo y
los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan.

Los objetivos del presente Reglamento Interno de Orden (presentadas en el Libro 1) Higiene y Seguridad
(presentadas en el Libro 1) son los siguientes:

a) Dar a conocer a todos los trabajadores, todo lo concerniente a lo que el Contrato de Trabajo significa para
ambas partes, en cuanto a obligaciones, prohibiciones y sanciones en las que se pueda incurrir, al no mantener
una debida observancia del conjunto de normas y estipulaciones que lo regulan.

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

c) Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan accidentes y sean
detectadas acciones y/o condiciones que constituyan un riesgo para los trabajadores o dafio a los equipos,
instalaciones, etc.

El ambito de aplicacion del presente reglamento, es toda la empresa a través de sus diversos estamentos, en
orden a que todos los colaboradores deben unir sus esfuerzos y aportar toda colaboracidn posible con el fin de
lograr los objetivos propuestos que no son otros que alcanzar niveles competitivos de produccién y
comercializacion de lo que se produce, basdndose en un control estricto de las normas que regulan las
condiciones laborales y de seguridad en el trabajo evitando de este modo los problemas de trabajo por una parte
y por otra, las causas que provocan accidentes y enfermedades profesionales que van en perjuicio directo de las
partes involucradas.

En este aspecto debe existir una estrecha colaboracion entre los trabajadores que deberan mantener el mas alto
respeto a las normas elementales de Seguridad, al Cadigo del Trabajo y a los directivos de la empresa, estos
Ultimos junto al aporte de sus esfuerzos y conocimientos, deberan procurar los medios para capacitar a sus
trabajadores tanto en materias relacionadas con los procesos productivos, administrativos y principalmente con
aquellos destinados a prevenir Accidentes del trabajo y Enfermedades Profesionales.

La Direccidn sera la encargada de recibir por parte de los trabajadores de la empresa sus peticiones, reclamos,
consultas y sugerencias del presente Reglamento. Ademds llevara un registro por cada trabajador en que se
anotaran sus datos personales, los cursos de capacitacion en que haya participado, las sanciones que se le hayan
aplicado, las menciones por actuaciones destacadas o meritorias y demas que procedan.

El empleador mantendra en reserva toda la informacion y datos privados de los trabajadores a que tenga acceso
con ocasion de la relacion laboral, de conformidad a lo dispuesto en el Art. 154 bis del Cadigo del Trabajo.

El presente reglamento, fue revisado y validado por el personal de la empresa, se da conocido por todos los
trabajadores, quienes deberan poseer un ejemplar proporcionado por ésta.

Este Reglamento Interno se considera parte integrante de cada contrato de trabajo y serd obligatorio para el
trabajador el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en su texto, desde la fecha de su contratacion.
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DISPOSICIONES GENERALES
TITULO | DEL INGRESO

Articulo 1°: Las personas a quienes la empresa Claverie y Vicufia Ltda. acepte en calidad de trabajadores
deberan cumplir, antes de ingresar, con las siguientes exigencias y presentar los antecedentes y documentos que
se indican:

a) Fotocopia de Cédula de Identidad.

b) Curriculo Vitae

c) Certificados de Antecedentes, vigente.

d) Certificado de Afiliacién a alguna Administradora de Fondos de Pensiones y de Salud

e) Certificado de Afiliacién a Instituciones de Salud.

f) Certificado de Estudios Licencia Media y/o Titulo Profesional.

g) Certificado de Inhabilidad para trabajar con menores

h) Lo anterior es sin perjuicio de las restantes exigencias que determine la Empresa, segun el cargo o funcion
a que postule el interesado.

Articulo 2°: La comprobacién posterior de que para ingresar se hubieren presentado documentos falsos o
adulterados, sera causal de terminaciéon inmediata del contrato de trabajo que se hubiere celebrado, de
conformidad al Art. 160 N° 1° del Cédigo del Trabajo.

Articulo 3°: Cada vez que sufran variaciones los antecedentes personales que el trabajador indicé en su ficha de
ingreso, deberd comunicarlo en un plazo de 48 horas hébiles de ocurrida la modificacion.

TiTuLO Il
DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 4°; Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 1° y dentro de los 15 dias de la incorporacion del
trabajador, procedera a celebrarse por escrito el respectivo 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. El
contrato se extendera en un formulario Unico que consta de la siguiente distribucion: Original empleador, 12 copia
trabajador, 22 agencia del empleador. En el original constar, bajo firma del dependiente, la recepcion del ejemplar
de su respectivo contrato.

Articulo 5°: El contrato de trabajo de los menores de 18 afios de edad debera ser firmado, conjuntamente con
estos, por el representante legal del menor, o en su defecto, por la persona o institucion que lo tenga a su cuidado
y, a falta de todos los anteriores, debera acompafiarse la autorizacién del Inspector del Trabajo respectivo. En
ningun caso se podra contratar a menores de 15 afios de edad.

Articulo 6°: El contrato de trabajo contendra, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

a) Lugary fecha del contrato.

b) Individualizacién de las partes, con indicacion de la nacionalidad del trabajador, fecha de
nacimiento e ingreso del trabajador.

c) Determinacién de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de prestarse. El
contrato podr4 sefialar dos o méas funciones especificas, sean estas alternativas o
complementarias.

d) EI monto, formay periodo de pago de la remuneracion acordada.

e) Duracion y distribucién de la jornada de trabajo, salvo que en la empresa existiere el sistema de
trabajo por turno, caso en el cual se estara a lo dispuesto en el Reglamento Interno.
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f) Plazo del contrato.
g) Demas pactos que acordaren las partes.

Articulo 7°: Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito al dorso de los ejemplares del
mismo o en documentos anexos firmados por ambas partes.

La remuneracién del trabajador se actualizara en el contrato de trabajo, a lo menos una vez al afio, incluyendo
los reajustes legales y/o convencionales, segun corresponda. Lo anterior, asimismo, podra consignarse en un
documento anexo que formara parte del contrato respectivo.

La empresa promovera al interior de la organizacion el mutuo respeto entre los trabajadores y ofrecera un sistema
de solucién de conflictos cuando la situacion asi lo amerite. Todo ello con la finalidad de mantener un ambiente
laboral apropiado.

TiTULO 1l
DEL HORARIO DE TRABAJO

Articulo 8°: - La jornada ordinaria de trabajo no excedera de cuarenta y cinco horas semanales, distribuidas en
los siguientes horarios:

Turno A :07:45a 17:45
Tuno B :08:00 a 18:00

Las colaboradoras contardn con una hora de colacion, la que puede ser tomada en los siguientes horarios:

Turno A :12:30 a 13:30
Turno B :13:00 a 14:00

Articulo 9°: La jornada ordinaria diaria de trabajo se dividira en dos partes, dejandose entre ellas el tiempo de
una hora para la colacién. Dicho periodo de descanso, que igualmente se consignara en el contrato de trabajo,
se considerara como trabajado para computar la duracion de la expresada jornada. Los trabajadores deberan
dejar constancia del inicio y término de la colacién en los correspondientes registros de asistencia.

Articulo 10°: Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo respecto de las
actividades desarrolladas por trabajadores de la Empresa, autorizadas por la normativa vigente para prestar
servicios en esos dias.

La Empresa podra pactar con los trabajadores que la jornada correspondiente a un dia habil entre dos dias
feriados, o entre un dia feriado y un dia sabado o domingo, segln el caso, sea de descanso, con goce de
remuneraciones, acordando la compensacion de las horas no trabajadas mediante la prestacion de servicios con
anterioridad o posterioridad a dicha fecha. No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacién del
descanso pactado. Dicho pacto debera constar por escrito.

Articulo 11°: El trabajador no podr4 abandonar el lugar de su trabajo durante el horario referido en el articulo
anterior sin autorizacion escrita de su jefe directo.

Articulo 12°: Se prohibe trabajar fuera de las horas enunciadas en el presente Reglamento Interno, salvo lo que
se previene en el Titulo siguiente.

Articulo 13°: De la asistencia del personal a su trabajo y de las horas trabajadas semanalmente, quedara
constancia en los registros fisicos (libro de asistencia), en los que los trabajadores deberdn marcar exacta y
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diariamente las horas de inicio y término de sus funciones, como también el de inicio y término del lapso destinado
a colacion.

14° El registro de la asistencia debe hacerlo personalmente el trabajador quedando prohibido que lo realice otra
persona.

15°.Quedara constancia en el control de asistencia de la ausencia parcial o total del trabajador durante su jornada
de trabajo. Tal ausencia estara sujeta al respectivo descuento del sueldo a percibir. Este registro no podra ser
enmendado

TITULO IV
DEL CONTRATO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 16°: Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan de la jornada semanal establecida en el
articulo 8° de este Reglamento o de las pactadas contractualmente, segln el caso, y las trabajadas en dias
domingos y festivos o en el dia de descanso semanal siempre que excedan dichos maximos.

Es una grave infraccién a las obligaciones que impone el contrato de trabajo, el desempefiar horas extraordinarias
sin que conste la autorizacién por escrito del empleador.

Articulo 17°: Las horas extraordinarias se pagaradn 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. No puede estipularse anticipadamente el pago de una cantidad determinada por horas extraordinarias.
Su derecho a reclamarlas prescribira en el plazo de seis meses contados desde la fecha en que debieron ser
pagadas.

Articulo 18°: La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo mas alla de la hora de salida, sin la
autorizaciéon de su jefe directo, no constituye causa para que proceda el pago de horas extraordinarias. Esto
significa, que el trabajador que no tenga un pacto escrito para trabajar una jornada extraordinaria, no podra
permanecer en el lugar de trabajo después de su jornada de trabajo

TiTULO V
DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DIAS FESTIVOS

Articulo 19°: Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo respecto de las
actividades desarrolladas por trabajadores de la empresa, autorizadas por la normativa vigente para prestar
servicios en esos dias.

TiTULO VI
DEL FERIADO ANUAL

Articulo 20°: El feriado de los Profesionales de la Educacién que se desempefien en establecimientos
educacionales sera el periodo de interrupcion de las actividades escolares en los meses de Enero y Febrero; o al
gue medie entre el término del afio escolar y el comienzo del siguiente, segin corresponda. Durante dicha
interrupcién podran ser convocados para cumplir actividades de perfeccionamiento, u otras que no tengan el
caracter de docencia de aula, hasta por un periodo de tres semanas consecutivas.

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad - RIOHS



N
.

Claverie y Vicufia Ltda.
)

JARDIN INFANTIL
SAGRADA FAMILIA

Articulo 21°: El personal Asistente de la Educacion, se regira por lo previsto en el articulo 74 del Cédigo del
Trabajo o la norma que lo reemplace.

En consecuencia, el descanso de este personal es de quince dias habiles, mas los aumentos legales que
procedan, el que debe otorgarse en el periodo de interrupcion de las actividades escolares en los meses de Enero
y Febrero de cada afio o el que medie entre el término del afio escolar y el inicio del afio siguiente. No procediendo
considerar para tales efectos, los lapsos de suspensidn de actividades escolares durante el resto del afio.

Art. 22°: Al referido personal, que durante el periodo de interrupcion de actividades escolares haga uso de licencia
médica no le asistira el derecho de impetrar dicho beneficio en una época distinta.

Art. 23°: En lo que dice relacion con las vacaciones de invierno y fiestas patrias so6lo constituyen un periodo de
descanso para los alumnos, encontrandose el personal asistente de la educacién obligado a prestar servicios

Articulo 24°: Solo si el trabajador, teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del 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 que da derecho a feriado,
percibird una indemnizaciéon por ese beneficio, equivalente a la remuneracién integra calculada en forma
proporcional al tiempo que medie entre su contratacion o la fecha que enteré la Ultima anualidad y el término de
sus funciones.

TiTULO VI
DE LAS LICENCIAS MEDICAS

Articulo 25°: El trabajador enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo dara aviso a la empresa Claverie y
Vicufia Ltda., por si o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas de sobrevenida la enfermedad, siendo
obligacion del trabajador entregar al area de Personal la licencia médica respectiva.

El trabajador acogido al Fondo Nacional de Salud (FONASA), dentro del segundo dia siguiente a la iniciacion de
la enfermedad, solicitara por escrito la licencia médica que se le haya prescrito, acompafiada del certificado
correspondiente expedido o visado por dicho Servicio.

Articulo 26°: La empresa Claverie y Vicufia Ltda. podra cerciorarse en cualquier momento de la existencia de
la enfermedad y tendra derecho a que un facultativo que ella designe examine al trabajador enfermo en su
domicilio. Asimismo, la empresa podra verificar que el trabajador dé cumplimiento al reposo que se le ordene.
Mientras subsista la enfermedad y se encuentre vigente la licencia médica el trabajador no podra reintegrarse a
la empresa.

Articulo 27°: Por maternidad, las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas antes del parto y 12
semanas después de él, recibiendo un subsidio con tope mensual de 66 UF, menos descuentos legales, mas
doce semanas de un nuevo permiso postnatal parental, en idénticas condiciones que el anterior, con lo que la
trabajadora puede acceder a un permiso pagado de 24 semanas (seis meses)?3, conservandoles sus empleos
durante dichos periodos y recibiendo el subsidio que establecen las normas legales y reglamentarias vigentes.
En el periodo posnatal parental, la trabajadora puede elegir volver a su trabajo por media jornada, con lo que su
extension sera de 18 semanas (cuatro meses y medio), pero recibiendo la mitad del subsidio que le corresponda.
En resumen, el actual postnatal de 12 semanas se extiende por 12 semanas mas, mediante el denominado
permiso posnatal parental, entregado a la madre trabajadora con derecho a un subsidio de méximo 66 UF
mensuales.
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Para hacer uso del descanso por maternidad, la trabajadora debera presentar a la empresa la licencia médica
gue ordena el DS. 3 de 1984, del Ministerio de Salud.

Articulo 28°: Si ambos padres son trabajadores, la madre puede elegir traspasar semanas de este permiso al
padre;  Si la madre decide tomarse 12 semanas a jornada completa, puede traspasar un maximo de seis
semanas al padre a jornada completa; Sila madre decide tomarse 18 semanas a media jornada, puede traspasar
un maximo de 12 semanas en media jornada.

En ambos casos las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del permiso, y dan
derecho a un subsidio cuya base de célculo es su remuneracion. Se aplican los mismos topes.

El padre tendra derecho a fuero por el doble del periodo que se tome a jornada completa 0 a un maximo de tres
meses si lo utiliza a jornada parcial, contados desde diez dias antes de iniciarse el permiso.

Si el padre va a hacer uso del permiso, debe avisar con al menos diez dias de anticipacién a su empleador, al
empleador de la madre y a la Inspeccion del Trabajo.

Tenga en cuenta que el permiso pagado de cinco dias para el padre al momento de nacer su hijo sigue vigente.

Articulo 29°: Acceder al postnatal parental, la madre trabajadora debe avisar a su empleador, mediante carta
certificada con copia a la Inspeccion 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).

El empleador estara obligado a acceder a su peticién, salvo que la naturaleza de su trabajo exija que deba hacerse
a jornada completa (o la jornada que la trabajadora tenia antes del descanso prenatal). En este ultimo caso el
empleador puede negarse a reincorporarla, en forma fundada, y avisar (dentro de los tres dias de recibida la
comunicacion de la trabajadora) por carta certificada a la trabajadora, con copia a la Inspeccion del Trabajo. La
trabajadora tendrd derecho a reclamar por esta negativa ante la Inspeccién del Trabajo, quien decidira si se
justifica o no.

Articulo 30°: En caso de la adopcién de un menor mayor de seis meses y menor de 18 afios tendr derecho al
descanso postnatal parental, con el correspondiente subsidio, y si el nifio adoptado es menor de seis meses
gozaran tanto del periodo de postnatal como del nuevo periodo de postnatal parental, de acuerdo a las normas
generales.

Articulo 31°: Si el nifio o nifia nace antes de la semana 33 de gestacion, o si nace pesando menos de 1.500
gramos, el descanso postnatal sera de 18 semanas.

Articulo 32°: En caso de partos multiples, el descanso se extiende siete dias por cada nifio a partir del segundo.
Si ocurren estas dos circunstancias simultdneamente, el descanso sera el de mayor duracion.

Articulo 33°: La trabajadora gozara de fuero maternal durante el periodo de embarazo y hasta 1 afio después de
los primeros tres meses de permiso postnatal.

El padre también tendra derecho a fuero por el doble de tiempo que dure su descanso parental (si es que la madre
eligio traspasarle semanas a él), desde diez dias antes de iniciarlo y por un maximo de tres meses si opto por la
jornada parcial.

Este periodo se hace extensivo a aquellas trabajadoras y trabajadores (viudos o solteros) que hubieren adoptado
un menor en conformidad a la Ley de Adopcion N° 19.620.

Articulo 34: El padre trabajador tendra derecho a un permiso pagado de cinco! 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
distribuido dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre al que

! Cuatro dias adicionados por Ley 20.047, mas un dia sefialado en el articulo N° 66 del Cédigo del Trabajo.
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se le conceda la adopciéon de un hijo, contado desde la respectiva sentencia definitiva. Este derecho es
irrenunciable.?

Articulo 35° Toda trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio que establece la ley cuando la salud de su
hijo menor de un afio requiera de su atencién en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia que
debera ser acreditada mediante licencia médica otorgada en la forma y condiciones que ordena el decreto citado
en el articulo 23° del presente reglamento.

Articulo 36°: Solo con causa legal se podra pedir el desafuero de la trabajadora durante el periodo de embarazo
y hasta un afio 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 en conformidad a la
Ley de Adopcién N° 19.620.

Articulo 37°: De acuerdo a las disposiciones del Cadigo del Trabajo, en el caso de muerte de un hijo, asi como
en el de muerte del cényuge, todo trabajador tiene derecho a un cierto nimero de dias de permiso pagado,
adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

También existe el derecho al permiso pagado en caso de muerte de un hijo en periodo de gestacion, asi como
en el de muerte del padre o de la madre del trabajador.

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

El trabajador al que se refiere el inciso primero gozara de fuero laboral por un mes a contar del respectivo
fallecimiento. Sin embargo, tratAndose de trabajadores cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o
servicio determinado, el fuero los ampararé solo durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a
un mes, sin que se requiera solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos.

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser compensados en dinero. En caso de fallecimiento
de algun familiar, se concederan dias de permiso, con goce de remuneracioén integra, de acuerdo a las siguientes
condiciones:

Causante Periodo permiso (minimo)
Hijo 7 dias continuos
Coényuge 7 dias continuos
Hijo no nato 3 dias continuos
Padre o madre 3 dias continuos

El o los decesos se acreditaran con los certificados correspondientes.

TITULO VIII
CAMARAS DE VIGILANCIA

2 Ley 20.047 02.09.2005; establece un permiso paternal en el Codigo del Trabajo.
3 Ley N° 20.545 Ley de extension del Postnatal
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Articulo 38°: La Empresa podra implementar la instalacion de cadmaras de seguridad u otros mecanismos de
control audiovisual, cuidando siempre dicho control no afecte la dignidad y el libre ejercicio de los derechos
fundamentales de los Trabajadores.

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

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

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

TITULO IX
INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 39.- EI Empleador en conformidad con el espiritu de colaboracién que debe reinar en las relaciones
laborales, tiene especial interés en el permanente conocimiento, por parte de los trabajadores de la marcha,
problemas y proyecciones del Establecimiento Educacional por ello, sostendra reuniones informativas, en la
medida que sea necesario.

Cuando estime que los antecedentes sobre la situacion del Jardin Infantil deben ser de interés general de los
trabajadores y conocidos por éstos, celebrara las reuniones que sean necesarias con los trabajadores para que
se cumpla tal finalidad.

Articulo 40.- Las informaciones que deseen conocer los trabajadores en relacién a su trabajo, deben ser
solicitados al Director.

Articulo 41: Los reclamos, peticiones e informaciones individuales o colectivas seran formulados por el o los
interesados, por escrito a la Direccion

Articulo 42.- Los trabajadores que no estén afiliados a un Sindicato del Colegio, siempre que su namero y
representatividad les permita constituirlo de acuerdo con lo dispuestos en el articulo 210 del Codigo del Trabajo,
podran elegir un Delegado del Personal.

Los trabajadores que elijan un delegado del personal lo comunicaran por escrito al Empleador e Inspeccion del

Trabajo, acompafiado de la nédmina con sus nombres completos y sus respectivas firmas. El Delegado del
Personal, debera cumplir los requisitos para ser director sindical.
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TITULO X
SANCIONES Y MULTAS

Articulo 43°: Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que no sean causal
de terminacién de sus contratos de trabajo, se sancionaran con lo siguiente:

a) Una primera amonestacién verbal por parte de Directora.

b) En caso de reincidencias, con una amonestacion por escrito suscrita por Directora, con copia a la hoja de vida
e inspeccidn del trabajo respectiva.

Si el trabajador a quien se aplica una medida disciplinaria se encuentra disconforme con ella, por considerar
que no es proporcional a la infraccion cometida, tiene la posibilidad de apelar al superior inmediato de la
persona que la haya aplicado. El trabajador debe comunicar su intencién de apelar a quien le haya aplicado
la sancién y solicitard que le obtenga una entrevista con su superior inmediato. Su peticion le sera respondida
por escrito, indicandole el lugar, la fecha y la hora en que ser4 atendido.

¢) En dltimo término, con una multa aplicada por la Gerencia, la que podra ser desde un 10% hasta un 25% de
la remuneracién diaria del infractor. El afectado por esta medida podra solicitar reconsideracion segun lo
sefialado en la letra b precedente, situacion que debera ser resuelta dentro del plazo de 10 dias habiles de
notificada la sancién.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la empresa respectiva tenga para los
trabajadores.

En todo caso, las multas, podra reclamarse dentro del tercer dia de aplicada y notificada ante la Inspeccion del
Trabajo correspondiente.
TITULO XI
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 44°; Se entiende por remuneracién las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especies

avaltuables en dinero que deba percibir el trabajador del empleador por causa del contrato de trabajo,

sueldo, sobresueldo, comisién, participacion y gratificacion.
No constituyen remuneraciones las asignaciones de movilizacién, de desgaste de herramienta, de colacién, los
viaticos, las prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la ley, ni en general las devoluciones de gastos
en que se incurra por causa del trabajo.
Para los efectos previsionales, la indemnizacién por afio de servicio no constituira remuneracion.

Articulo 45°: Constituyen remuneracién, entre otras, las siguientes:

a) Sueldo, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por periodos iguales, determinados en el contrato, que
recibe el trabajador por la prestacidn de sus servicios, segun lo dispuesto en el Art. 41 del Cadigo del Trabajo.

b) Sobresueldo, que consiste en la remuneracién de las horas extraordinarias de trabajo.
c) Bonos, tratos y otros ingresos percibidos por desempefio de las labores propias del contrato.

d) Gratificacién, que corresponde a la parte de utilidades con que el empleador beneficia el sueldo del trabajador.
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Articulo 46°: La remuneracién se fijard por unidades de tiempo mensual, y el pago se efectuara en el lugar en
que el trabajador preste sus servicios, durante la jornada laboral. A solicitud escrita del trabajador, podra pagarse
mediante depdsito en su cuenta corriente bancaria o cuenta vista.

En ninguin caso la unidad de tiempo podra exceder de un mes. Las remuneraciones se cancelaran el ultimo dia
habil trabajado del mes y si este fuere sdbado, domingo o festivo, el dia habil laboral inmediatamente anterior,
dentro de la hora siguiente al término de su jornada, en el domicilio legal de la empresa. A solicitud escrita del
trabajador, podra pagarse mediante depdsito en su cuenta corriente bancaria o cuenta vista.

Si nada se dijere en los contratos individuales o colectivos, a solicitud expresa del Trabajador, se daran anticipos
quincenales.

El monto mensual de la remuneracién no podra ser inferior al ingreso minimo mensual. Si se convinieren jornadas
parciales de trabajo, la remuneracion no podra ser inferior a la minima vigente, proporcionalmente calculada en
relacion con la jornada ordinaria de trabajo.

La remuneracion minima establecida en el inciso precedente no ser4 aplicada a los trabajadores menores de 18
afios hasta que cumplan dicha edad, caso en que se estara a la remuneracion minima fijada por ley para este tipo
de trabajadores.

Articulo 47°: Las partes podran convenir las gratificaciones, sea individual o colectivamente. Solo a falta de
estipulacién regiran las normas de los articulos 46 al 49 del Codigo del Trabajo.

Articulo 48°: El empleador debera deducir de las remuneraciones los impuestos que las graven, las cotizaciones
de seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a la legislacién respectiva y las obligaciones con
instituciones de prevision o con organismos publicos. Igualmente, a solicitud escrita del trabajador, el empleador
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 institucion financiera o en una cooperativa de vivienda. Estas ultimas
no podran exceder de un monto equivalente al 30% de la remuneracion total del trabajador.

Asimismo, se deduciran las multas contempladas en este Reglamento Interno y demas que determinen las leyes.

Articulo 49°; Junto con el pago de las remuneraciones, la empresa entregara al trabajador un comprobante con
la liquidacién del monto pagado y la relacién de los pagos y de los descuentos que se le han hecho. Si el trabajador
objetase la liquidacién, debera efectuar esta objecién verbalmente o por escrito a la Direccidn, la cual revisara los
antecedentes y si hubiere lugar practicard una reliquidacion, a la brevedad posible, pagandose las sumas
correspondientes.

TITULO XII
DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES
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Articulo 50°: La empresa Claverie y Vicufia Ltda., cumplira con el principio de igualdad de remuneraciones entre
hombres y mujeres que presten un mismo trabajo dentro de la empresa, en la forma y condiciones establecidas
por la ley.

DEL PROCEDIMIENTO DE PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 51°: Las trabajadoras que consideren infringido su derecho sefialado en el articulo precedente, podran
presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente procedimiento:

Aquella trabajadora o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido una infraccién
al derecho a laigualdad de las remuneraciones, podra reclamar por escrito mediante carta dirigida a la Gerencia
de Claverie y Vicufia Ltda. o la que haga sus veces, sefialando los hombres, apellidos y R.U.T. del denunciante
ylo afectado, el cargo que ocupay funcién que realiza en la empresa y cual es su dependencia jerarquica, como
también la forma en que se habria cometido o producido la infraccion denunciada.

La Gerencia de Claverie y Vicufia Ltda designara a un trabajador imparcial del area, debidamente capacitado
para conocer de estas materias, quien estara facultado para solicitar informes escritos a las distintas Gerencias,
Subgerencias y Jefaturas de la empresa, como también declaraciones de la o los denunciantes o realizar
cualquier otra diligencia necesaria para la acertada resolucion del reclamo. Una vez recopilados los
antecedentes, procedera a emitir un informe escrito sobre dicho proceso, en el cual se concluira si procede o
no la aplicacion del Principio de Igualdad de Remuneraciones. El mencionado informe se notificara a la Gerencia
de Claverie y Vicufa Ltda y a la o los denunciantes.

La Gerencia de Claverie y Vicufia Ltda. estara obligada a responder fundadamente y por escrito antes del
vencimiento del plazo de treinta dias contados desde la fecha de la denuncia.

Si a juicio de la o los reclamantes esta respuesta no es satisfactoria, podran recurrir a la justicia laboral, en la
forma y condiciones que sefala el Cédigo del Trabajo.

TITULO Xl
DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD

Articulo 52°; Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con
discapacidad se establecen medidas contra la discriminacion, que consisten en realizar ajustes necesarios en
las normas pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la empresa y en la prevencion de conductas
de acoso.

Se entiende ajustes necesarios a las medidas de adecuacion del ambiente fisico, social y de actitud a las
carencias especificas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y practica, y sin que suponga una
carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participacion de una persona con discapacidad en igualdad
de condiciones que el resto de los trabajadores de la empresa.

Por su parte, conducta de acoso, es toda conducta relacionada con la discapacidad de una persona, que tenga
como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante u
ofensivo.

Para estos efectos, se entendera como trabajador con discapacidad aquél que teniendo una o mas deficiencias
fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial, de caracter temporal o permanente, al

interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida o restringida su participaciéon plena y
efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.

TITULO XIV
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PRESENTACION PERSONAL

NORMAS DE PRESENTACION PERSONAL

Articulo 53°; La presentacién personal refleja un estilo de vida y grado de preocupacion por el medio en que se
desenvuelven las personas y su empresa. En consecuencia, la presentacién personal de los trabajadores de
Claverie y Vicufa Ltda. deberd ser una expresion de la imagen corporativa.

Todo trabajador de Claverie y Vicufia Ltda., debera cuidar al maximo los detalles de su presentacion personal y
actitudes, ya que éstas no solo constituyen un complemento importante en su trabajo, sino también el sello
individual del respeto que debe hacia su persona, familia, empresa y hacia quienes, dentro o fuera de su actividad,
lo identifican como integrante de Claverie y Vicufia Ltda..

El permanente cuidado de la presentacién personal permite mantener un grado de confianza, satisfaccién y
seguridad en si mismo, contribuyendo positivamente a mejorar su imagen frente a su entorno y por ende a subir
Su autoestima.

Por su parte, la Administracion de Claverie y Vicufia Ltda., a través de sus jefaturas, controlara el estricto
cumplimiento de las normas de presentacidn personal que se establecen en el presente Reglamento.

NORMAS GENERALES DAMAS

Articulo 54°: En armonia con lo consignado en el articulo precedente, el personal femenino de Claverie y Vicuia
Ltda. debera tener presente las siguientes Normas Generales de presentacion personal:

1. El cabello deberd mantenerse limpio y adecuadamente peinado en todo momento. En caso de cabello
largo, éste deberd usarse de modo de dejar la cara despejada.

El magquillaje debera lucir discreto y sobrio.

Las manos deben estar siempre bien presentadas.

Los perfumes deberan ser discretos y suaves.

Se recomienda el uso de calzado bajo con planta antideslizante de color oscuro.

Es obligatorio el uso de delantal institucional y jeans.

No se deben utilizar collares y aros colgantes, ni anillos que puedan producir lesiones en los nifios.

Noohkwn

TITULO XV
DE LOS ESTIMULOS
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Articulo 55°: La empresa otorgara bonificaciones y estimulos que estime conveniente dar a sus funcionarios por
el buen cometido y cumplimiento a la observancia a los procedimientos administrativos que redunden en la buena
marcha de empresa y prestigio de esta.

TITULO XVI
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 56°: Los trabajadores de la empresa estan obligados a cumplir fielmente las estipulaciones del contrato
de trabajo y las de este Reglamento. Particularmente deberan acatar las obligaciones siguientes:

a) Cumplir estrictamente el contrato de trabajo y las obligaciones contraidas, observando en forma especial
las horas de entrada y salida diarias.

b) El trabajador no puede alegar ignorancia respecto de las disposiciones de este reglamento.

C) Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de entrada y salida. Se considera falta
grave que un trabajador firme libro por otro trabajador.

d) Ser respetuosos con sus superiores y observar las érdenes que éstos impartan en orden al buen servicio
ylo intereses del establecimiento.

e) Mantener en todo momento relaciones jerarquicas de respeto y orden, deferentes con sus jefes y otras
jefaturas, compafieros y subalternos.

f) Obedecer a sus jefes en todo lo relacionado con el trabajo y con dar estricto cumplimiento a las obligaciones
que le impone el contrato de trabajo.

Q) Ser corteses con sus comparieros de trabajo, con sus subordinados y con las personas que concurran al
establecimiento.

h) Dar aviso de inmediato a su jefe de las pérdidas, deterioros y descomposturas que sufran los objetos a su

cargo.
i) Denunciar las irregularidades que adviertan en el establecimiento y los reclamos que se les formulen.
)] Dar aviso dentro de 24 horas al jefe directo y/o de Personal 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, la empresa exigira presentacion de licencia médica para tramitar el subsidio
por incapacidad profesional.

k) Los trabajadores no podran ausentarse del trabajo durante el horario establecido sin la autorizacion expresa
de la jefatura directa. En todo caso, y de contar con el permiso respectivo, el trabajador debera registrar su
asistencia al momento de salida y llegada estampando su Jefe directo un V° B° en los registros
correspondientes.

) Todos los trabajadores deberan registrar los permisos autorizados por escrito que tengan durante la jornada
laboral

m)  Emplear la méxima diligencia en el cuidado y orden de materiales y materias primas de todo tipo y, en
general, de todos los bienes de la empresa.

n) Preocupase de la buena conservacion, orden y limpieza del lugar de trabajo, elementos y equipos que
tengan a su cargo.

0) Respetar los reglamentos, instrucciones y normas de caracter general que se establezcan en la empresa,
particularmente las relativas al uso o ejercicio de determinados derechos o beneficios.

p) Acatar las disposiciones de la empresa para el uso de los uniformes no pudiendo utilizar prendas,
accesorios o adornos que no estén contemplados en el vestuario original.

0)] Usar debidamente y de acuerdo a las indicaciones que entregue la empresa, elementos y equipos de
proteccion personal, uniforme y bloqueador solar.

r El trabajador no puede acusar olvido de no usar los EPP si ha recibido las instrucciones de uso.

s) Todos los trabajadores deberan respetar las siguientes normas de higiene en la empresa a fin de evitar
condiciones que puedan ocasionar enfermedades, contaminaciones y atraer insectos y roedores:

e Mantener los lugares de trabajo libres de restos de comida y otros, los que deberan ser depositados
exclusivamente en los receptaculos habilitados para tales efectos.
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¢ Los trabajadores deberan en su aseo personal, especialmente el de las manos, usar jabdn o detergentes
prohibiéndose el uso de cualquier otra sustancia que pudiesen tapar los desaglies y producir condiciones
antihigiénicas.

t) Cuidar de los materiales que sean entregados para el desempefio de sus labores, preocupandose
preferentemente de su racional utilizacion a fin de obtener con ellos el maximo de productividad.

u) Los Equipos Computacionales, teléfonos y otros equipos del tipo que sean deberan ser manejados con los
elementos de proteccion requeridos, con el propdésito de evitar la ocurrencia de accidentes del trabajo.

V) Los trabajadores deberan preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen estado de funcionamiento
y uso de equipos de computacion, teléfonos e instalaciones en general, tanto las destinadas a produccion
como las de seguridad e higiene. Deberan asimismo preocuparse de que su area de trabajo se mantenga
limpia, en orden, despejada de obstaculos, esto para evitar accidentes o que se lesione cualquiera que
transite a su alrededor.

w)  Todo trabajador que sea operador de equipos de computacién, impresoras, teléfonos y otros debera
preocuparse permanentemente del funcionamiento del equipo a su cargo para prevenir cualquier anomalia
gue pueda a la larga ser causa de un accidente.

X) El trabajador debera informar a su Jefe inmediato acerca de las anomalias que detecte o de cualquier
elemento defectuoso que note en su trabajo, previniendo las situaciones peligrosas.

y) Los trabajadores deberan preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen estado de funcionamiento
y uso de computadores, impresoras e instalaciones en general, tanto las destinadas al giro de la empresa
como las de seguridad e higiene. Deberan asimismo preocuparse de que su area de trabajo se mantenga
limpia, en orden, despejada de obstaculos; esto, para evitar accidentes o que se lesione cualquiera que
transite a su alrededor.

2) Asimismo, el personal tendr4, adicionalmente, la obligacion de cumplir con las siguientes normas:

¢ Queda estrictamente prohibido y se considera como una infraccion gravisima la copia de programas
computacionales y / o el uso de programas que no sean originales. Ello sin perjuicio, de las sanciones
penales que al respecto establece la ley.

¢ El ingreso a la Empresa de elementos computacionales, tales como, software no autorizado y archivos
provenientes del exterior, no esta permitido. De ser estrictamente necesario su ingreso debe previamente
solicitarse la autorizacion a la Direccion del Establecimiento.. La infestacion de hardware de la Empresa
con virus computacionales ingresados a través de medios transportables sin haber informado su ingreso,
constituird una falta grave por la negligencia del infractor y por el perjuicio que puede causar a la Empresa.

e La persona que destruya, inutilice, altere, dafie o difunda fuera de la Empresa informacién contenida en
sistemas computacionales o los sistemas mismaos, incurrira en faltas penadas por la Ley, ademas de las
sanciones que la Empresa estime pertinente aplicarle si se trata de un funcionario de la Empresa.

¢ A efectos de la aplicacién de las sanciones previstas en el presente Reglamento, constituira falta grave el
incumplimiento de las obligaciones sefialadas en este Articulo.

e Queda estrictamente prohibido y se considera como una infraccion gravisima el almacenamiento de
informacion de los clientes para titulo personal o mal uso abuso de la informacién.

aa) Guardar absoluta reserva sobre los procedimientos de la Empresa, su organizaciéon interna, su
funcionamiento y asuntos propios de su giro.

bb) No incurrir en un aprovechamiento abusivo de los bienes materiales o0 recursos que esta ponga a su
disposicion para la ejecucion de las actividades normales de todos sus trabajadores, en especial, a lo
relativo al uso de teléfonos, maquinas fotocopiadoras y computadores.

cc) Comunicar dentro de las 48 horas de sucedido todo cambio de antecedentes personales para ser anotado
en el registro respectivo, ficha de personal, especialmente en el cambio de domicilio.

TITULO XVII
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 57°: Se prohibe a los trabajadores de la empresa:
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a) Trabajar sobretiempo sin autorizacién previa escrita del jefe directo.

b) Formar aglomeraciones, sintonizar radioemisoras o estaciones televisivas, leer diarios, ocuparse de asuntos
ajenos a su trabajo o a sus obligaciones en la empresa Claverie y Vicufia Ltda., u otros que perturben el
normal desempefio de la jornada laboral.

c) Ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de servicio sin la correspondiente autorizacién de su jefe
directo.

d) 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.

e) Desempenfar otros cargos en empresas que desarrollen analogas funciones a las de esta empresa.

f) Revelar antecedentes que hayan conocido con motivo de sus relaciones con la empresa cuando se le hubiere
pedido reserva sobre ellos.

g) Desarrollar, durante las horas de trabajo y/o dentro de las oficinas, actividades sociales, politicas o sindicales.

h) Fumar en todos los recintos e instalaciones de la empresa, salvo en aquellos lugares definidos para ello, los
gue se encuentran debidamente sefializados y que fueron definidos por el empleador de acuerdo con los
trabajadores.?

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

j) Introducir, vender o consumir bebidas alcohdlicas en sus dependencias o lugares de trabajo.

k) Introducir, vender o usar barajas, naipes u otros juegos de azar en las oficinas o lugares de trabajo.

[) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia o encontrandose enfermo o con su estado
de salud resentido. En este Gltimo caso debe avisar y consultar previamente al jefe inmediato, quien resolvera
sobre si lo envia al servicio médico o le ordena retirarse a su domicilio hasta su recuperacion.

m) Adulterar el libro de hora de llegada y salida al trabajo, marcar o registrar la llegada o salida de algun otro
trabajador.

n) Desconectar, bloquear u operar sistemas computacionales, maquinas u otros sin la previa autorizacion por
escrito de su jefe directo.

o) Utilizar un lenguaje inadecuado y participar en acciones o situaciones obscenas.

p) No cumplir el reposo médico.

g) Vender y/o prestar sus elementos de proteccion personal (Ej.: guantes).

r) Revelar datos o antecedentes que hayan conocido con motivo de sus relaciones con la empresa Claverie y
Vicuia Ltda..

s) No cumplir el reposo médico que se le ordene y/o realizar trabajos, remunerados o no, durante dichos
periodos; falsificar, adulterar o enmendar licencias médicas propias o de otros trabajadores,

t) Recibir visitas ajenas al trabajo, dentro de las dependencias del establecimiento, durante la jornada laboral.

u) Aceptar obsequios o dadivas de proveedores, prestadores de servicios o clientes de la empresa u obtener
otros beneficios que no correspondan a los pactados en su contrato de trabajo, salvo beneficios aprobados
por la gerencia del area.

v) Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la empresa ejercer en forma indebida, por cualquier
medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen
su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo, lo cual constituird para todos estos efectos una
conducta de acoso sexual.

w) Queda estrictamente prohibido el uso de fotografias de nifios del Jardin infantil en redes sociales personales.

X) Prohibiciones en el ambito de las Politicas, Normas y Procedimientos de Seguridad de la Informacion:

Prohibiciones para todos los trabajadores

Acceso Ldgico

3 Incorporacion modificada de acuerdo a las disposiciones emanadas de la Ley 19.419 (conforme a las modificaciones que le introdujo la Ley
20.660), en materia de ambientes libres de humo de tabaco.
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» Difundir sin autorizacién, en forma interna o externa, cualquier informacién (documentos, archivos
magneéticos, etc.), cuya propiedad intelectual es de la Claverie y Vicufia Ltda., salvo con autorizacion previa
de su Jefatura directa.

= Prestar o permitir que otros funcionarios utilicen su(s) respectiva(s) claves o contrasefia(s).

» Intentar acceder a los sistemas en forma fallida, consecutiva y reiterada.

»= Compartir directorios con informacion confidencial a través de la red interna, sin uso de claves y a usuarios
que no corresponda.

Proteccion contra Virus Informaticos

= Leer archivos desde pendrive o CD o correos, sin haberlos revisado previamente con el antivirus disponible
en los PC de trabajadores.

»= Contaminar con virus los sistemas y datos, en forma local o propagada a través de la red interna de la Claverie
y Vicufia Ltda.

Uso del Correo

= Utilizar el correo para transmitir texto, imagenes, videos o audio cuyo contenido sea inapropiado o no esté
relacionado con las funciones inherentes a su cargo.

= Utilizar el correo para difundir informacion de propiedad de la Claverie y Vicufia Ltda. a personal no autorizado
0 a personas ajenas a su area.

= Utilizar el correo para transmitir cadenas de informacién.

= Utilizar el correo para difundir noticias o advertencias no confirmadas.

= Utilizar copias ocultas en los correos.

= Revisar el correo de otros trabajadores sin autorizacion formal por parte de su titular.

= Publicar o difundir por medio electrénico, prensa escrita o medios visuales, redes sociales o Intranet
situaciones internas de la Empresa, afectando su imagen corporativa.

Respaldo y Resguardo de Recursos

= Realizar respaldos adicionales 0 no autorizados de los datos de propiedad de la Claverie y Vicufia Ltda.

= Eliminar copias de respaldo como consecuencia de un inadecuado resguardo de las mismas.

= Eliminar informacion de propiedad de la Claverie y Vicufia Ltda., contenida en cualquier medio de
almacenamiento (Ejemplo, PC de un usuario, CD de Respaldo, etc.)

= Actuar negligentemente en el cuidado del equipamiento computacional asignado a un usuario, facilitando de
este modo pérdidas, deterioros o extravios.

= Dafiar el equipamiento computacional por descuidos en las acciones o el entorno de trabajo del usuario
(Ejemplo, derramar café sobre el teclado.)

» Dejar informacion sensitiva o confidencial a disposicion de otros (Ejemplo, Sobre el escritorio, PC encendido,
etc.)

Uso de Internet

= Utilizar Internet para acceder a material cuyo contenido sea inapropiado en relacion con la ética y legalidad
(Ejemplo, Imagenes Pornograficas, Software no licenciado, etc.)

= Usar Internet para participar en actividades que comprometan la imagen de la Claverie y Vicufia Ltda., tales
como opiniones enviadas a través del correo de la Claverie y Vicufia Ltda., foros de discusion, entre otras.

= Elrecurso de Internet disponible es un bien de la Empresa y como tal debe ser utilizado con responsabilidad
y prudencia, y solo para necesidad de cumplir con las obligaciones del negocio.

» Cada usuario es responsable del uso que le dé, al igual que de proteger los accesos y contrasefias.
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= Se prohibe el uso o distribucién de materiales ofensivos, de acoso o inapropiados hacia, desde o por medio
de un computador de la empresa o por sistemas de correos electrénicos. Constituiran causa de acciones
disciplinarias que pueden incluir hasta la desvinculacion del trabajador.

TITULO XV
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 58°: (Articulo 159° del Cédigo del Trabajo) El contrato de trabajo terminara en los siguientes casos:

a) Mutuo acuerdo de las partes.

b) Renuncia del trabajador, dando aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion, a lo menos.

c) Muerte del trabajador.

d) Vencimiento del plazo convenido. La duracién del contrato de plazo fijo nho podra exceder de un afio. El
trabajador que hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de dos o mas contratos a plazo, durante doce
meses 0 M4&s en un periodo de quince meses, contados desde la primera contratacion, se presumira
legalmente que ha sido contratado por una duracion indefinida. Tratandose de gerentes o personas que
tengan titulo profesional o técnico otorgado por una institucion de educacion superior del Estado o reconocida
por éste, la duracién del contrato no podra exceder de dos afios. El hecho de continuar el trabajador prestando
servicios con conocimiento del empleador, después de expirado el plazo, lo transforma en contrato de
duracién indefinida.

e) Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

f) Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 59°: (Articulo 160 del Cédigo del Trabajo) El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacién
alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o mas de las siguientes causales:

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

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

b) Conductas de acoso sexual.

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

d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador.

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

f)  No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada durante dos dias seguidos, dos lunes
en el mes o un total de tres dias durante igual periodo de tiempo. Asimismo, la falta injustificada, o sin
aviso previo de parte del trabajador que tuviere a su cargo una actividad, signifique una perturbacion
grave en la actividad del Jardin infantil

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

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

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

3. 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.

4. El perjuicio material causado intencionalmente en materiales educacionales del Jardin

Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

o

Articulo 60°: (Articulo 161.1 del Cédigo del Trabajo) El empleador podra poner término al contrato de trabajo
invocando como causal las necesidades de la empresa, establecimiento o servicio, tales como las derivadas de
la racionalizacién o modernizacion de los mismos, bajas en la productividad, cambios en las condiciones de
mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacion de uno o mas trabajadores.
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Articulo 61°: A la expiracion del contrato de trabajo, a solicitud del trabajador, la empresa Claverie y Vicufia
Ltda. le otorgard un certificado que expresara Unicamente: fecha de ingreso, fecha de retiro, el cargo
administrativo, profesional o técnico o la labor que el trabajador realizé. La empresa avisara, asimismo, la cesacién
de los servicios del trabajador a la institucion de fondos previsionales que corresponda.

TITULO XIX
INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES
DEL ACOSO SEXUAL

Definicién:

Articulo 62° Por acoso sexual se entiende el que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion
laboral o sus oportunidades de empleo.

A modo de ejemplo, sin que esta humeracion se entienda taxativa o excluyente de otras conductas, se presentan
los siguientes niveles para categorizar las conductas de acoso sexual en el trabajo.

Nivel 1) Acoso menos leve: bromas, chistes, piropos, halagos, conversaciones de contenido o connotacién
sexual.

Nivel 2) Acoso leve: Miradas, gestos lascivos, muecas.

Nivel 3) Acoso menos grave: Llamadas telefénicas, correos electrénicos, misivas personales, y/o cartas,
presiones para salir o invitaciones con intenciones sexuales.

Nivel 4) Acoso grave: Manoseos, sujetar, acorralar.

Nivel 5) Acoso gravisimo; Presiones tanto fisicas como psiquicas para tener contactos intimos.

Procedimiento, investigacion y sanciones:

Articulo 63° En caso de acoso sexual, la persona afectada debera hacer llegar su reclamo por escrito y
debidamente firmado al gerente de Recursos Humanos, al gerente general o a la respectiva Inspeccion del
Trabajo.

Articulo 64°: La denuncia debera contener:

a) La individualizacién del presunto acosador.

b) La indicacién de la relacion de subordinacion o dependencia del denunciante con el denunciado, o
bien, de la relacién de trabajo entre ambos; la descripcion de las conductas de acoso ejercidas por el
denunciado respecto del denunciante; espacio fisico en que ocurre el acoso; posibles testigos o
antecedentes documentales si existieren y descripcion de las actitudes adoptadas por el denunciante
y de la forma o formas en que se ha manifestado su desacuerdo o molestia con la actitud del presunto
acosador.

C) Relacién de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se habrian originado en la
conducta denunciada.

Articulo 65° Recibida la denuncia, la empresa Claverie y Vicufia Ltda., a través de la Gerencia de Recursos
Humanos, o quien designe la Gerencia General, adoptara las medidas de resguardo necesarias respecto de los
involucrados, tales como la separacién de los espacios fisicos o la redistribucién del tiempo de jornada,
considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

En caso que la denuncia sea realizada ante la Inspeccién del Trabajo, ésta sugerira a la brevedad la adopcién de
aguellas medidas al empleador.
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Articulo 66°: La empresa Claverie y Vicufia Ltda., dispondra una investigacién interna de los hechos o, en el
plazo de cinco dias, remitira los antecedentes a la Inspeccion del Trabajo respectiva, para que ellos realicen la
investigacion.

En cualquier caso, la investigacion debera concluirse en el plazo de treinta dias corridos.

Si se optare por la investigacion interna, ésta deberd constar por escrito, ser llevada en estricta reserva,
garantizando que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberan
enviarse a la Inspeccién del Trabajo respectiva.

Articulo 67: Las conclusiones de la investigacion realizada por la Inspeccién o las observaciones de ésta a
aquella practicada de forma interna, seran puestas en conocimiento del empleador, el denunciante y el
denunciado.

Articulo 68°: En conformidad al mérito del informe, la empresa Claverie y Vicufia Ltda., deberd, dentro de los
quince dias contados desde la recepcion del mismo, disponer y aplicar las medidas o sanciones que
correspondan, que pueden ir desde la amonestacion verbal o por escrito hasta la terminacion del contrato de
trabajo por la causa prevista en la letra b) del N° 1, del Art. 160 del Cédigo del Trabajo, dependiendo de la gravedad
y reiteracion de los hechos acreditados durante la investigacion.

TITULO XX
LEY DE LA SILLA

Articulo 69°: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdésitos de mercaderias y demas establecimientos
comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro orden, el empleador
mantendrd el niumero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los dependientes o trabajadores. La
disposicion precedente sera aplicable en los establecimientos industriales, y a los trabajadores del comercio,
cuando las funciones que éstos desempefien lo permitan.
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LIBRO Il: NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD
TITULO XXIll NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD

A. PREAMBULO

Articulo 70°: Las normas contenidas en este titulo y siguientes, tienen por objeto establecer las disposiciones
generales de Prevencién de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que regiran en la empresa
Claverie y Vicuia Ltda., las que tendran el caracter de obligatorias para todo el personal, en conformidad con
las disposiciones de la Ley 16.744, que establece normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales.

Art. N° 67 de la Ley 16.744:

"Las empresas 0 entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y
Seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les
impongan.”

Los reglamentos deberan consultar la aplicacién de multas a los trabajadores que no utilizan los elementos de
proteccion personal que les hayan proporcionado o que no cumplan con las obligaciones que les impongan las
normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. La aplicacién de tales multas
se regira por lo dispuesto en el Art. 157 del Cadigo del Trabajo.

Las multas serdn destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la empresa tenga para los trabajadores o
de los servicios de bienestar social.

LLAMADO A LA COLABORACION

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

B. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 71°: Definiciones
Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a. Trabajador: Toda persona, que en cualquier caracter, preste servicios, en virtud de un contrato de trabajo,
en la empresa Claverie y Vicufia Ltda., y por los cuales percibe una remuneracion.

b. Jefe directo: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla.

c. Empresa: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador.

d. Riesgo profesional: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador y que puedan provocarle un accidente o
una enfermedad profesional, definidos expresamente en los Articulos N° 5y N° 7 de la Ley 16.744.

e. Accidente del trabajo: Toda lesién que una persona sufra a causa o con ocasién del trabajo y que le
produzca incapacidad o muerte (Art. 5°, inc. 1°, Ley 16.744).
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f. Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el trayecto directo,
de ida o regreso, entre la habitacion 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 (Art. 5°, inc.
20, Ley 16.744).

g. Enfermedad profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la profesion o el trabajo que
realice una persona y que produzca incapacidad o muerte (Art. 7°, inc. 1°, Ley 16.744).

h. Organismo administrador del seguro: Para los trabajadores de la empresa Claverie y Vicufia Ltda._”, es
la Asociacion Chilena de Seguridad, de la cual la empresa es adherente.

i. Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Se compone de tres representantes patronales y de tres
representantes laborales, destinados a preocuparse de los problemas de higiene y seguridad en el trabajo en
conformidad con el Decreto 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, del 21 de febrero de 1969.

j- 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.

k. Equipos de proteccion personal: Conjunto de elementos destinados a proteger al trabajador contra algin
riesgo en particular del ambiente de trabajo.

Articulo 72° Hospitalizacion y atencién médica

La Asociacion Chilena de Seguridad es la instituciéon a cargo de las obligaciones que, respecto a accidentes y
enfermedades profesionales, establece la Ley 16.744 para con el personal de la empresa Claverie y Vicufia
Ltda..

Los jefes directos, definidos en el Articulo N° 56 letra b) de este Reglamento, tendran la responsabilidad de las
siguientes acciones:
a) Instruir a su personal para que trabajen con seguridad.
b)  Velar por la seguridad individual o colectiva en el trabajo, del personal a su cargo.
c) Velar por el orden, aseo y condiciones ambientales en los lugares de trabajo.
d) Verificar el uso de vestuario de trabajo y equipo de proteccion personal.
e) Velar por el otorgamiento rapido de primeros auxilios en caso de lesiones del personal.
f) Informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo;
corregir las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la implementacion de las medidas
correctivas.

Articulo 73° La atencién médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe requerirse en la
Asociacion Chilena de Seguridad. Sin embargo, excepcionalmente el accidentado podra trasladarse en primera
instancia a un centro asistencial que no sea de la Asociacién Chilena de Seguridad, solo en las siguientes
situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurri6 el accidente y su extrema gravedad
asi lo requieran. Se entendera que hay urgencia cuando la condicidn de salud o cuadro clinico implique riesgo
vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atencién médica inmediata. En estos casos se
debera informar inmediatamente a la Asociacién Chilena de Seguridad, a fin de que tome las providencias del
caso.

Articulo 74°: De la notificacion del accidente del trabajo

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca lesion, por leve o sin importancia
gue le parezca, debe dar aviso de inmediato a su jefe directo o a quien lo reemplace dentro de la jornada de
trabajo.

Si el accidentado no pudiera hacerlo, debera dar cuenta del hecho cualquier trabajador que lo haya presenciado.
De igual manera deberd informar de todo sintoma de enfermedad profesional que advierta en su organismo.

De acuerdo con el Art. 71 del Decreto 101 (Ley 16.744), todo accidente debe ser denunciado de inmediato; el
plazo no debe exceder a las 24 horas de acaecido.
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a) El encargado sera el responsable de firmar la denuncia de accidente en el formulario que proporcione la
Asociacion Chilena de Seguridad.

b) Accidente de trayecto:
La ocurrencia del accidente de trayecto directo debera ser acreditada por el afectado, ante el respectivo
Organismo Administrador, mediante parte de Carabineros o certificado del centro asistencial en donde fue
atendido, u otros medios igualmente fehacientes.

Articulo 75°: Investigacion de los accidentes

a) Todo trabajador tiene la obligacién de informar en forma inmediata a la Direccién de Establecimiento todo
accidente grave y aquellos hechos que potencialmente revisten gravedad, aunque no haya lesionados.

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

c) Igualmente, estara obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o de que tenga
noticias, cuando la Direccion del Establecimiento y Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

C. OBLIGACIONES
Articulo 76°: Son obligaciones paratodo el personal los siguientes puntos:

a) Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca lesién, debe dar cuenta
inmediatamente del hecho a su jefe directo o a quien lo reemplace dentro de la jornada de trabajo. De igual
manera, deberé informar de todo sintoma de enfermedad profesional que advierta en su organismo.

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

b) Ladenuncia e investigacion de un accidente de trabajo le correspondera hacerla a Directoras y/o Asistente
de Direccidn del establecimiento, confeccionando la Denuncia Interna de Accidente

c) Lainvestigacion de los accidentes del trabajo tienen como propdsito descubrir las causas que originaron el
accidente, a fin de adoptar las medidas necesarias para evitar su repeticion.

d) Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurren en la empresa
Claverie y Vicufia Ltda.. Deber& 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 lesién. Igualmente estar4 obligado a declarar en forma completa y real los hechos
presenciados, cuando el jefe directo, y/o el Organismo Administrador lo requieran.

e) Todo trabajador que sufra un accidente de trayecto, ademas del aviso inmediato a su empleador (Articulo
7° DS. 101) deberé acreditar su ocurrencia ante la Asociacién Chilena de Seguridad, mediante el respectivo
parte de Carabineros (a peticién del tribunal competente) u otros medios igualmente fehacientes; para este
efecto también se consideran elementos de prueba, a lo menos uno de los siguientes:

e La propia declaracion del lesionado.
e Declaracion de testigos.
e Certificado de atencién de Posta u Hospital.

f) Todo trabajador debera preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia y ordenada,
despejandola de obstaculos con el objeto de evitar accidentes a si mismo o a cualquier persona que transite
a su alrededor.

g) Todo trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte o disminuya su seguridad en el trabajo,
debera poner esta situacion en conocimiento de su jefe directo para que adopte las medidas que procedan,
especialmente si padece de epilepsia, mareos, afeccién cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc.
Asimismo, el trabajador debera dar cuenta a su jefe directo de inmediato de cualquier enfermedad infecciosa
0 epidémica que haya padecido o esté sufriendo, o que haya afectado a su grupo familiar.
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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.
Este control sera de responsabilidad del jefe inmediato.
Cuando, a juicio del Organismo Administrador, se sospechen riesgos de enfermedad profesional o de un
estado de salud que cree situacién peligrosa en algun trabajador, éste tiene la obligacion de someterse a
examenes que dispongan sus servicios médicos en la fecha, hora y lugar que éstos determinen,
considerandose que el tiempo empleado en el control, debidamente comprobado, es tiempo efectivamente
trabajado para todos los efectos legales.
Todo trabajador debera dar aviso a su jefe inmediato o0 a cualquier ejecutivo de la empresa de toda
anormalidad que observe en las instalaciones, maquinarias, herramientas, personal o ambiente en el cual
trabaja. Dicho aviso debe ser inmediato si la anormalidad es manifiesta o esta ocasionando o produciendo
un riesgo de accidente a equipos o las personas.
En el caso de producirse un accidente en la empresa que lesione a algun trabajador, el Jefe inmediato o
algun trabajador procedera a la atencion del lesionado, haciéndolo curar en el lugar de trabajo por medio
de un botiquin de emergencia o enviandolo a la brevedad al servicio asistencial del caso.
Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan ser leidos por todos los trabajadores, quienes deberan
cumplir con sus instrucciones. Dichos avisos, letreros y afiches deberdn ser protegidos por todos los
trabajadores, quienes deberan impedir su destruccion, debiendo avisar a la autoridad competente de su
falta con el fin de reponerlos.
Informar al Jefe Inmediato, verbalmente o por escrito de cualquier observacién que le formule el cliente
sobre los servicios de la empresa o cualquier iniciativa conducente a su mejor atencion.
Todo trabajador debera conocer:

e La ubicacion exacta de los equipos extintores de incendio del sector en el cual trabaja.

e Laforma de operarlos. En caso contrario debera solicitar su instruccion.
Todo trabajador que vea que se ha iniciado o esta en peligro de producirse un incendio, debera dar alarma
avisando en voz alta a su jefe inmediato y a todos los trabajadores que se encuentren cerca.
Dada la alarma de incendio, el trabajador se incorporara disciplinadamente al procedimiento establecido en
las normas de seguridad vigentes en la empresa para estos casos.
Todo trabajador debera capacitarse en aspectos basicos de seguridad o participar en cursos de
adiestramiento en la materia, siendo estos de total costo para la empresa.
Todo trabajador debera usar en forma obligada los uniformes y elementos de proteccién que la empresa
proporcione, ya que se consideran elementos de proteccion para realizar en mejor forma su trabajo.
En caso de accidentes de trayecto, el afectado deberé dejar constancia del suceso en la posta, hospital o
comisaria mas cercana al lugar del accidente. Posteriormente debera avisar a la empresa, a objeto de que
ésta extienda una denuncia de accidente en trayecto.
Asistir a cursos y reuniones de capacitacion, procurando obtener de dichos cursos el maximo de provecho.
Las vias de circulacion interna y/o evacuacién deberan estar permanentemente sefialadas y despejadas,
prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes, especialmente en caso de
siniestros.
Los lugares de trabajo deberan mantenerse limpios y ordenados, evitando derrames de comida, café y otros
que pueda producir resbalones o caidas.
Todo trabajador deberd conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad que emita el Departamento
de Prevencion de Riesgos de la empresa para evitar Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales
a que se refiere la Ley N° 16.744 y sus decretos complementarios vigentes o que en el futuro se dicten,
relacionados con la labor que debe efectuar o con las actividades que se desarrollan dentro de la empresa.
Todo trabajador, antes de ingresar a la empresa, podra ser sometido a un examen médico preocupacional
0 podra exigirle la empresa al postulante presentar un certificado médico en este sentido.
El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y seguridad en el trabajo debera
poner esta situacion en conocimiento a su Jefe inmediato para que adopte las medidas que procedan,
especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual
y otros.
Cuando a juicio de la empresa o del Organismo Administrador del Seguro se presuman riesgos de
enfermedades profesionales, los trabajadores tendran la obligacion de someterse a todos los examenes
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que dispongan los servicios médicos del Organismo Administrador, en la oportunidad y lugar que ellos
determinen. Los permisos a este objeto se consideraran como efectivamente trabajados.

D. PROHIBICIONES
Articulo 77°: Queda prohibido a todo el personal de la empresa:

a) Reparar, desarmar o desarticular maquinarias o equipos de trabajo u otras sin estar expresamente
autorizado para tal efecto.

b)  Sidetectarafallas en éstas, es obligacion del trabajador informar de inmediato a su jefe directo, con el objeto
de que sean enviadas al servicio técnico, evitando asi mayor deterioro.

¢) Fumar o encender fuego en lugares de trabajo.

d) Permanecer, bajo cualquier causa, en lugares peligrosos que no sean los que le corresponden para
desarrollar su trabajo habitual.

e) Correr, jugar, refiir o discutir en horas de trabajo y/o dentro del establecimiento.

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

g) Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la empresa como de sus compafieros de trabajo.

h)  Ejecutar trabajos o acciones para las cuales no esta autorizado y/o capacitado, o cuando esta en estado de
salud deficiente.

i) Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacion, extraccion, calefaccién, desagies,
equipos computacionales, etc.

)] No proporcionar informacion en relaciéon con determinadas condiciones de seguridad en la o las oficinas o
faenas o en accidentes que hubieren ocurrido.

k)  Romper, rayar, retirar o destruir propagandas, comercial o promocional que la empresa haya colocado en
sus dependencias u otras.

) Romper, sacar o destruir propagandas o normas de seguridad que la empresa publique para conocimiento
0 motivacion del personal.

m) Aplicar a si mismo o a otros, medicamentos sin prescripcién autorizada por un facultativo competente, en
caso de haber sufrido una lesion.

n)  Queda estrictamente prohibido manejar, activar u operar maquinaria alguna, sin haber sido autorizado. Toda
autorizacién o aprobacién para manejar, activar u operar alguna maquinaria o equipo, la dara el jefe de
especialidad en forma escrita.

0) Se prohibe manejar, activar u operar algin tipo de maquinaria si concurre una cualquiera de las
circunstancias que se indica a continuacion:

e Se esta en estado de intemperancia.

p) Apropiarse o usar elementos de proteccién personal pertenecientes a la empresa o asignados a algun otro
compafiero de trabajo.

q) Usar vestimentas y calzado inadecuados al correcto funcionamiento de la empresa.

r Lanzar objetos de cualquier naturaleza dentro del recinto de la empresa, aunque estos no sean dirigidos a
persona alguna.

s)  Efectuar, entre otras, algunas de las operaciones que siguen, sin ser el encargado de ellas o el autorizado
para hacerlas: alterar, cambiar o reparar instalaciones, equipos, sistemas eléctricos y otros.

E. PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY 16.744
Articulo 78°: (Articulo 76° de la Ley 16.744)

La entidad empleadora debera 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

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad - RIOHS



N
.

Claverie y Vicufia Ltda.
)

JARDIN INFANTIL
SAGRADA FAMILIA

accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o el médico que traté o diagnosticé la lesién o enfermedad,
como igualmente el Comité Paritario de Seguridad, tendran también la obligacién de denunciar el hecho en dicho
organismo administrador, en el caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia.

Articulo 79°: (Articulo 77° de la Ley 16.744)

Los afiliados o sus derechohabientes, asi como también los organismos administradores, podran reclamar dentro
del plazo de 90 dias habiles 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, en su caso, recaidas en
cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico. Las resoluciones de la Comisién seran
apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que
resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso. Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes,
en contra de las demas resoluciones de los organismos administradores podra reclamarse, dentro del plazo de
90 dias habiles, directamente a la Superintendencia de Seguridad Social.

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

ART. 77 BIS DE LA LEY 16.744

El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los organismos de los
Servicios de Salud, de las instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de Empleadores, basado en
gue la afeccién invocada tiene o no tiene origen profesional, segin el caso, debera concurrir ante el organismo
de régimen previsional a que esté afiliado, que no sea el que rechazé la licencia o el reposo médico, el cual
estard obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o0 pecuniarias que correspondan,
sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este articulo.

En la situacién prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra reclamar directamente
en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta
resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccién que dio origen a ella,
en el plazo de treinta dias contados desde la recepcién de los antecedentes que se requieran o desde la fecha
en que el trabajador afectado se hubiere sometido a los examenes que disponga dicho organismo, si éstos fueren
posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con cargo a un
régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de
Normalizacién Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacién de Asignacion Familiar o la
Institucion de Salud Previsional, segun corresponda, deberdn reembolsar el valor de aquéllas al organismo
administrador de la entidad que las solvent6, debiendo este Ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho
reembolso se debera incluir la parte que debid financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud
previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda reembolsar, se expresara en
unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, sumando 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
efectlia con posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10% de interés
anual, que se aplicard diariamente a contar del sefialado requerimiento de pago. En el evento de que las
prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de salud dispuestos para las enfermedades
comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la afeccién es de origen profesional, el Fondo
Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucion de Salud Previsional que las proporcioné debera devolver
al trabajador la parte del reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado,
conforme al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e intereses respectivos. El plazo
para su pago sera de diez dias, contados desde que se efectud el reembolso. Si, por el contrario, la afeccion es
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calificada como comun y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio
de Salud o la Institucion de Salud Previsional que efectud el reembolso debera cobrar a su afiliado la parte del
valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de salud de que se trate, para lo
cual solo se considerara 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.

F. D.S. N°101 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, D.S.73, del mismo Ministerio.

Articulo 80°: (Art. 71 D.S. 101). En caso de accidentes del trabajo o de trayecto debera aplicarse el siguiente
procedimiento:

a) Los trabajadores que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser enviados para su atencién, 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
afiliada, la correspondiente “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT), debiendo mantener una
copia de la misma. Este documento debera 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 debera ser
efectuada por el trabajador, por sus derecho-habientes, por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la
empresa cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier persona que
haya tenido conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.

d) En el evento que el empleador no cumpla con la obligacion de enviar al trabajador accidentado al
establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda o que las circunstancias en que
ocurrié el accidente impidan que aquél tome conocimiento del mismo, el trabajador podra concurrir por sus
propios medios, debiendo ser atendido de inmediato.

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 ocurrié el accidente y su 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. Una vez calificada la urgencia y efectuado el
ingreso del accidentado, el centro asistencial debera informar dicha situacién a los organismos
administradores, dejando constancia de ello.

f) Para que el trabajador pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo administrador o a aquél
con el cual éste tenga convenio, debera contar con la autorizacién por escrito del médico que actuara 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 sera definido por la Superintendencia.

Articulo 81°: (Art. 72 D.S. 101). En caso de enfermedad profesional debera aplicarse el siguiente procedimiento:

a) Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento de los trabajadores o
de las entidades empleadoras, los examenes 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
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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 debera indicar que sean trasladados a otras faenas donde no estén expuestos al
agente causal de la enfermedad. El organismo administrador no podra negarse a efectuar los respectivos
examenes si no ha realizado una evaluacién de las condiciones de trabajo, dentro de los seis meses anteriores
al requerimiento, o en caso que la historia ocupacional del trabajador asi lo sugiera.

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

c) Siun trabajador manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una enfermedad o presenta sintomas
que presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador debera remitir la correspondiente “Denuncia
Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), a mas tardar dentro del plazo de 24 horas y enviar al trabajador
inmediatamente de conocido el hecho, para su atencion, al establecimiento asistencial del respectivo
organismo administrador, en donde se le deberdn realizar los examenes y procedimientos que sean
necesarios para establecer el origen comun o profesional de la enfermedad. El empleador debera guardar
una copia de la DIEP, documento que debera 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 debera ser efectuada por el trabajador, por sus derecho-habientes, por el Comité Paritario de
Higiene y Seguridad de la empresa cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefalado,
cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.

e) Elorganismo administrador debera emitir la correspondiente resolucién en cuanto a si la afeccién es de origen
comin o de origen profesional, la cual debera notificarse al trabajador y a la entidad empleadora,
instruyéndoles las medidas que procedan.

f) El organismo administrador debera incorporar a la entidad empleadora a sus programas de vigilancia
epidemiolégica, 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 82° (Art. 73 D.S. 101). Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 123 y 124 (72 y 73 D.S. 101)
anteriores, deberdn 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 DL N° 2.763, de 1979, establecera los datos que debera contener la “Denuncia Individual de
Accidente del Trabajo” (DIAT) y la “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), para cuyo efecto,
solicitaré informe a la Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes,
de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C del DL N° 2.763, de 1979, y la Superintendencia estableceran,
en conjunto, los formatos de las DIAT y DIEP, de uso obligatorio para todos los organismos administradores.

b) Los organismos administradores deberan remitir a las Seremis la informacion a que se refiere el inciso tercero
del articulo 76 de la ley, por trimestres calendarios, y en el formulario que establezca la Superintendencia.

c) Los organismos administradores deberan llevar un registro de los formularios DIAT y DIEP que proporcionen
a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con la numeracién correlativa correspondiente.

d) En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad profesional se requiera
gue el trabajador guarde reposo durante uno o mas dias, el médico a cargo de la atencién del trabajador
debera extender la “orden de reposo Ley 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.

e) Se entenderd por labores y jornadas habituales aquellas que el trabajador realizaba normalmente antes del
inicio de la incapacidad laboral temporal.

f) Los organismos administradores solo podran autorizar la reincorporacion del trabajador accidentado o
enfermo profesional una vez que se le otorgue el “alta laboral”’, la que debera registrarse conforme a las
instrucciones que imparta la Superintendencia.

g) Se entendera por “alta laboral’ la certificacion del organismo administrador de que el trabajador esta
capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones prescritas por el médico tratante.
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h) La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia sera responsable de la veracidad e
integridad de los hechos y circunstancias que se sefialan en dicha denuncia.

i) La simulacion de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera sancionada con multa, de
acuerdo al articulo 80 de la ley y hara responsable, ademas, al que formulé 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 83°: (Art. 74 D.S. 101). Los organismos administradores estaran obligados a llevar una base de datos -
“Base de Datos Ley 16.744”- con, al menos, la informacion contenida en la DIAT, la DIEP, los diagnésticos de
enfermedad profesional, las incapacidades que afecten a los trabajadores, las indemnizaciones otorgadas y las
pensiones constituidas, de acuerdo a laley N° 19.628 y a las instrucciones que imparta la Superintendencia.

Articulo 84°; (Art. 75 D.S. 101). Para los efectos del articulo 58 de la ley, los organismos administradores deberan,
segln sea el caso, solicitar o iniciar la declaracién, evaluacion o reevaluacion de las incapacidades permanentes,
a mas tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes al “alta médica”, debiendo remitir en dichos casos los
antecedentes que procedan.

Se entendera por “alta médica” la certificacion del médico tratante del término de los tratamientos médicos,
quirargicos, de rehabilitacién y otros susceptibles de efectuarse en cada caso especifico.

Articulo 85° (Art. 76 D.S. 101). El procedimiento para la declaracion, evaluacién y/o reevaluacién de las
incapacidades permanentes sera el siguiente:

a) Correspondera a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (Compin) la declaracion, evaluacion,
reevaluacion de las incapacidades permanentes, excepto si se trata de incapacidades permanentes derivadas
de accidentes del trabajo de afiliados a Mutualidades, en cuyo caso la competencia correspondera a estas
instituciones.

b) Las Compin y las Mutualidades, segun proceda, actuardn a requerimiento del organismo administrador, a
solicitud del trabajador o de la entidad empleadora.

¢) Las Compin, para dictaminar, formaran un expediente con los datos y antecedentes que les hayan sido
suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos a que se refiere el inciso segundo del articulo 60 de la
ley, y los demas que estime necesarios para una mejor determinacion del grado de incapacidad de ganancia.

d) Las Compin, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos organismos administradores y a
las personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes sefialados en la letra c) anterior.

e) Tratandose de accidentes de trabajadores de entidades empleadoras afiliadas al INP, las Compin deberan
contar necesariamente, entre los antecedentes, con la declaracion hecha por el organismo administrador de
gue éste se produjo a causa o con ocasion del trabajo y con la respectiva DIAT.

Las Compin deberan adoptar las medidas tendientes a recabar dichos antecedentes, no pudiendo negarse a
efectuar una evaluacion por falta de los mismos.

f) Las resoluciones que emitan las Compin y las Mutualidades deberan contener los antecedentes y ajustarse
al formato que determine la Superintendencia. En todo caso, dichas resoluciones deberan contener una
declaracion sobre las posibilidades de cambios en el estado de invalidez, ya sea por mejoria o agravacion.
Tales resoluciones deberan ser notificadas a los organismos administradores que corresponda y al
interesado, a mas tardar dentro del plazo de 5 dias habiles desde su emision.

g) El proceso de declaracion, evaluacion y/o reevaluacién y los exadmenes necesarios, no implicaran costo
alguno para el trabajador.

h) Con el mérito de la resolucion, los organismos administradores procederan a determinar las prestaciones que
corresponda percibir al accidentado o enfermo, sin que sea necesaria la presentacion de solicitud por parte
de éste.

i) Paralos efectos de lo establecido en este articulo, las Compin estaran integradas, seguin sea el caso, por uno
0 mas médicos con experiencia en relacion a las incapacidades evaluadas y/o con experiencia en salud
ocupacional.

i) Enlas Compin actuara un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial de la Seremi de la cual
dependan, quien tendra el caracter de ministro de fe para autorizar las actuaciones y resoluciones de ellas.
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k) De las resoluciones que dicten las Compin y las Mutualidades podra 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 86°: (Art. 76 bis D.S. 101). Las declaraciones de incapacidad permanente seran revisables por
agravacion, mejoria o error en el diagnéstico y, segun el resultado de estas revisiones, se concedera, mantendra
o terminara el derecho al pago de las pensiones, y se ajustara su monto si correspondiere, sin que sea necesaria
la presentacion de solicitud por parte del interesado.

Para los efectos sefialados en el inciso primero del articulo 64 de la ley, el invalido deberéa ser citado cada dos
afios por la Mutualidad o la respectiva Compin, segln corresponda, para la revisién de su incapacidad. En caso
de que no concurra a la citacién, notificada por carta certificada, el organismo administrador podra suspender el
pago de la pension hasta que asista para tal fin.

En la resolucion que declara la incapacidad podra, por razones fundadas, eximirse a dicho trabajador del citado
examen en los 8 primeros afios.

En los periodos intermedios de los controles y exdmenes establecidos en el Titulo VI de la ley, el interesado podra
por una sola vez solicitar la revision de su incapacidad. Después de los primeros 8 afos, el organismo
administrador podra exigir los controles médicos a los pensionados cada 5 afios, cuando se trate de incapacidades
gue por su naturaleza sean susceptibles de experimentar cambios, ya sea por mejoria o agravacion.

Asimismo, el interesado podra, por una vez en cada periodo de 5 afios, requerir ser examinado. La Compin o la
Mutualidad, en su caso, deberd citar al interesado mediante carta certificada, en la que se indicaran claramente
los motivos de la revision y, si éste no asiste, se podra suspender el pago de la pension hasta que concurra.

La Compin o la Mutualidad, en su caso, deberan emitir una resolucién que contenga el resultado del proceso de
revisibn de la incapacidad, instruyendo al organismo administrador las medidas que correspondan, segun
proceda. Esta resolucion se ajustara a lo dispuesto en la letra f) del articulo anterior.

Transcurridos los primeros 8 afios contados desde la fecha de concesion de la pension y en el evento que el
invalido, a la fecha de la revisién de su incapacidad, no haya tenido posibilidad de actualizar su capacidad residual
de trabajo, debera mantenerse la pension que perciba, si ésta hubiere disminuido por mejoria u error en el
diagnostico, conforme a lo dispuesto en el inciso final del articulo 64 de la ley.

Articulo 87° (Art. 77 D.S. 101). La Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales (Comere) es una entidad autbnoma, y sus relaciones con el Ejecutivo deben efectuarse a través
del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

Articulo 88°: (Art. 78 D.S. 101). La Comere funcionara en la ciudad de Santiago, en las oficinas que determine el
Ministerio de Salud, pudiendo sesionar en otras ciudades del pais cuando asi lo decida y haya mérito para ello.

Articulo 89° (Art. 79 D.S. 101). La Comere tendra 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 correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la ley.

En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones a que se refiere el
inciso segundo del articulo 33 de la misma ley.

Articulo 90°: (Art. 80 D.S. 101). Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito ante la Comere o

ante la Inspeccion del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo le enviara de inmediato el reclamo o
apelacion y demas antecedentes.
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Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicién de la carta certificada enviada a la
Comision Médica o Inspeccién 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 91° (Art. 81 D.S. 101). El término de 90 dias habiles establecidos por la ley para interponer el reclamo
o deducir el recurso se contara desde la fecha en que se hubiere notificado la decision o acuerdo en contra de
los cuales se presenta. Si la notificacion se hubiere hecho por carta certificada, el término se contara desde el
tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 92°: (Art. 82 D.S. 101). Para la designacion de los representantes médicos de los trabajadores y de los
empleadores ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, a
que se refieren las letras b) y ¢) del articulo 78 de la Ley N° 16.744, se seguira el siguiente procedimiento:

Cada federacion, confederacion o central sindical y cada federacién o confederacion gremial de empleadores,
podra proponer una lista de hasta tres médicos, con indicacion de su especialidad y domicilio, para proveer el
cargo de representante de trabajadores y empleadores, respectivamente, ante la Comision. Las personas que
figuren en la lista deberan ser, de preferencia, especialistas en traumatologia y salud ocupacional.

La lista sera presentada a la Superintendencia de Seguridad Social, dentro del plazo que ésta indique para tal
efecto por medio de avisos publicados en el Diario Oficial y en, al menos, dos diarios de circulacién nacional.

La Superintendencia remitira al Ministerio del Trabajo y Previsién Social un listado con los nombres de todos los
médicos propuestos, a fin de que el Presidente de la Republica efectle las correspondientes designaciones.

En caso que las referidas organizaciones de trabajadores y/o empleadores no efectlien proposiciones, el
Presidente de la Republica designard libre y directamente a los médicos representativos de esas entidades.

Articulo 93°: (Art. 83 D.S. 101). El abogado integrante de la Comere sera designado libremente por el Presidente
de la Republica.

El Presidente de la Republica, previa propuesta del Ministro de Salud, designara los dos médicos que integraran
la Comere, a que se refiere la letra a) del articulo 78 de la ley, uno de los cuales la presidira.

Articulo 94°: (Art. 84 D.S. 101). Los miembros de la Comere duraran cuatro afios en sus funciones y podran ser
reelegidos. La designacion de reemplazantes, en caso de impedimento o inhabilidad sobreviniente de alguno de
sus miembros, se hara por el Presidente de la Republica para el periodo necesario, sin que exceda al que le
habria correspondido servir al reemplazado, considerando, en su caso, las listas de médicos propuestos en el
ultimo proceso de designacion, si las hubiere.

Se considerara que un miembro esta impedido de ejercer su cargo cuando no asista, injustificadamente, a tres
sesiones continuadas y en todo caso, cuando ha tenido ausencias que superan el 50% de las sesiones realizadas
durante 2 meses calendario continuos. La certificacion de estas circunstancias debera ser efectuada por el
secretario de la Comision.

Los cargos de integrantes de la Comere seran incompatibles con los de miembros de las Comisiones de Medicina
Preventiva e Invalidez y de las Comisiones evaluadoras de incapacidades de las Mutualidades de Empleadores.
Asimismo, seran incompatibles con la prestacion de servicios a las Mutualidades, a las empresas con
administraciéon delegada y al INP.

Articulo 95° (Art. 85 D.S. 101). La Comere sesionara segun el calendario que definan periédicamente sus
miembros, en consideracion a los asuntos que deba resolver, y en todo caso, sera convocada por su Presidente
cada vez que tenga materias urgentes que tratar. Funcionara con la mayoria de sus miembros, y si dicha mayoria
no se reuniere, funcionara con los que asistan.
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Cuando deba resolver acerca de incapacidades derivadas de accidentes del trabajo, la Comere debera citar a las
sesiones al respectivo organismo administrador y/o a la empresa con administracion delegada, segin
corresponda, y en caso de incapacidades derivadas de enfermedades profesionales, debera citar a todos los
organismos administradores a los que haya estado afiliado el trabajador.

Articulo 96° (Art. 86 D.S. 101). La Comere debera presentar al Subsecretario de Salud Publica una terna
compuesta por tres funcionarios de ese Servicio, de entre cuyos miembros el Subsecretario designara al
Secretario, que desempeniara sus funciones sin derecho a mayor remuneracion.

Articulo 97°: (Art. 87 D.S. 101). Los miembros de la Comere gozaran de una remuneracion equivalente a un
ingreso minimo por cada sesién a que asistan, la que se pagara mensualmente.

En ningln caso la remuneracién mensual podra exceder de cuatro ingresos minimos mensuales.

Articulo 98°: (Art. 88 D.S. 101). El Secretario de la Comere tendra el caracter de ministro de fe para hacer la
notificacion de las resoluciones que ella pronuncie y para autorizar todas las actuaciones que le correspondan,
en conformidad a la ley y al reglamento.

Las notificaciones que sea preciso practicar se haran personalmente o mediante carta certificada o, en casos
excepcionales que determine la Comere, podra solicitar a la Direccion del Trabajo que ésta encomiende a alguno
de sus funcionarios la practica de la diligencia, quien procedera con sujecion a las instrucciones que se le
impartan, dejando testimonio escrito de su actuacion.

Articulo 99°: (Art. 89 D.S. 101). Los gastos que demande el funcionamiento de la Comere seran de cargo del
Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C
del DL N° 2.763, de 1979, y se imputaran a los fondos que les corresponda percibir por aplicacion de la ley.

Articulo 100°: (Art. 90 D.S. 101). La Superintendencia conocera de las actuaciones de la Comere:

a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la ley y de la Ley
N° 16.395.

b) Por medio de los recursos de apelacion que se interpusieren en contra de las resoluciones que la Comision
Médica dictare en las materias de que conozca en primera instancia, en conformidad con lo sefialado en el
articulo 79°.

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

Articulo 101°: (Art. 91 D.S. 101). El recurso de apelacion, establecido en el inciso 2° del articulo 77° de la ley,
debera interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles para apelar
correra a partir de la notificacion de la resolucién dictada por la Comere. En caso que la notificacion se haya
practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida
en Correos.

Articulo 102° (Art. 92 D.S. 101). La Comere y la Superintendencia, en el ejercicio de sus funciones, podran
requerir a los distintos organismos administradores, y a las personas y entidades que estimen pertinente, los
antecedentes que juzguen necesarios para mejor resolver.

Los exdmenes y traslados necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones presentadas ante la Comere
o la Superintendencia seran de cargo del organismo administrador o de la respectiva empresa con administracion
delegada.

Articulo 103°: (Art. 93 D.S. 101). Para los efectos de la reclamacién ante la Superintendencia a que se refiere el

inciso tercero del articulo 77 de la ley, los organismos administradores deberan notificar al afectado,
personalmente o por medio de carta certificada, todas las resoluciones que dicten, adjuntandole copia de ellas.
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En caso que la notificacion se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como fecha de la
notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 104°: (Art. 94 D.S. 101). Las multas que los organismos administradores deban aplicar en caso de
infraccion a cualquiera de las disposiciones de la ley o sus reglamentos se regularan, en cuanto a su monto, por
lo establecido en el articulo 80° de la ley y se haran efectivas en conformidad a las normas contempladas en las
leyes por las que se rigen. Dichas multas deberan ser informadas trimestralmente a la Superintendencia.

G. DE LA OBLIGACION DE INFORMAR (DS. 40, TITULO VI)

Articulo 105° Los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de
trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad de cada empresa.

Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos y sustancias que deban
utilizar en los procesos de produccién o en su trabajo, sobre la identificacién de los mismos (férmula, sinénimos,
aspecto y olor), sobre los limites de exposicion permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud
y sobre las medidas de control y de prevencion que deben adoptar para evitar tales riesgos.

Articulo 106°: La obligacion de informar debe ser cumplida al momento de contratar a los trabajadores o de crear
actividades que impliquen riesgos, y se hara a través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y de los
Departamentos de Prevencion de Riesgos en su caso. Si en la empresa no existen los Comités o los
Departamentos mencionados, el empleador debe proporcionar la informacién correspondiente en la forma mas
conveniente y adecuada.

Articulo 107°: El empleador debera mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a
niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Articulo 108°: Las infracciones en que incurran los empleadores a las obligaciones que les impone el presente
Titulo, seran sancionadas en conformidad con lo dispuesto en los articulos 11y 13 del D. S. N° 173, de 1970, del
Ministerio del Trabajo y Previsién Social, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 69 de la Ley N 16.744.

Articulo 109°: (Decreto 40, articulo 21, de la obligacion de informar los riesgos laborales). Se pone en

conocimiento de la existencia de los siguientes riesgos especificos en la empresa. A continuacion se detallan los
mas representativos junto a los riegos generales:

Se pone en conocimiento de la existencia de los siguientes riesgos especificos en la empresa:
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Riesgos generales
TAREAS RIESGOS MEDIDAS DE CONTROL

No correr por pasillos y escaleras.
Mantener la vista en su camino.

e Llegar a la institucidon con zapatillas o calzado bajo.
e Limpiar o solicitar la limpieza de los liquidos u otros elementos resbalosos que caigan al suelo.
¢ No dejar obstaculos en pasillos, vias de evacuacion ni vias de transito.
TRASLADO DESDE Y e Organizar el cableado eléctrico y telefénico del lugar de trabajo.
HACIA PUESTO DE CAIDAS MISMO NIVEL o Preferir el uso de calzado comodo, evitando tacos muy altos.
TRABAJO e No reclinarse hacia atras en la silla de trabajo.
L)
L]

Verifica el correcto funcionamiento y uso de los equipos, artefactos, extensiones y enchufes eléctricos.
Tirar de la clavija y no del cable al momento de desconectar un enchufe, y nunca intervenir o tratar de
efectuar reparaciones a equipos eléctricos. Se debe informar a la Direccion sobre los desperfectos en
equipos.

e No ocupar los aparatos eléctricos con las manos mojadas o himedas.

o Utilizar extensiones eléctricas certificadas y que estén en buenas condiciones.

e Usar equipos que tengan incorporada la tierra de proteccion.

TRABAJO CON EQUIPOS

ELECTRICOS CONTACTO CON ELECTRICIDAD

Situar los objetos mas pesados en la parte baja de las estanterias.

Mantener el orden y aseo, eliminando cosas innecesarias.

Verificar que la iluminacién del lugar sea correcta para realizar las labores.
Cerrar cajoneras o estanterias inmediatamente después de usarlas.

Las puertas y ventanas abiertas deben mantenerse con algun tipo de seguro.
Mantener las vias de transito despejadas.

GOLPEADO CONTRA OBJETOS O
ESTRUCTURA FIJAS O MOVILES

TRASLADO DE
MATERIALES,
ARCHIVADORES Y OTROS.

, Utilizar el método correcto de levantamiento manual de materiales (archivadores y materiales de oficina
EXPOSICION A MANEJO en general), el cual consiste en doblar las rodillas y mantener recta la espalda al levantar una carga,
MANUAL DE CARGA realizando el esfuerzo con la musculatura superior de las piernas.

No trasladar cargas muy pesadas. Si es necesario, realizar mas de un viaje.

. Para alcanzar objetos en altura, no se deben utilizar superficies inestables tales como sillas, papeleros,
CAIDA DE DISTINTO NIVEL bancos o mesas. Para esta labor, se debe utilizar un piso de tres peldafios o escaleras disefiadas para
estos efectos.

Establecer pausas periddicas que permitan descansar y recuperarse de las tensiones.
Realizar ejercicios compensatorios.

Realizar las tareas evitando posturas incobmodas. Ajustar la silla a su medida.

Evitar sobreesfuerzos prolongados y reducir la fuerza que se emplea en ciertas tareas.

EXPOSICION A MOVIMIENTO

DIGITACION EN PC REPETITIVO

e Se debe informar sobre los procedimientos vigentes en el establecimiento frente a casos de
enfermedades contagiosas, pediculosis o sarna.

o Prefiera trabajar con el pelo tomado y con ufias cortas.

Lavar frecuentemente sus manos.

Lavar muy bien sus manos después de llevar a los nifios al bafio.

HIGIENE Y LIMPIEZA DE CONTACTO CON AGENTE
LOS NINOS Y NINAS BIOLOGICO
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Mantener los pisos secos de liquidos u otros vertidos que puedan caer.

Mantener pasillos y vias de circulacion libres de material didactico, mobiliario o equipamiento con los
que se pueda tropezar.

Usar calzado cerrado con planta adherente, cdmodos y sin tacos altos.

Evitar balancearse en sillas.

Circula en forma tranquila y con atencién por los pasillos y escaleras, evitar correr.

En las escaleras, se debe tomar siempre el pasamanos y transitar con las manos desocupadas.
Encender las luces si es necesario.

No usar sillas, mesas u otros muebles como escalas.

Mantener el lugar de trabajo ordenado y limpio.

Revisar que la iluminacién del lugar de trabajo sea adecuada.

Mantener los cajones y puertas de los muebles cerrados y con seguros.

Almacena y ubica correctamente los elementos dentro de los muebles o estanterias, con el fin de evitar
su caida y eliminar las innecesarias.

Ubicar los objetos pesados abajo y los livianos arriba en repisas y estantes.

Abrir puertas y ventanas con precaucion.

Fijar en la pared las repisas, estanterias y casilleros.

Sefializa los lugares donde sobresalgan objetos o estructuras inmdviles.

CAIDAS AL MISMO NIVEL Y A
DISTINTO NIVEL

GOLPEARSE POR, CON O
CONTRA OBJETOS, MATERIALES
O ESTRUCTURAS FIJAS EN
MOVIMIENTO.

Evitar sobrecargar la instalacion eléctrica con el uso de triples y extensiones). Si es necesario usarlos,
aseglrese de que éstos estan debidamente certificados y en buenas condiciones.

e Usar solamente equipos eléctricos en buen estado. Se debe informar oportunamente a la Direccidn si
ACTIVIDADES SelillcileXeel 3R ISR 1o 0] existen desperfectos eléctricos.
EDUCATIVAS EN SALA Y Usar equipos que tengan incorporada la tierra de proteccion.
EN ESPACIOS EXTERIORES Nunca ocupar equipos eléctricos con las manos mojadas o himedas

SOBREESFUERZO DE
EXTREMIDADES SUPERIORES Y
ESPALDA POR CARGAR NINOS

e Agacharse con la espalda derecha, utilizando las piernas para levantar al lactante.
¢ Al tomar a los nifios, debe acercarlos lo mas posible a tu cuerpo,

Beber agua durante las clases, aprovecha las pausas para descansar y asi evitar la fatiga vocal.

No sobre exigir tu voz cuando hay mucho ruido, de lo contrario se lesionaran sus cuerdas vocales. Debe
DANO EN LA VOZ esperar el silencio para continuar la clase.

Debe alternar la respiracion nasal y bucal.

Debe respirar por la nariz y no por la boca para evitar que se reseque la laringe.

Evitar exposicion al sol en especial en las horas préximas al mediodia.

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.

e Beber agua de forma permanente.

e Se debe usar manga larga, sombrero de ala ancha en todo el contorno con el fin de proteger la piel, en
especial brazos, rostro y cuello.

Mantener permanente atencién a los indices de radiacion ultravioleta® informados en los medios de
comunicacion, ellos sirven como guia para determinar grado de exposicion.

Use gafas con filtro UV-B Y UV-A.

EXPOSICION A RADIACION
ULTRAVIOLETA
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e Usar con precaucion las pistolas de silicona, buscar un lugar tranquilo y con espacio para trabajar. Una

CONTACTO CON FUEGO O vez que se desocupe, se debe desenchufar y esperar a que se enfrie para guardarla.
FUENTES DE CALOR o Evitar sobrecargar la instalacion eléctrica al utilizar herramientas que requieran el uso de energia
PREPARACION DE electrica.
MATERIALES.
EVENTOS Y ACTOS CON
LAS FAMILIAS. o Utilizar sdlo tijeras de punta roma o redondeada.

Si se debe utilizar un cartonero, se debe asegurar que se encuentre en buen estado, y luego de usarlo,
se debe guardar en un lugar seguro.

e Se debe usar sblo para cortar con una guia o regla, sin cargarlo demasiado. Es preferible pasarlo mas
veces suavemente.

CONTACTO CON OBJETOS
CORTANTES Y PUNZANTES

e Evitar la sobrecarga mental, realizando las pausas establecidas.
. e Tomar las horas de colacién en coordinacién con las deméas compafieras de trabajo.
TRABAJO CON FAMILIAS EEPSRSA{BC}A?SI gicai e N - Dormir las horas necesarias para un buen descanso.
¢ Realizar actividades que le desconecten de su trabajo después de la jornada laboral.
e Generar tiempos de conversacion con sus colegas con el objetivo de obtener distraccion.
RIESGOS MEDIDAS PREVENTIVAS

e Crear un equipo de riesgos psicosociales en el trabajo pudiendo ser el CPHS.

o Implementar una etapa de sensibilizacion antes de la aplicacion de la encuesta.

e Aplicar cuestionario SUSESO-ISTAS 21 que puede ser descargado de
(http://www.achs.cl/portal/Empresas/Paginas/Riesgos-Psicosociales.aspx#.U7HEmJR5Nic) version
breve, o en caso de tener una (o mas) enfermedad profesionales de origen laboral por salud mental,
debe ser aplicado el cuestionario SUSESO-ISTAS 21 versién completa. Considerando las siguientes
dimensiones

Exigencias psicoldgicas en el trabajo (cuantitativas, cognitivas, emocionales, esconder

PROTOCOLO DE a)
VIGILANCIA DE RIESGOS

emociones).
FEICEEOELES (M) b) Trabajo activo y desarrollo de habilidades (posibilidades de desarrollo que tiene el trabajador,
RIESGOS PSICOSOCIALES EN control sobre el tiempo de trabajo, sentido del trabajo).
EL TRABAJO. c) Apoyo social en la empresa y calidad de liderazgo (previsibilidad, claridad y conflicto de rol,

calidad de liderazgo, refuerzo, apoyo social, posibilidades de relacién social que brinda el
trabajo, sentimiento de grupo dentro de la empresa).

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

e) Doble presencia (influencia de las preocupaciones domésticas sobre el trabajo, carga de
trabajo doméstico).

e Insertar las respuestas en el corrector del ministerio de salud y/o el corrector de ACHS disponible para
los asociados en pagina web www.achs.cl mas informacion en
(http://www.achs.cl/portal/Empresas/Paginas/Riesgos-Psicosociales.aspx#.U7HEmJR5Nic

o Determinar el nivel de riesgo y planificar las acciones de control
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Riesgos por agentes quimicos

RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Contar con sistemas de ventilacion si la concentracion del producto en el ambiente de trabajo supera
los limites permisibles segun el tipo de producto. Antes de manipular conozca la hoja de datos de
seguridad del producto y las medidas que se deben tomar en caso de derrame o contacto. 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 méscaras con filtro si lo requiere el producto.
Conozca el procedimiento o plan de emergencia de su empresa. No mantenga alimentos en su lugar de
USO Y ALMACENAMIENTO DE trabajo. — — — .
SUSTANCIAS QUIMICAS Contqr con S|stema§: Qe extracqqn y ventlllacmn_ si la concentracion del produqto en el ambiente c_Ie
trabajo supera los limites permisibles segun el tipo de producto. Antes de manipular conozca la hoja
de datos de seguridad del producto y las medidas que se deben tomar frente a la exposicion frecuente
al producto. 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 si es necesario. Correcto manejo de productos segin manuales de

Contacto con sustancias
quimicas (sustancias en
estado liquido o sélido)

Exposicion a productos
quimicos (sustancia en
estado gaseoso o)

vElpslEs) procedimientos de su empresa. Conozca su plan de emergencia. No mantenga alimentos en su lugar
de trabajo.
Riesgos por agentes bioldgicos
RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Utilizar las medidas fisicas implementadas por la empresa, como barreras, pantallas entre puestos de
trabajo, separacion de puestos de trabajo, ventilacion, entre otros.

e Cumplir con medidas organizacionales que implemente la empresa, tales como: teletrabajo, jornadas
y turnos diferidos, horarios diferidos para colacién, redistribucidon de puestos de trabajo, con el fin de
evitar actividades presenciales que no sean estrictamente necesarias, asi como el contacto fisico al
saludar o despedirse.

. . o Acceder al control de temperatura al ingreso del recinto y declaracion de salud, entre otras.
CONTACTO CQN Contagio de coronavirus | , cooperar con las medidas de limpieza y desinfeccién implementada por la empresa, en los puestos
AGENTE BIOLOGICO | covip - 19. de trabajo, espacios comunes, herramientas, maquinarias y equipos, y aplicar permanentemente las
SARS - COV — 2 E medidas de higiene (lavado de manos, uso de mascarillas, uso de alcohol gel)
- - o Aplicar medidas de difusion, autoevaluacion y uso del material dispuesto en www.minsal.cl (Plan Paso
a Paso).

o Aplicar "Recomendaciones de actuacion en los lugares de trabajo en el contexto COVID 19 del MINSAL.

o Aplicar Protocolos Sanitarios que definen el Manejo y Prevencion ante COVID-19 establecidos por el
Gobierno de Chile que incluye las medidas obligatorias determinadas por la Resolucion N° 591 del
Ministerio de Salud, de fecha 23 de Julio de 2020 y sus modificaciones posteriores.
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Riesgos asociados al teletrabajo

RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Trastornos musculoesqueléticos Lesiones en e Establezca posiciones de trabajo adecuadas (espalda derecha, codos y brazos apoyados), realice
por movimientos repetitivos en el extremidades superiores pausas activas de trabajo cuando sea necesario.
trabajo de digitacion. e inferiores. e Se deben establecer pausas activas de 5 a 10 minutos cada 3 horas de trabajo.

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

Lesiones lumbares. e Se debe contar con mobiliario ergonométrico.
« El tamafio del mobiliario debe ser suficiente para acomodar todos los elementos de trabajo.
L]

Se debe ubicar la pantalla a una distancia ojos-pantalla de 50-60 cm. Inclinar la pantalla hacia
atras hasta 20°.

e Evita sobreesfuerzos prolongados.

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

Riesgos Ergonémicos e Trastornos Establecer posturas de trabajo confortables:
musculoesqueléticos. | 1/ Posicién de cabeza cuello:
e Lesiones en Recta y relajada.

extremidades
superiores e inferiores. | 2/ Posicién de hombros:
e Lesiones lumbares. Mantener los hombros relajados.
Flexion y abduccién de hombros hasta 20°.

3/ Posicion de espalda:
Mantener la espalda siempre apoyada en el respaldo.

4/ Posicién de cadera, rodilla y pie.

Mantener angulo de 90° o un poco mas, esto se logra ajustando la altura del asiento.

Los pies deben tocar el suelo, de lo contrario debe usar un apoya pies.

Regular la profundidad del asiento, usando una holgura de 2 a 3 cm entre el borde de Pantalla o
monitor.

5/ Pantalla o monitor:

Ubicar la pantalla frente al usuario

Alinear los ojos con el borde superior de pantalla
Usar una distancia ojos-pantalla de 50-60 cm
Inclinar la pantalla hacia atras hasta 20°

6/ Posicion de mufiecas.
En postura neutra y alineadas al teclado.
Usar teclado sin inclinacion.

7/ Posicion de antebrazos.

1/3 de los antebrazos deben apoyarse en la superficie de trabajo.
Mantener alineados los segmentos brazo, antebrazo y mufieca.
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1. lluminacién: Disponer luminaria sobre el puesto de trabajo. Apantallar la luminaria. Apoyar con
lampara local. Orientar el puesto perpendicular a ventanas. Utilizar medios de control de luz natural
como persianas, cortinas o laminas de control luz solar. Debe contar con buena iluminacion (natural y
artificial).

Riesgos Ambiente de trabajo: e Enrojecimiento, picor,
lluminacién, Ventilacién, Ruido, escozor y lagrimeo /
Temperatura, humedad pesadez y cansancio
de ojos / nauseas,
mareos, vertigo,
sensacion de
desasosiego,
ansiedad / vision
borrosa o doble.
o Distracciones al
realizar tareas.
e Problemas de confort

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

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

térmico. 4. Temperatura: Rango promedio en invierno: 20 °C - 23 °C. Rango promedio en verano: 23 °C - 26
°C. 5. Humedad: Humedad relativa: 40 a 60% (evita electroestatica).
Riesgos Fisicos: Caidas, golpes, e Contusiones. e  Mantener el espacio de trabajo ordenado para evitar caidas y golpes.
atrapamientos, contacto con e Traumatismos. e Al caminar se debe mirar la superficie de trabajo.
objetos y/o superficies calientes e esguinces. e Evitar superficies resbaladizas o alfombrillas (especialmente en lugares préximos a escaleras o
e Heridas. balcones, terrazas, patio).
e Fracturas. . No desplazarse por el domicilio corriendo.
e Lesiones mlltiples ¢  No desplazarse por el domicilio a oscuras.
e Quemaduras . Mantener los cajones de muebles en buenas condiciones.
e  Mantener el area de trabajo y escritorio libre de objetos que puedan caer desde altura.
. No se deben mantener liquidos o alimentos en el puesto de trabajo.
. Crear pausas para consumir alimentos o liquidos.
e Al consumir liquidos calientes utiliza un recipiente de base ancha, de preferencia con tapa y solo
llénalo hasta un 75% de su capacidad.
Riesgos Eléctricos e Tetanizacion muscular | ¢ Es primordial el buen mantenimiento de las instalaciones eléctricas del hogar y del puesto de
e Muerte. trabajo.

e  Compruebe el buen estado del cableado para evitar un cortocircuito.

. Los enchufes e interruptores se deben encontrar en buenas condiciones.

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

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

. Si requiere desenchufar cualquier equipo, evite halar el cable.

e  El cableado de equipos debe encontrarse debidamente organizado y no debe atravesar zonas
de paso, interferir con cajones, puertas, partes sobresalientes del escritorio o0 su cuerpo.

Se consideraran anexos al presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, siendo en consecuencia obligatorio su cumplimiento por
parte de los trabajadores, todos los instructivos en cualquier formato, que se emitan en relaciéon con Métodos de Trabajo Correctos.
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TITULO XXIV
DE LOS EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Articulo 110°: De acuerdo con el articulo 68 de la Ley 16.744, la empresa proporcionara gratuitamente a sus
trabajadores todos aquellos equipos o implementos que sean necesarios para su proteccién personal, de acuerdo
a las caracteristicas del riesgo que se presenten en cada una de las actividades que se desarrollan en la empresa.

Articulo 111°; Es responsabilidad exclusiva del trabajador mantener en buen estado sus elementos de
proteccion y su higiene y mantencion.

TITULO XXV
DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA. LEY N° 20.949
MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO PARA REDUCIR EL PESO DE LAS CARGAS DE MANIPULACION
MANUAL

Articulo 112°: La empresa procurara los medios adecuados para que los trabajadores reciban formacién e
instruccion satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y para la ejecucion de trabajos
especificos. Para ello, confeccionara un programa que incluya como minimo:

a) Los riesgos derivados del manejo o manipulacién manual de carga y las formas de prevenirlos;

b) Informacion acerca de la carga que debe manejar manualmente;

¢) Uso correcto de las ayudas mecanicas;

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

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

Articulo 113°: La empresa procurard organizar los procesos a fin de reducir lo maximo posible los riesgos
derivados del manejo manual de carga.

Articulo 114°: Sila manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecénicas no pueden usarse, no se permitira
gue se opere con cargas superiores a 25 kilogramos. Esta carga serd modificada en la medida que existan otros
factores agravantes, caso en el cual, la manipulacién debera efectuarse en conformidad a lo dispuesto en el
decreto supremo N° 63, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, del afio 2005, que aprueba reglamento para
la aplicacién de la ley N° 20.001, que regula el peso maximo de carga humana, y en la Guia Técnica para la
Evaluacion y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacion Manual de Carga.".

Articulo 115°: Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas.

Articulo 116°: Los menores de 18 afios y las mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar ni empujar
manualmente, y sin ayuda mecénica, cargas superiores a 20 kilogramos. Para estos trabajadores, el empleador
debera implementar medidas de seguridad y mitigacién, tales como rotacién de trabajadores, 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 estara contenido en la Guia Técnica para la Evaluacién y Control de los
Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacion Manual de Carga.".
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TITULO XXVI
LEY NUM. 20.660, MODIFICA LEY N° 19.419, EN MATERIA DE AMBIENTES LIBRES DE HUMO DE
TABACO

Articulo 117°: Se prohibe fumar en todas las dependencias de la empresa Claverie y Vicufia Ltda., como
también en todo recinto cerrado o interior de los centros de trabajo.

Ademas, la prohibicion de fumar en lugares accesibles al publico o de uso comercial colectivo, independiente de
guien sea propietario, de quien tenga derecho de acceso a ellos y si tiene puertas y/o ventanas con salidas al
exterior.

Se prohibe fumar en los estacionamientos, subterraneos o espacios con techo adosado al edificio. Las personas
gue deseen fumar deben hacerlo solo en espacios abiertos, nunca bajo techo adosado.

El no cumplimiento de la Ley expone a multas a la Empresa, a quien la infringe, ademas de multas de parte de la
administracion de los edificios que se utilicen, por reglamentacion interna de copropietarios y arrendatarios. Y las
sanciones y multas establecidas en articulo 42° de éste reglamento.

TITULO XXVII
DE LA RADIACION UV: Guia Técnica Radiacién Ultravioleta de Origen Solar

Articulo 118°: Guia Técnica Radiacién Ultravioleta de Origen Solar El dia 26 de mayo de 2011 el MINSAL publicé
la Guia Técnica sobre Radiacién Ultravioleta de Origen Solar, con la finalidad de otorgar un enfoque técnico a
esta reciente modificacion del Decreto Supremo N° 594. El objetivo de esta Guia Técnica es entregar directrices
orientadoras tanto para la identificacién y evaluacion del riesgo de la radiacion ultravioleta (UV) de origen solar,
asi como las medidas de control ingenieriles, administrativas y de elementos de protecciéon personal a
implementar por los empleadores, incluyendo el trabajo conjunto que deben realizar con los administradores del
seguro de la Ley N°16.744.

Articulo 119°: El Alcance de la Guia Técnica La Guia Técnica se aplica a todos los trabajadores y trabajadoras
expuestos ocupacionalmente a radiacién UV de origen solar, quienes debido a la actividad que desempefian,
pueden desarrollar lesiones o alteraciones de su salud asociadas a este agente. Esta Norma busca detectar de
manera precoz los factores de riesgo presentes en los ambientes laborales y contribuir en la vigilancia de los
trabajadores expuestos. En su desarrollo contempla la aplicacion de una herramienta (lista de chequeo) que
permite identificar y evaluar los factores de riesgo en las diferentes tareas realizadas por los trabajadores.

La aplicacion de la Guia Técnica es de caracter obligatorio para los Administradores del Seguro de la Ley N°
16.744 y para las empresas donde exista exposicién ocupacional a radiacion UV de origen solar, correspondiendo
a la Autoridad Sanitaria Regional (ASR), y a las Inspecciones del Trabajo, fiscalizar su cumplimiento en las
materias de su competencia.

Esta guia debe ser conocida por todos los profesionales vinculados a la salud y seguridad ocupacional de las
empresas. Ademas, deberan conocerla los miembros de Comité(s) Paritario(s), los dirigentes sindicales y los
empleadores de las empresas en que existe la exposicion ocupacional a radiacién UV de origen solar. Esta
difusiéon deberd quedar acreditada a través de un acta suscrita por el administrador del seguro de la Ley N°
16.744, o empresa segun corresponda, y todas las personas que tomaron conocimiento de la Guia Técnica, la
que debera ser remitida a la Autoridad Sanitaria Regional y a la Inspeccion del Trabajo correspondiente.

Los empleadores deben identificar a sus trabajadores expuestos a radiacion UV de origen solar, detectando los
puestos de trabajo e individuos que requieran medidas de proteccion adicionales. Segun la Organizacion Mundial
de la Salud (OMS), no existe un criterio exacto de “trabajador expuesto” y es de dificil definicion. La evidencia
indica que los factores que afectan la radiacion UV de Origen Solar, son: elevacién del sol (Angulo zenital), latitud,
cantidad de nubes, altitud (metros sobre el nivel del mar), grosor de la cubierta de ozono y albedo.
“Trabajadores/as expuestos/as a radiacion UV de origen solar” son como aquellos que ejecutan labores
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sometidos a radiacion solar directa en dias comprendidos entre el 1° de septiembre y el 31 de marzo, entre las
10y las 17 horas, y aquellos que desemperian funciones habituales bajo radiacion UV solar directa con un indice
UV igual o superior a 6, en cualquier época del afio. De la presente definicion establecida en el Decreto Supremo
N° 594, se entiende que el término “funciones habituales bajo radiacion UV solar directa” se refiere a aquél
trabajador cuyas funciones o tareas cotidianas y permanentes se realizan a la intemperie bajo el sol. Ejemplo de
esto son: operarios de parquimetros, jardineros, temporeros agricolas, pescadores, salvavidas, entre otros. En
cambio, no se consideran expuestos aquellos como: administrativos, secretarias, ejecutivos de ventas que se
desplazan para visitar clientes, entre otros.

Informar a los trabajadores sobre los riesgos especificos de exposicion laboral a radiaciéon UV de origen solar y
sus medidas de control en los siguientes términos: “La exposicion excesiva y/o acumulada de radiacion
ultravioleta de fuentes naturales o artificiales produce efectos dafiinos a corto y largo plazo, principalmente en
ojos y piel que van desde quemaduras solares, queratitis actinica y alteraciones de la respuesta inmune hasta
fotoenvejecimiento, tumores malignos de piel y cataratas a nivel ocular.”

Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV estimado sefialado por la Direccion Meteorolégica de Chile
y las medidas de control que se deben aplicar, incluidos los elementos de proteccién personal. Con la finalidad
de que todos los trabajadores expuestos sean informados del Indice UV diario, se recomienda que su publicacion
se realice en diferentes lugares de la empresa o faena, de libre acceso y transito.

La empresa debe contar con un programa escrito de proteccion y prevencion contra la exposicién ocupacional a
radiacién UV de origen solar. Por este motivo, ACHS pone a disposicién de sus empresas afiliadas el afiche
informativo “Indice de Radiacion UV”, descargable en formato PDF desde el portal achs.cl.

Evaluacion y cuantificacion de los riesgos

Para efectos de esta Guia Técnica, la Direccion Meteoroldgica de Chile es la entidad competente para realizar
las mediciones que determina el valor del indice UV y emitir prondsticos e informes relacionados (ver Imagen 1).
INDICE DE RADIACION UV

INDICE inoice | inoice [ INDICE INDICE | INDICE
uv UVRUV UV Uv g uv
11+ 4101918617

RIESGO DE EXPOSICION

MUY ALTO ALTO

iNDICE | TNDICE

uv g uv

1]2

Proteccion maxima Requiere proteccion No requiere
Evitar Radiacién de medio dia Evitar Radiacidn de medio dia proteccién
Usar ropa adecuada Usar ropa adecuada
Estar a la sombra vy usar filtro solar Si debe estar al sol, buscar la

sombra y usar filtro solar

Imagen 1: Indice UV y riesgo de Exposicién
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Medidas de control

Debe evaluarse los métodos de control mas adecuados segun la actividad realizada. En general, los métodos de
control se agrupan en tres categorias (controles de ingenieria o técnicos, controles administrativos o de las
practicas de trabajo y proteccion personal), las que se presentan a continuacion en orden de jerarquia.

Es importante sefialar que sélo cuando las dos primeras categorias no son factibles de ejecutar o fallan en su
finalidad de reducir la exposicion, recién entonces, se debe dar paso a la implementacién de la proteccién
personal.

a. Ingenieriles

Utilizacién de elementos naturales o artificiales para producir sombra en lugares publicos y de trabajo. Este punto
se basa en realizar un adecuado sombraje de los lugares de trabajo o eliminar el paso de la radiacion, con la
finalidad de disminuir la exposicion directa a la radiacion UV. Algunos ejemplos son techar, arborizar, colocar
mallas oscuras y de trama tupida, vidrios reflectantes, entre otros.

b. Administrativa

Calendarizar y programar horarios de trabajo, de faenas y tareas, segun el riesgo y exposicion a la radiacién UV.
En lo posible la hora de almuerzo debe ser entre las 12:30 horas y las 15 horas, en un ambiente bajo techo o
sombra. Se debe capacitar en forma semestral a lostrabajadores expuestos incorporando los requisitos minimos
planteados en la Guia Técnica de Radiacién UV Solar del Ministerio de Salud.

c. Elementos de proteccién personal

* Anteojos de seguridad con filtro UV,

* Gorro del tipo campero y/o con visera y proteccién para la parte posterior del cuello.

» Casco de seguridad con alero de proteccion.

» Ropa de trabajo: polera o polerén con cuello redondo y mangas largas y pantalon largo. Presentan mayor
proteccion lo colores oscuros.

* Factor de proteccion personal. No importa la marca y nombre del producto de proteccion solar, pero si debe
cumplir ciertas caracteristicas.

» Se debe utilizar productos con FPS 30 como minimo para todos los trabajadores expuestos.

» Se debe utilizar productos FPS 50+ para lugares con mayor albedo, con factores personales de mayor riesgo y
segun faenas.

TITULO XXVIII
CONDICIONES ESPECIALES PARA TRABAJO A DISTANCIA Y TELETRABAJO

Articulo 120° Enrelacién a los trabajadores que realicen trabajo a distancia o teletrabajo, la Empresa, en el marco
de su obligacion de proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores, estara obligada a:

a/ gestionar los riesgos laborales que se encuentren presentes en el domicilio del trabajador o en el lugar o lugares
distintos a los establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa, que se hubieren acordado para la
prestacion de esos servicios.

b/ Comunicar adecuada y oportunamente al trabajador las condiciones de seguridad y salud que el puesto de
trabajo debe cumplir, confeccionando una matriz de identificacion de peligros y evaluacién de los riesgos laborales
asociados al puesto de trabajo, pudiendo requerir la asesoria técnica del Organismo Administrador. Si el
trabajador pactd que puede libremente elegir donde ejercera sus funciones, no sera necesario contar con dicha
matriz, no obstante, el empleador debera comunicar al trabajador, acerca de los riesgos inherentes a las tareas
encomendadas, las medidas de prevencion que deben observarse, asi como los requisitos minimos de seguridad
a aplicar para la ejecucion de tales labores.
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c/ Identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergonémicas de trabajo de acuerdo con las caracteristicas
del puesto y del lugar o lugares en que éste se emplaza, la naturaleza de las labores, los equipos, las herramientas
y materiales que se requieran para desempefiar la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, proporcionando
al trabajador el instrumento de autoevaluacion desarrollado por el Organismo Administrador.

d/ En base a Matriz de Riesgos realizada, en caso que corresponda hacerla, definir las medidas inmediatas a
implementar antes del inicio de la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo y desarrollar un programa de
trabajo que contenga, al menos, las medidas preventivas y correctivas a implementar, su plazo de ejecuciony las
obligaciones que le asisten al trabajador en su puesta en marcha. Estas medidas deberan seguir el siguiente
orden de prelacion: i. eliminar los riesgos; ii. controlar los riesgos en su fuente; iii. reducir los riesgos al minimo,
mediante medidas que incluyan la elaboracion de métodos de trabajo seguros; y iv. proveer la utilizacion de
elementos de proteccion personal adecuados mientras perdure la situacion de riesgo.

e/ Informar por escrito al trabajador acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas
y los métodos de trabajo correctos, ya sea a trabajadores que prestan servicios en su propio domicilio, en otro
lugar determinado previamente, o bien, que éste sea elegido libremente por el trabajador. La informacion minima
gue debera entregar el empleador a los trabajadores considerara:

- Caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de trabajo en que se ejecutaran las labores, entre
ellas: i. Espacio de trabajo: pisos, lugares de transito, vias de evacuacion y procedimientos de
emergencias, superficie minima del lugar de trabajo. ii. Condiciones ambientales del puesto de
trabajo: iluminacién, ventilacion, ruido y temperatura. iii. Condiciones de orden y aseo exigidas en el
puesto de trabajo. iv. Mobiliario que se requieran para el desempefio de las labores: mesa, escritorio,
silla, segun el caso. v. Herramientas de trabajo que se deberdn emplear. vi. Tipo, estado y uso de
instalaciones eléctricas.

- Organizacion del tiempo de trabajo: pausas y descansos dentro de la jornada y tiempos de
desconexion. Si se realizan labores de digitacion, debera indicar los tiempos maximos de trabajo y los
tiempos minimos de descansos que deberan observar.

- Caracteristicas de los productos que se manipularan, forma de almacenamiento y uso de equipos de
proteccion personal.

- Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos ergonémicos, quimicos,
fisicos, biol6gicos, psicosociales, segun corresponda.

- Prestaciones del seguro de la ley N° 16.744 y los procedimientos para acceder a las mismas.

f/ Previo al inicio de las labores a distancia o teletrabajo y con la periodicidad que defina el programa preventivo,
gue no debe exceder de dos afios, efectuar una capacitacion acerca de las principales medidas de seguridad y
salud que debe tener presente para desempefiar dichas labores. La capacitacion (curso presencial o a distancia
de ocho horas) debera incluir los siguientes temas:
1. Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las labores.
2. Efectos a la salud de la exposicion vinculadas a la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.
3. Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o inherentes a las
tareas encomendadas, segun si se trata, respectivamente, de un trabajador que presta servicios en
un lugar previamente determinado o en un lugar libremente elegido por éste, tales como ergonémicos,
organizacionales, uso correcto y mantenimiento de los dispositivos, equipos de trabajos y elementos
de proteccion personal.

g/ Proporcionar a sus trabajadores, de manera gratuita, los equipos y elementos de proteccién personal
adecuados al riesgo que se trate mitigar o controlar.

h/ El empleador podré establecer en el programa preventivo la medida de prohibicién de fumar, solo mientras se
prestan servicios, y en el respectivo puesto de trabajo cuando ello implique un riesgo grave de incendio, resultante
de la evaluacién de los riesgos.

i/ Evaluar anualmente el cumplimiento del programa preventivo, en particular, la eficacia de las acciones
programadas y, disponer las medidas de mejora continua que se requieran.
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j/ Disponer medidas de control y de vigilancia de las medidas de seguridad y salud adoptadas, con la periodicidad
y en los casos que defina el programa preventivo, mediante la aplicacion de inspecciones presenciales en el
domicilio del trabajador o en los otros lugares fijos de trabajo convenidos, o bien, en forma no presencial, a través
de medios electronicos idéneos, siempre que, en ambos casos, no se vulneren los derechos fundamentales del
trabajador. Estas inspecciones (presenciales 0 no) requeriran siempre la autorizacion previa de uno u otro, segun
corresponda. La negativa infundada para consentir esta autorizacién y/o la autorizacién al Organismo
Administrador, o la falta de las facilidades para realizar una visita ya autorizada, sea al empleador o al Organismo
Administrador, podran ser sancionadas de conformidad al Reglamento Interno de la empresa.

k/ El empleador podra requerir la asistencia técnica de su Organismo Administrador que, previa autorizacion del
trabajador, acceda al domicilio de éste e informe acerca de si el puesto de trabajo cumple con las condiciones de
seguridad y salud adecuadas. Para estos efectos, el organismo administrador debera evaluar la pertinencia de
asistir al domicilio del trabajador, considerando la matriz de identificacion de peligros y evaluacién de riesgos.

I/ Respaldar documentalmente toda la informacién vinculada a la gestion de los riesgos laborales que efectle, y
mantenerla, en formato papel o electrénico, a disposicién de la Inspeccion del Trabajo.

Articulo 121°. Prohibiciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

a. El trabajador no podra, por requerimiento de sus funciones, manipular, procesar, almacenar ni ejecutar
labores que impliquen la exposicién de éste, su familia o de terceros a sustancias peligrosas o altamente
cancerigenas, toxicas, explosivas, radioactivas, combustibles u otras a que se refieren los incisos segundo
de los articulos 50 y 42, de decreto supremo 594, de 1999, del Ministerio de Salud. Ademas, se incluyen
aquellos trabajos en que existe presencia de silice cristalina y toda clase de asbestos.

b. Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del consumo de alcohol y drogas.

Articulo 122°. Obligaciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

e Aplicar el instrumento de autoevaluacion proporcionado por el Organismo Administrador, reportando a su
empleador. El incumplimiento, la falta de oportunidad o de veracidad de la informacién proporcionada
podra ser sancionada.

e Implementar las medidas preventivas y correctivas definidas en la Matriz de Identificacion de peligro y
evaluacion de riesgos.

e Observar una conducta de cuidado de su seguridad y salud en el trabajo procurando con ello evitar,
igualmente, que el ejercicio de su actividad laboral pueda afectar a su grupo familiar y demas personas
cercanas a su puesto de trabajo.

e Cuidar, mantener correctamente y utilizar los elementos de proteccion personal proporcionados por el
empleador, los que debera utilizarse sélo cuando existan riesgos que no hayan podido evitarse o limitarse
suficientemente mediante las medidas ingenieriles o administrativas.

Articulo 123°. Si el organismo administrador constata que las condiciones en las cuales se pretende ejecutar o
se ejecuta el trabajo a distancia o teletrabajo, ponen en riesgo la seguridad y salud de los trabajadores, debera
prescribir al empleador la implementacion de las medidas preventivas y/o correctivas necesarias para subsanar
las deficiencias que hubiere detectado, las que deberan, igualmente, ser acatadas por el trabajador, en los
términos en que el aludido organismo lo prescribiere. Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier tiempo, la Direccién
del Trabajo, previa autorizacion del trabajador, podra fiscalizar el debido cumplimiento de la normativa laboral en
el puesto de trabajo en que se presta la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

TITULO XXIX
MEDIDAS ASOCIADAS A COVID-19
Articulo 124°. Ante la situacién que afecta a nuestro pais con la presencia del virus SARS-CoV-2, el cual provoca

una enfermedad respiratoria contagiosa denominada COVID-19, o Coronavirus, la autoridad sanitaria ha
dispuesto normas para la prevencion, vigilancia y control de la enfermedad, las cuales han sido implementadas
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por la Empresa a través de protocolos y medidas dirigidos a proteger la vida y salud de los trabajadores, los cuales
se anexan y se entienden formar parte del presente reglamento.

Es obligacion de todos los trabajadores de la empresa dar estricto cumplimiento a los protocolos y medidas
vigentes en esta materia.

Se deja constancia que los protocolos y medidas se iran actualizando de acuerdo a la normativa que vaya dictando
la autoridad sanitaria, en cuanto a definiciones, obligaciones y procedimientos asociados a la prevencion,
vigilancia y control de la enfermedad.

Articulo 125°. Los sintomas de Covid-19 son principalmente los siguientes:
- Fiebre (37,8 °C 0 mas),

- tos,

- disnea o dificultad respiratoria,

- dolor toraxico,

- odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos,
- mialgias o dolores musculares,

- calofrios,

- cefalea o dolor de cabeza,

- diarrea,

- pérdida brusca del olfato (anosmia)

- pérdida brusca del gusto (ageusia).

Los casos vinculados a la enfermedad Covid-19 se clasifican en Casos Sospechosos, Casos Confirmados, Casos
probables, Contacto Estrecho, los cuales se definen en las resoluciones dictadas por la autoridad sanitaria.

Articulo 126°. Obligaciones establecidas para la empresa en materias de COVID 19. En virtud de lo establecido
en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo, que sefiala que la empresa esta obligada a tomar todas las medidas
necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores, informando los posibles riesgos,
manteniendo las condiciones adecuadas de higiene y seguridad en el trabajo y proporcionando los implementos
necesarios para prevenir accidentes y enfermedades profesionales, la Empresa debera implementar protocolos,
programas y acciones que tengan como objetivo la prevencién de riesgo de contagio de sus trabajadores, asi
como el control de posibles casos de contagio.

Estas acciones deben considerar las medidas establecidas por el Ministerio de Salud en el documento
“Recomendaciones de actuacién en los lugares de trabajo en el contexto covid-19”, disponibles en el sitio web
www.minsal.cl, o el que en el futuro lo reemplace, y las regulaciones que en el contexto de la pandemia por
COVID-19, han sido emitidas por otros organismos competentes.

Segun lo indicado el Oficio N° 2263 del 15.07.2020 de la Superintendencia de Seguridad Social Las medidas a
implementar son:

1. Incluir en matriz de identificacion de peligros y evaluacién de riesgos, el riesgo bioldgico de contagio de COVID-
19, estableciendo los mecanismos de control y mitigacién, definiendo las acciones de prevencion que debe cumplir
tanto la empresa como los trabajadores.

2. Adoptar medidas organizacionales y/o de ingenieria para evitar el contagio, tendientes a evitar la interaccién
con personas, promover trabajo distancia o teletrabajo, instalacién de barreras fisicas, protocolos de limpieza y
otras medidas establecidas por el MINSAL.

3. Desarrollar, junto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, un “plan de trabajo seguro”, que contemple
los procedimientos y medidas de prevencién y control de contagio.

4. Incluir en el sistema de gestion de riesgos del trabajo el riesgo de contagio, incorporando las acciones de
prevencion a desarrollar, con el debido seguimiento de implementacién y correcciones necesarias.

5. Mantener un rol activo en materias de prevencion de riesgos, a través del Departamento de Prevencion,
llevando la gestion del proceso, incluyendo ademas de lo ya sefialado, registros de casos y seguimiento de estos
y de las medidas implementadas.
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6. Informar y capacitar a los trabajadores, de manera simple y clara, todos los protocolos, planes y acciones
destinadas a la prevencion de contagio.

7. Vigilar la salud de los trabajadores a través del monitoreo de su estado de salud y desarrollo de protocolos de
actuacion frente a sospecha de un posible contagio, de acuerdo con las instrucciones emitidas por la Autoridad
Sanitaria.

8. Realizar monitoreo del cumplimiento de lo establecido y actualizar periédicamente las medidas desarrolladas,
de ser esto requerido.

Las implementaciones efectuadas deben estar documentadas con medios de verificaciéon que permitan su revisién
posterior por parte de las instituciones fiscalizadoras competentes.

Articulo 128°. Tanto la Empresa como los trabajadores estan obligados a aplicar y cumplir las medidas
establecidas en los protocolos de la empresa, en relacion a la prevencién, control y vigilancia de la enfermedad
Covid-19, especialmente en las siguientes materias:

Implementar las medidas de distanciamiento y uso de mascarillas

Lavado de manos y uso de alcohol gel

Aseo y sanitizacion de los lugares de trabajo

Protocolo de accién frente a casos de contagio o contacto estrecho dentro de la empresa

Actualizacién constante de las medidas implementadas

Informacién permanente a los trabajadores de las medidas y protocolos

oukhwnE

TITULO XXX
SANCIONES

Articulo 129°: El reglamento contemplara sanciones a los trabajadores que no lo respeten en cualquiera de sus
partes. Las sanciones consistiran en multas en dinero que seran proporcionales a la gravedad de la infraccién,
pero no podran exceder de la cuarta parte del salario diario y seran aplicadas de acuerdo con lo dispuesto por el
articulo 157° del Cédigo del Trabajo (articulo 42° de éste reglamento).

Las multas serdn destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la empresa tenga o de 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, el producto de las multas pasara al Servicio Nacional
de Capacitacién y Empleo, y se le entregara tan pronto como hayan sido aplicadas.

TITULO XXXI
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 130°: El presente Reglamento comenzara a regir una vez remitida una copia al Ministerio de Salud
Publica y otra a la Direccion del Trabajo y de ser puesto en conocimiento del personal de la empresa.

Este Reglamento se entregara a cada trabajador un ejemplar impreso.
Las nuevas disposiciones que se estime necesario introducir a futuro en este Reglamento se entenderan

incorporas a su texto, previa publicacion por treinta dias consecutivos, en carteles que los contengan, en los
lugares de trabajo y con aviso a la Inspeccién del Trabajo que corresponda.
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ANEXO
PROCEDIMIENTO DE ACCIDENTES GRAVES Y FATALES

Mediante Resolucién Exenta N° 156, de 5 de marzo de 2018, la Superintendencia de Seguridad Social aprobé el
compendio de normas SUSESO sobre la Ley 16.744, derogando las circulares que se indican en el mismo.
Especificamente, en el libro 1V, Titulo I, letra D. del citado Compendio, se expone las obligaciones de las entidades
empleadoras en caso de accidentes graves y fatales, especialmente para los fines del procedimiento establecido
en el articulo 76 incisos cuarto y quinto de la Ley 16.744, por lo que las Circular 3.335, de 2017, ya no sera
aplicable. Producto de ello, en adelante, las entidades empleadoras deben acudir a las normas de la Letra D. del
Titulo 1, del Libro IV, del compendio sefalado, para efectos de la denuncia de accidente grave o fatal.

1. Generalidades

Como es sabido, en caso de accidentes del trabajo graves o fatales, sin perjuicio de la obligacion de denunciar
de manera inmediata, al organismo administrador la ocurrencia del infortunio, la entidad empleadora también debe
informar del hecho, a la Inspeccion del Trabajo y a la Secretaria Regional Ministerial de Salud respectivas.

2. Definiciones
La Superintendencia de Seguridad Social, ha actualizado las definiciones de accidente del trabajo grave o fatal:

a) Accidente del trabajo fatal: Aquel accidente que provoca la muerte del trabajador en forma inmediata 0 como
consecuencia directa del accidente.

b) Accidente del trabajo grave: De acuerdo con el concepto de accidente del trabajo previsto en el inciso primero
del articulo 5° de la Ley N° 16.744, es aquel accidente, que genera una lesién, a causa o con ocasién del trabajo,

y que:

- Provoca en forma inmediata (en el lugar del accidente) la amputacién o pérdida de cualquier parte del cuerpo.

- Obligue a realizar maniobras de reanimacion.

- Obligue a realizar maniobras de rescate.

- Ocurra por caida de altura, de méas de 1.8 metros. - Ocurra en condiciones hiperbaricas. - Involucre un nimero
tal de trabajadores que afecte el desarrollo normal de las faenas.

El compendio precisa qué debe entenderse en cada uno de los casos sefialados y aclara que las definiciones
anteriores no son de caracter clinico ni médico legal, sino operacional y tienen por finalidad que el empleador
reconozca con facilidad cuando debe proceder segun lo establecido en el Capitulo | de la letra D.

Asimismo, debe destacarse que la instrucciéon esta referida exclusivamente a accidentes del trabajo y no a
accidentes de trayecto.

En este sentido, recordamos que:
LAS ENTIDADES EMPLEADORAS SOLO DEBEN DENUNCIAR ANTE LA INSPECCION DEL TRABAJO Y LA
SEREMI DE SALUD RESPECTIVA, LOS ACCIDENTES QUE CUMPLAN CON ALGUNA DE LAS

DEFINICIONES PREVIAMENTE SENALADAS.
3. Obligaciones del empleador - procedimiento de notificacion.
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a) Suspender en forma inmediata la faena afectada.

El empleador debe suspender en forma inmediata la faena afectada, entendiendo por tal, aquella area o puesto
de trabajo en que ocurri6 el accidente, pudiendo incluso abarcar la faena en su conjunto, segln las caracteristicas
del siniestro, y en la cual, de no adoptar la empresa medidas correctivas inmediatas, se pone se pone en peligro
la vida o salud de otros trabajadores.

Ademas, de ser necesario, deberd evacuar dichas faenas, cuando exista la posibilidad que ocurra un nuevo
accidente de similares caracteristicas.

El ingreso a estas areas, para enfrentar y controlar los riesgos presentes, s6lo debera efectuarse con personal
debidamente entrenado y equipado.

Es importante sefialar que la obligacion de suspender aplica en todos los casos en que el fallecimiento del
trabajador se produzca en las 24 horas siguientes al accidente, independiente que el deceso haya ocurrido en la
faena, durante el traslado al centro asistencial, en la atencién pre hospitalaria, en la atenciéon de urgencia, las
primeras horas de hospitalizacién u otro lugar.

La obligacién de suspension no es exigible en el caso de los accidentes de trayecto, ni accidentes del trabajo
ocurridos en la via publica.

b) Informar el accidente a los entes fiscalizadores.

El empleador debera informar inmediatamente de ocurrido cualquier accidente del trabajo fatal o grave a la
Inspeccién del Trabajo y a la Seremi de Salud que corresponda al domicilio en que éste ocurrié. Esta comunicacion
se realizara por via telefénica al nimero Unico 600 42 000 22 o al que lo reemplace para tales fines.

En caso que el empleador no logre comunicarse a través del medio indicado, debera notificar a la respectiva
Inspeccién del Trabajo y a la SEREMI de Salud, por via telefonica, correo electrénico o personalmente.

La entidad responsable de notificar, debera entregar, al menos, la siguiente informacion relativa al accidente:
nombre y RUN del trabajador, razén social y RUT del empleador, direccion donde ocurri6 el accidente, el tipo de
accidente (fatal o grave), la descripcion de lo ocurrido y los demas datos que le sean requeridos.

En aquellos casos en que la entidad responsable, no pueda, por razones de fuerza mayor notificar a la Inspeccién
del Trabajo y a la SEREMI de Salud, podrd hacerlo en primera instancia a la entidad fiscalizadora sectorial
competente en relacién con la actividad que desarrolla (DIRECTEMAR, SERNAGEOMIN, entre otras) y luego,
cuando las condiciones lo permitan, notificar a la Inspeccion del Trabajo y la SEREMI de Salud.

4. Investigacién del accidente.

El compendio dispone que el empleador, mediante su Comité Paritario de Higiene y Seguridad, debera realizar
una investigacion del accidente del trabajo respectivo, debiendo actuar con la asesoria del Departamento de
Prevencion de Riesgos Profesionales cuando exista, pudiendo requerir la asistencia técnica del organismo
administrador de la Ley N°16.744 a que se encuentre afiliada o adherida y de acuerdo a lo establecido en su
respectivo Reglamento Interno de Higiene y Seguridad.
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Si no existiese Departamento de Prevencidn de Riesgos de Faenay la empresa a la que pertenece el trabajador
accidentado no cuenta con Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales, debera integrar el Comité de
Faena un representante de la empresa siniestrada y un representante de sus trabajadores elegidos por éstos para
tal fin, pudiendo requerir la asistencia técnica del organismo administrador de la Ley N°16.744 a que se encuentre

afiliada o adherida dicha empresa.

El empleador y los trabajadores deberan colaborar en la investigacion del accidente, cuando esta sea desarrollada
por parte de su organismo administrador de la Ley N°16.744 y facilitar la informacion que le sea requerida por
este Gltimo.

5. Precisiones.

Si el accidente del trabajo fatal o grave afecta a un trabajador de una entidad empleadora contratista o
subcontratista, es la entidad empleadora correspondiente la que debe cumplir con las obligaciones ya sefialadas.

A su vez, si el accidente del trabajo fatal o grave afecta a un trabajador de una empresa de servicios transitorios,
sera la empresa usuaria la que debera cumplir las obligaciones referidas.

En caso de tratarse de un accidente del trabajo fatal o grave que le ocurra a un estudiante en practica, es la
entidad en la que ésta se realiza, la que debera cumplir lo establecido. En este caso, corresponderia realizar la
DIAT, sélo si se cotiza por las labores que realiza el estudiante.

6. Sanciones.

El incumplimiento de las obligaciones sefialadas en el nimero 3 de este boletin, la entidad empleadora infractora
sera sancionadas por los servicios fiscalizadores con la multa a que se refiere el inciso final del articulo 76 de la
Ley N°16.744, sin perjuicio de otras sanciones. Le invitamos a conocer esta nueva normativa, que se encuentra
disponible en el sitio web de la Superintendencia de Seguridad Social: http://www.suseso.cl/613/w3-propertyvalue-
137143.html
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Registro de entrega.
Reglamento de Higiene y Seguridad.
(Ley 16.744 y Cédigo del Trabajo)

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD,
ARTICULO 67° DE LA LEY N° 16.744,
TITULO lIl DEL CODIGO DEL TRABAJO, D.F.L. N° 1

Declaro haber recibido en forma gratuita una copia del reglamento interno de orden, higiene y seguridad de la
empresa Claverie y Vicufia Ltda., de acuerdo con lo establecido en el articulo 156° inciso 2 del cédigo del
trabajo, articulo 14 del decreto supremo N° 40 de 1969 del ministerio del trabajo y prevision social, publicado en
el diario oficial del 07 de marzo de 1969 como reglamento de la ley 16.744 de 1968.

Asumo mi responsabilidad de dar lectura a su contenido y dar cumplimiento a las obligaciones, prohibiciones,
normas de orden, higiene y seguridad que en él estan escritas, como asi también a las disposiciones y
procedimientos que en forma posterior se emitan y/o modifiquen y que formen parte de este reglamento o que
expresamente lo indique.

Nombre completo

R.U.T.

Cargo del trabajador

Firmay huella digital del
trabajador

Fecha de entrega
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OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES
ARTICULO 21 D.S. 40.

En cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto N° 40 articulo 21° de la Ley 16.744 y las modificaciones
introducidas por el Decreto N° 50 de 1988 del Ministerio del Trabajo y Previsidon Social, Titulo VI “DE LA
OBLIGACIONES DE INFORMAR DE LOS RIESGOS LABORALES”.

Declaro haber sido informado por mi empleador sobre los riesgos presentes en las actividades que se desarrollan
en las instalaciones y/o sucursales de la empresa Claverie y Vicufia Ltda., y me comprometo a cumplir con:

» Las disposiciones de seguridad que se me indiquen y las que me ordenen mis superiores.

» Usar los elementos de proteccion personal que la Empresa me entregue para realizar mi trabajo.

= Consultar con mis superiores cuando tenga dudas sobre cdmo realizar mi trabajo sin riesgo.

= Dar a conocer mis superiores o de las condiciones inseguras que yo vea y de acciones inseguras que estén
realizando mis compafieros de trabajo.

= Acatar las amonestaciones, sanciones y multas indicadas en el Reglamento Interno de la Empresa, en el
Cadigo del Trabajo y en la Ley N° 16.744, que se me aplique por no cumplir con estas indicaciones que
termino de leer.

En sefal de conformidad firmo el presente documento y me doy por informado de los riesgos y cuidados que

debo observar para no accidentarme.

Nombre completo

R.U.T.

Cargo del trabajador

Firma y huella digital del
trabajador

Fecha de actividad
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