Docusign Envelope ID: 98598624-EE8E-8ED3-8210-A85A26D62FE3

D?UNlTAx

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD 2026

UNITAX SERVICIOS PROFESIONALES LTDA.
Av. Andrés Bello 2687, Las Condes, Santiago
Teléfono: (2) 3210 4500



Docusign Envelope ID: 98598624-EE8E-8ED3-8210-A85A26D62FE3

ANEXO N°1 — IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

Razdn social

Unitax Servicios Profesionales Ltda.

RUT de la entidad empleadora

77.285.523-0

Socio Administrador

Cristébal Herrera Barriga

Domicilio y centros de trabajo

Avenida Andrés Bello #2687, piso 7, Las Condes.

Organismo administrador Ley N°16.744

ACHS

Dotacién de trabajadores a la fecha de vigencia

28

Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo

Gemita Llanos

Delegado de datos personales

Boris Ledn Cabrera

Canal de denuncias Ley Karin

Gemita Llanos
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INTRODUCCION

El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad ("RIOHS") constituye el
instrumento mediante el cual Unitax Servicio Profesionales Ltda. (en adelante, "la entidad
empleadora") regula las condiciones de trabajo, los derechos y obligaciones reciprocos entre la
entidad empleadora y sus trabajadores, y las normas de prevencién de riesgos aplicables a sus
actividades.

De conformidad con el articulo 153 del Cédigo del Trabajo, toda empresa, establecimiento, faena
o unidad econdmica que ocupe normalmente diez o mds trabajadores permanentes estd obligada
a confeccionar un reglamento interno de orden, higiene y seguridad. Adicionalmente, y con
independencia del umbral de dotacion, el articulo 67 de la Ley N°16.744 obliga a toda entidad
empleadora a establecer y mantener al dia un Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el
Trabajo. El presente instrumento incorpora ambos cuerpos regulatorios en un texto Unico y
refundido, distinguiendo formalmente el Titulo | (Orden, Higiene y Seguridad conforme al Cédigo
del Trabajo) del Titulo Il (Higiene y Seguridad conforme a la Ley N°16.744 y al D.S. N°44, de 2024,
del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que sustituyo al derogado D.S. N°40).

Para la confeccion del reglamento se debera considerar los siguientes pasos:

1.- El contenido serd desarrollado por una persona de la entidad empleadora, designada como
responsable de SST, quien debe conocer la legislacion asociada a esta herramienta, considerando
como minimo el Cddigo del Trabajo y el Decreto Supremo N°44 del Ministerio del Trabajo y
Previsién Social.

2.- El Reglamento Interno serd sometido a la consideracidn del Comité Paritario o del Delegado
de SST, de las organizaciones sindicales presentes en el lugar de trabajo y de las personas
trabajadoras de la entidad empleadora. Para ello, se deberd informar adecuadamente a estas
personas o entidades, por los medios de comunicacién usualmente utilizados en el lugar de
trabajo, o se les remitira en formato digital al correo electrdnico particular que previamente hayan
indicado a su entidad empleadora de acuerdo con su contrato de trabajo. La remision del
Reglamento Interno se hara con una anticipacion no inferior a 30 dias antes de que comience a
regir.

3.- Reglamento Interno podra ser objeto de observaciones, las que deberan ser someramente
fundadas y por escrito, por el Comité Paritario, el Delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo, la
organizacion sindical y, en su defecto, por las personas trabajadoras dentro de los 10 dias corridos
siguientes a la fecha de su comunicacién por la entidad empleadora.

4.- Las observaciones aceptadas por la entidad empleadora seran incorporadas al reglamento,
gue se entendera modificado en la parte pertinente. En caso de desacuerdo entre la entidad
empleadora y las personas trabajadoras o sus representantes o de reclamaciones sobre el



Docusign Envelope ID: 98598624-EE8E-8ED3-8210-A85A26D62FE3

contenido del Reglamento Interno o sus modificaciones, decidirdn de acuerdo con sus
competencias, la Secretaria Regional Ministerial de Salud o la Direccién del Trabajo.

5.- El Reglamento Interno debera ser revisado por la entidad empleadora con una periodicidad no
inferior a un afio, con la participacion del Departamento de Prevencién de Riesgos o del Comité
Paritario o el Delegado de Seguridad y Salud si existieren y, en su defecto, con las personas
trabajadoras.

Las Mutualidades de Empleadores son fiscalizadas por la Superintendencia de Seguridad Social
(www.suseso.cl)

Se deja constancia de que el presente Reglamento fue actualizado conforme al marco normativo
vigente al 31 de agosto de 2026, e incorpora, entre otras, las modificaciones introducidas por la
Ley N°21.643 ("Ley Karin"), la Ley N°21.561 (reduccién de la jornada laboral), la Ley N°21.645
(conciliacion de la vida personal, familiar y laboral), y el D.S. N°44, de 2024, sobre gestidn
preventiva de riesgos laborales.

Se hace presente expresamente que la Ley N°21.719, sobre proteccidn de datos personales, fue
publicada en el Diario Oficial, pero que sus disposiciones sustantivas entran en vigencia el dia
primero del mes vigésimo cuarto siguiente a su publicacion, esto es, el 1 de diciembre de 2026.
En consecuencia, hasta esa fecha resultan aplicables la Ley N°19.628 y el articulo 154 ter del
Cadigo del Trabajo, sin que corresponda aplicar anticipadamente el nuevo estatuto. El presente
Reglamento se ha redactado sobre esa base y contempla su propia actualizacion automatica a
partir de la entrada en vigencia de la Ley N°21.719.
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TITULO | - REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN

PREAMBULO

El Reglamento Interno es un instrumento juridico que constituye el estatuto de la Entidad
empleadora, que fija las condiciones generales de Orden por las cuales se rige el trabajo dentro
de la entidad empleadora e informa al trabajador sobre las normas de Higiene y Seguridad que le
son aplicables. Sus normas son obligatorias para todas las personas trabajadoras de la Entidad
empleadora, cualquiera sea el establecimiento en que presten sus servicios.

El Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad esta fundado en el orden juridico laboral
vigente, establecido especialmente por el Cddigo del Trabajo, en la Ley N2 16.744 que,
respectivamente, establecen normas acerca de la relacion laboral, terminacion de contrato de
trabajo, Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y Prevencion de Riesgos
Profesionales.

El Cédigo del Trabajo, en cumplimiento de las disposiciones sobre el Reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seguridad a que se refiere el Titulo Il del Libro | del Codigo del Trabajo, en sus
articulos 153° y siguientes, establece la obligacion de “Las entidad empleadoras, establecimientos,
faenas o unidades economicas que ocupen normalmente diez o mds trabajadores permanentes,
contados todos los que presten servicios en las distintas fdbricas o secciones, aunque estén
situadas en localidades diferentes, estardn obligadas a confeccionar un Reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seqguridad, que contenga las obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse
Las personas trabajadoras, en relacion con sus labores, permanencia y vida en las dependencias
de la respectiva entidad empleadora o establecimiento”.

Especialmente, se deberan estipular las normas que se deben observar para garantizar un
ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre Las personas trabajadoras.

Asimismo, y en cumplimiento de la Ley N2 16.744 que establece “Normas sobre Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales” y que en su articulo 672 dispone: “Las entidades
empleadoras o entidades estardn obligadas a mantener al dia los Reglamentos de Higiene y
Seguridad en el trabajo y Las personas trabajadoras a cumplir con las exigencias que dichos
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reglamentos les impongan. Los Reglamentos deberdn consultar la aplicacion de multas a Las
personas trabajadoras que no utilicen los elementos de proteccion personal que se les haya
proporcionado o que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones
o instrucciones sobre higiene y sequridad en el trabajo. La aplicacion de tales multas se regird por
lo dispuesto en el Parrafo | del Titulo Il del Libro | del Cédigo del Trabajo”.

Por su parte, el Decreto N2 44, que aprobd el “Nuevo Reglamento sobre gestion preventiva de los
riesgos laborales para un entorno de trabajo seguro y saludable”, en su articulo 562 establece
que: “Toda entidad empleadora estard obligada a establecer y mantener al dia un Reglamento
Interno de Higiene y Seguridad en el Trabajo, cuyo cumplimiento serd obligatorio para las personas
trabajadoras. La entidad empleadora o entidad empleadora deberd proporcionar gratuitamente
un ejemplar del reglamento a cada persona trabajadora”.

Capitulo | — Normas generales

Articulo 1°. El presente Reglamento Interno regula los requisitos y las condiciones de ingreso,
derechos, obligaciones, prohibiciones, normas, instrucciones y, en general, las modalidades y
condiciones de trabajo de todas las personas trabajadoras dependientes de Unitax Servicio
Profesionales Ltda. y de las Entidades empleadoras contratistas, cualquiera sea el lugar en donde
presten sus servicios.

Articulo 2°. El presente Reglamento y sus modificaciones deberan ponerse en conocimiento de
las personas trabajadoras con, a lo menos, treinta dias de anticipacion a la fecha en que
comiencen a regir. Con la misma anticipacidn, deberan fijarse en, al menos, dos lugares visibles
de las dependencias de Unitax Servicio Profesionales Ltda. y entregarse una copia a las
organizaciones sindicales y a los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad existentes en la
empresa.

Asimismo, Unitax Servicio Profesionales Ltda. entregard gratuitamente a cada persona
trabajadora un ejemplar impreso del Reglamento, dejando constancia de su recepcion. Respecto
de quienes sean contratados con posterioridad a su entrada en vigencia, la entrega se efectuara
durante el proceso de induccidn y, en todo caso, antes del inicio efectivo de sus labores.

Articulo 3°. El presente Reglamento, sera de conocimiento obligatorio y de estricto cumplimiento.
Cada trabajador, segun lo que le corresponda, tendra la obligacidon de dar cabal, fiel y estricto
cumplimiento a las disposiciones contenidas en este Reglamento. Por tanto, el trabajador no
podra aducir desconocimiento de las presentes disposiciones reglamentarias desde el inicio de
vigencia del Reglamento.

Articulo 4°. La potestad de direccion y disciplina del empleador, contenidas en el presente
Reglamento, y en general el ejercicio de las facultades que la ley le reconoce al empleador, tiene
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como limite el respeto a las garantias constitucionales de Las personas trabajadoras, en especial
cuando pudieran afectar la intimidad, la vida privada o la honra de éstos. Del mismo modo,
cualquier trabajador o las organizaciones sindicales de la entidad empleadora respectiva podran
impugnar las disposiciones del reglamento interno que estimaren ilegales, mediante presentacion
efectuada ante la autoridad de salud o ante la Direccion del Trabajo, segun corresponda.

Capitulo Il - Terminologia y definiciones

Articulo 5°. Para los efectos del presente Reglamento Interno se entendera por:

Accidente del Trabajo: Toda lesidn que una persona sufra a causa o con ocasidn del trabajo, y que
le produzca incapacidad o muerte. (Art. 5° Ley 16.744).

Accidente de Trayecto: Son aquellos sufridos por el trabajador en el trayecto directo de ida o
regreso entre la habitacién y el lugar de trabajo, y aquéllos que ocurran en el trayecto
directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores. En
este ultimo caso, se considerard que el accidente dice relacidén con el trabajo al que se
dirigia el trabajador al ocurrir el siniestro. El accidente del trayecto debera ser acreditado
ante la Asociacidn Chilena de Seguridad, mediante parte de Carabineros u otros medios
igualmente fehacientes. (Art. 5° Ley 16.744 y Art. 7° inciso 2° Decreto Supremo N° 101).

Acoso laboral: Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el empleador
0 por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio,
ya sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para
el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique
su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del Caodigo
del Trabajo). El acoso laboral, ademas de la agresidn fisica, incluye el acoso psicoldgico, abuso
emocional o mental, por cualquier medio, amenace o no la situacién laboral.

Acoso sexual: Es aquella conducta en que una persona realiza, 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 (articulo 2°
inciso segundo del Cdédigo del Trabajo). El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no
deseadas, solicitudes de favores sexuales u otras conductas verbales, no verbales o fisicas de
naturaleza sexual, tales como comentarios sexuales, acercamientos fisicos, caricias, abrazos,
besos o intentos de realizarlas. La caracteristica esencial del acoso sexual es que no es
deseado ni aceptado por quien lo recibe.

Condiciones y entorno de trabajo: Corresponden a las caracteristicas del lugar de trabajoy a la
forma de organizacion del trabajo que pueden influir en la generacién de riesgos para la
seguridad y salud de las personas trabajadoras. Quedan especificamente incluidas en esta
definicion:

a) Las caracteristicas generales de los locales, instalaciones, equipos, materias primas,
productos y demas Utiles existentes en el centro de trabajo.
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b) Los agentes fisicos, quimicos y biolégicos presentes en el entorno de trabajo y sus
correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de presencia.

c) Los procedimientos para la utilizacidon de los agentes citados anteriormente que influyan
en la generacion de los riesgos mencionados.

d) La organizacion del trabajo y las relaciones interpersonales al interior de la entidad
empleadora, que incluyen los factores ergondmicos y psicosociales, la violencia y acoso en el
trabajo.

Conductas incivicas: Son aquellos comportamientos descorteses o groseros que carecen de una
clara intencién de dafiar, pero que entran en conflicto con los estandares de respeto mutuo.
A menudo surge del descuido de las normas sociales. Sin directrices claras, el comportamiento
descortés puede perpetuarse y generar situaciones de hostilidad o violencia necesarias de
erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar las conductas incivicas de manera proactiva,
las organizaciones pueden mitigar su propagacion y evitar que evolucione hacia
transgresiones mds graves.

Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Es aquel a que se refiere el articulo 66 de la ley N°
16.744, cuya constitucion y funcionamiento se regira por las disposiciones del parrafo 3 del
Titulo 1l del DS 44, las que se aplicaran supletoriamente a los reglamentos de los Comités
Paritarios indicados en los articulos 66 bis y 66 ter de la ley.

Enfermedad Profesional: Es aquella causada de una manera directa por el ejercicio de la profesidn
o el trabajo que realice una persona y que le produzca incapacidad o muerte (Art. 7° Ley
16.744).

Entidad Empleadora: Toda entidad empleadora, institucidn, servicio o persona que proporcione
trabajo (Art. 25° Ley N° 16.744).

Entorno de trabajo seguro y saludable: Es aquel en que se han eliminado los riesgos laborales
presentes en los lugares de trabajo, o se han tomado todas las medidas necesarias para
reducir al minimo o controlar tales riesgos y se ha integrado la prevenciéon de riesgos con la
cultura organizacional de la respectiva entidad empleadora.

Empleador: Persona natural o juridica que utiliza los servicios intelectuales o materiales de una o
mas personas en virtud de un contrato de trabajo (Art. 3° letra a del Cadigo del Trabajo).
Entidad empleadora: Toda organizacion de medios personales, materiales e inmateriales,
ordenados bajo la direccion de un empleador, para el logro de fines econdmicos, sociales,
culturales o benéficos, dotada de una individualidad legal determinada. (Art. 3° del Cédigo del

Trabajo).

Elemento de Proteccién Personal: Todo equipo, aparato o dispositivo especialmente proyectado
y fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de riesgos especificos de
accidentes del trabajo o enfermedades profesionales. Art. 1° Decreto Supremo N2 173
Ministerio de Salud.

Gestion preventiva: Corresponde a aquellas acciones sistematizadas que debe ejecutar la entidad
empleadora, de acuerdo con la normativa vigente, para proteger eficazmente la vida y salud
de las personas trabajadoras.

Incidentes o sucesos peligrosos: Son aquellos eventos que potencialmente pueden tener como
consecuencia un accidente o un dafio a la salud de las personas, tales como incendios,
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explosiones, derrumbes, caidas de andamios y maquinas elevadoras, cortos circuitos, fallos
en los sistemas de presion u otros analogos, siempre que todos ellos impidan el normal
desarrollo de las actividades

laborales afectadas.

Normas de prevencion de riesgos laborales: Son todas aquellas disposiciones, cualquiera sea su
origen, que exijan la adopcién de medidas de prevencidén y proteccidn de los riesgos de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales; que procuren la eliminacidon o
reduccion de cualquier riesgo que pueda dafiar la vida o salud de las personas trabajadoras,
sea que se derive del desempefio de sus actividades laborales o de la organizacién productiva
de la entidad empleadora o del centro de trabajo.

Lugares o centros de trabajo: Corresponden a todos los sitios o faenas donde las personas
trabajadoras deban permanecer o acudir por razén de su trabajo, y que se encuentren bajo
el control directo o indirecto del empleador, duefio o encargado del lugar.

Medidas preventivas: Son aquellas acciones que se implementan para evitar la ocurrencia de un
accidente del trabajo, una enfermedad profesional o un dafio a la salud de la persona
trabajadora.

Medidas correctivas: Son aquellas medidas que se adoptan para evitar que se repita la ocurrencia
de un accidente del trabajo, una enfermedad profesional o un dafio a la salud de la persona
trabajadora.

Organismo Administrador del Seguro: Organismo que tiene por fin administrar sin dnimo de
lucro, el Seguro Social contra Riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, de acuerdo con la Ley N2 16.744.

Peligro: Corresponde a cualquier fuente, situacidn o condicién con potencial de causar lesiones o
afectar la salud de las personas.

Personas trabajadoras especialmente sensibles a determinados riesgos: Son aquellas personas
gue, por sus caracteristicas o condiciones personales, son mas sensibles o vulnerables a
determinados riesgos y requieren de un mayor grado de proteccidén. Se consideran, entre
otras, las personas con alguna discapacidad fisica, cognitiva o sensorial, trabajadoras
embarazadasy en periodo de lactancia, adolescentes con edad para trabajar, adultas mayores
y aquellas otras personas que posean alguna otra condicién analoga conocida por la entidad
empleadora.

Puesto de trabajo: Lugar donde se desarrolla un conjunto de tareas y obligaciones desempefadas
por una persona, o que se prevé que una persona desempefie conforme al servicio convenido.

Riesgo laboral: Es aquella posibilidad de que las personas trabajadoras sufran un dafio a su vida
o salud, a consecuencia de los peligros involucrados en la actividad laboral, considerando la
probabilidad que el dafio ocurra y la gravedad de éste.

Representantes de las personas trabajadoras: Son las personas elegidas por éstas, de
conformidad con la legislacidon vigente, para intervenir en el andlisis de los problemas
relacionados con la proteccion de la seguridad y salud de las personas trabajadoras,
incluyendo a sus representantes en el Comité Paritario y al Delegado de Seguridad y Salud en
el Trabajo, y sin perjuicio de las atribuciones que, en materia de prevencién de riesgos
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laborales, les corresponde a las organizaciones sindicales presentes en los lugares de trabajo,
conforme al articulo 220 N°8 del Cédigo del Trabajo.

Riesgo grave e inminente: Es aquel que, manifestado a través de circunstancias objetivas, ofrece
posibilidades ciertas que se origine un siniestro laboral, en un futuro inmediato o que esté
pronto a suceder y que pueda suponer consecuencias graves para la vida, seguridad o salud
de la persona trabajadora.

Riesgo Profesional: Riesgos a que estd expuesto el trabajador a causa o con ocasién de la
prestacion de sus servicios y que pueden provocarle un accidente o una enfermedad
profesional definidos en los Art. 52 y 62 Ley N2 16.744.

Sexismo: Es cualquier expresidn (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la idea
de que algunas personas son inferiores por razdén de su sexo o género. El sexismo puede ser
consciente y expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende los prejuicios de género
tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género, los que en determinados
contextos podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso.

Teletrabajo: Aquel en que los servicios son prestados mediante la utilizacidn de medios
tecnolégicos, informaticos o de telecomunicaciones, o si tales servicios deben reportarse
mediante estos medios.

Trabajo a distancia: Aquel en que el trabajador presta sus servicios, total o parcialmente, desde
su domicilio u otro lugar o lugares distintos a los establecimientos, instalaciones o faenas de
la entidad empleadora.

Trabajo peligroso: segun Decreto 1, art. 3 letra f, es aquel trabajo realizado por nifios, nifias y
adolescentes que participen en cualquier actividad u ocupacion que, por su naturaleza o por
las condiciones en que se lleva a cabo, es probable que dafie o afecte su salud, integridad
fisica o psiquica, o desarrollo fisico y/o psicoldgico, o afecte su seguridad. Lo anterior es sin
perjuicio de lo sefialado en el articulo 185 del Cédigo del Trabajo.

Trabajador: Toda persona natural hombre o mujer que preste servicios personales, intelectuales
o materiales, bajo dependencia o subordinacién, y en virtud de un contrato de trabajo (Art.
3° letra b del Cddigo del Trabajo).

Tratamiento de datos personales: cualquier operacién o conjunto de operaciones o
procedimientos técnicos, de caracter automatizado o no, que permitan de cualquier forma
recolectar, procesar, almacenar, comunicar, transmitir o utilizar datos personales o conjuntos
de datos personales.

Violencia en el trabajo: Aquella ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral, tales como
clientes, proveedores, contrapartes, abogados de contraparte, usuarios de tribunales u otras
personas vinculadas a la prestacién de servicios de la entidad empleadora, que afecte a los
trabajadores con ocasion de la prestacidon de sus servicios. (Articulo 2° inciso segundo del
Cadigo del Trabajo).

Capitulo Il — De las condiciones de ingreso
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Articulo 6°. Las personas interesadas en ingresar a prestar servicios para la entidad empleadora
deberan entregar en la dependencia a la cual se delegue esta responsabilidad, todos los
antecedentes que se requieran para la formalizacidn del contrato.

Con todo, el postulante debera a acompafiar los siguientes documentos:
a) Fotocopia de su Cedula Nacional de Identidad.

b) Curriculum Vitae.

c) Certificado de Nacimiento del Postulante.

d) Certificado de Antecedentes Comerciales, solamente cuando la Entidad empleadora lo solicite
y se trate de trabajadores que tengan poder para representar al empleador, tales como gerentes,
subgerentes, agentes o apoderados, siempre que, en todos estos casos, estén dotados, a lo
menos, de facultades generales de administracion; y las personas trabajadoras que tengan a su
cargo la recaudacion, administracion o custodia de fondos o valores de cualquier naturaleza.

e) Certificado de Situacion Militar al dia, postulantes hombres entre 18 y 45 afios, cuando
corresponda.

f) Certificados de Estudios y/u otros que el cargo requiera.

g) Certificado de Afiliacion a las Instituciones u Organismos de Prevision y de Salud a que
pertenezca.

h) Certificado de la Institucidon que corresponda, fotocopia de la Licencia de Conducir Clase Ao B
y de la hoja de vida, en el caso de postulantes al cargo de conductor o que vayan a realizar
funciones de conduccion y de aquellos dependientes a quienes se les asigne vehiculo para su
desempeiio en la Entidad empleadora. La renovacién de la licencia sera de cargo del trabajador,
cuya fotocopia deberd entregar a la entidad empleadora.

i) Las autorizaciones exigidas por la legislacidn laboral escrita por su padre o madre, o guardadores
legales, si fuere menor de 18 afios y mayor de 16.

Los antecedentes sefialados en este articulo constituyen datos personales de los postulantes y
trabajadores, cuyo tratamiento se sujeta a los principios y obligaciones establecidos en la
normativa de proteccion de datos personales vigente.

La adulteracidn y/o falsificacion de antecedentes, sera causal de rechazo y/o término de contrato
de trabajo, segun corresponda, sin perjuicio de las acciones legales por los delitos que
eventualmente se cometieren.

Articulo 7°. Sin perjuicio de las exigencias especificas del cargo, la entidad empleadora podra
exigir la realizacidn de evaluacién psicoldgica y exdmenes preocupacionales cuando la naturaleza
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de las funciones lo justifique, en particular respecto de labores que impliquen conduccién de
vehiculos institucionales o exposicidn a riesgos que ameriten certificacion de aptitud.

Los resultados de la evaluacion psicoldgica, psicosensotécnica y de los examenes
preocupacionales se utilizardan exclusivamente para determinar la idoneidad del postulante para
el cargo respectivo, y no serdn comunicados a terceros ajenos al proceso de decisién de
contratacion, con pleno respeto a la legislacién en materia de proteccion de datos personales.

Capitulo IV — Del contrato de trabajo

Articulo 8°. Si el postulante cumpliera con aprobar los exdmenes de seleccidn dispuestos por la
entidad empleadora y ésta decidiere contratarlo como trabajador, se escriturara y suscribird el
respectivo Contrato de Trabajo dentro de los plazos establecidos por la ley, del cual un ejemplar
quedara en poder del trabajador y, a lo menos, uno en poder del empleador. En este debera
dejarse ademads constancia, bajo la firma del trabajador, de la circunstancia de haber recibido el
ejemplar del contrato que le corresponde y un ejemplar del presente Reglamento.

El Contrato de Trabajo impone no sélo las obligaciones que expresamente establece, sino también
aquellas que emanen de la naturaleza, de acuerdo con el Cédigo del Trabajo y de este Reglamento.

Articulo 9°. El Contrato de Trabajo contendra, a lo menos, las estipulaciones previstas en el Art.
10 del Cédigo del Trabajo.

a) Lugar y fecha de contrato.

b) Nombre, apellido y domicilio del trabajador direccion de correo electrénico de ambas partes e
identificacién de la entidad empleadora.

c) Fecha de nacimiento del trabajador.

d) Fecha de ingreso del trabajador a la entidad empleadora.

e) Cédula de identidad del trabajador y nacionalidad.

f) Determinacidn de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de prestarse.
g) Monto, forma y periodo de pago de la remuneracién acordada.

h) Duracidn, distribucidon de la jornada de trabajo y organizacion del tiempo para trabajo a
distancia y teletrabajo (Pausa, descanso y desconexion).

i) Beneficios que suministrare la entidad empleadora cuando correspondan.

j) Duracién del contrato.
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k) Demas pactos que acordaren la entidad empleadora y las personas trabajadoras de mutuo
acuerdo.

El trabajador prestard los servicios pactados en el respectivo contrato individual de trabajo en
cualquiera de los establecimientos que la entidad empleadora mantenga dentro de una misma
ciudad o lugar, pudiendo ser trasladado, previo acuerdo de las partes, en forma transitoria o
definitiva, a otra dependencia ubicada en una ciudad distinta de aquella en la cual preste servicios.
Asimismo, las partes podran pactar al inicio o durante la vigencia de la relacién laboral, en el
contrato de trabajo o en documento anexo al mismo, la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo.

Lo anterior sera sin perjuicio de las facultades que otorga al empleador el Art. 12 del Cddigo del
Trabajo.

Articulo 10°. Si los antecedentes personales del trabajador, relativos a, por ejemplo, su estado
civil, domicilio, profesién u otros consignados en el contrato, asi como los relativos a la afiliacidén
en Instituciones Previsionales y de Salud, experimentaren modificaciones o cambios, aquel estara
obligado a ponerlos por escrito en conocimiento de la Entidad empleadora, o modificarlos
directamente en el sistema computacional de informacidn del personal, a fin de registrarlos en
sus antecedentes personales e incluirlos en su Contrato de Trabajo, cuando corresponda.
Asimismo, también debera informar sobre el aumento o disminucién de sus cargas familiares.
Estas comunicaciones deberan efectuarse a la unidad de personal respectiva, dentro de los 7 dias
habiles siguientes al hecho que las motive.

En consecuencia, se entenderdn vigentes para todos los efectos legales y contractuales los
antecedentes personales proporcionados por el trabajador mientras no se informe ningln
cambio, liberando a la Entidad empleadora de toda responsabilidad por la no percepcion, atraso
o pérdida de los beneficios correspondientes.

Articulo 11° El ochenta y cinco por ciento (85%), a lo menos, de los trabajadores que estan con
contrato de trabajo deben ser de nacionalidad chilena. Para computar la proporcidn del 85% se
seguiran las reglas que a continuacion se expresan:

a) Se tomara en cuenta el nimero total de trabajadores que un empleador ocupe dentro del
territorio nacional y no el de las distintas sucursales separadamente;

b) Se excluira al personal técnico especialista;

c) Se tendra como chileno al extranjero cuyo conyuge o conviviente civil o sus hijos sean chilenos
0 que sea viudo o viuda de conyuge chileno, y

d) Se considerara también como chilenos a los extranjeros residentes por mas de cinco afios en el
pais, sin tomarse en cuenta las ausencias accidentales.

Articulo 12° Para los efectos de las leyes laborales se entiende por:
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a) Mayor de edad: toda persona que ha cumplido dieciocho afios. Estas personas podran contratar
libremente la prestacion de sus servicios.

b) Adolescente con edad para trabajar: toda persona que ha cumplido quince afios y que sea
menor de dieciocho afios. Estas personas pueden ser contratadas para la prestacidn de sus
servicios, previo cumplimiento de los requisitos y condiciones establecidos en el Cédigo del
Trabajo.

c) Adolescente sin edad para trabajar: toda persona que ha cumplido catorce afios y que sea
menor de quince afios.

d) Nino o nifa: toda persona que no ha cumplido catorce afios.

Queda prohibida la contratacién de nifos, niflas y adolescentes sin edad para trabajar, sin
perjuicio de lo sefialado en el articulo 16 del Cédigo del Trabajo.

Es trabajo adolescente protegido aquel realizado por adolescentes con edad para trabajar, que
no sea considerado trabajo peligroso y que, por su naturaleza, no perjudique su asistencia regular
a clases y/o su participacion en programas de orientacion o formacién profesional, segun
corresponda. La contratacion de un adolescente con edad para trabajar se debera sujetar a las
siguientes reglas especiales:

a) Que los servicios que sean prestados por el adolescente con edad para trabajar sean de aquellos
que puedan ser calificados como trabajo adolescente protegido.

b) Contar con autorizacién por escrito del padre, madre o de ambos que tengan el cuidado
personal; o a falta de ellos, de quien tenga el cuidado personal; a falta de estos, de quien tenga la
representacion legal del adolescente con edad para trabajar; o a falta de los anteriores, del
Inspector del Trabajo respectivo.

En el ultimo caso, previamente a otorgar la autorizacion, el Inspector del Trabajo requerird
informe sobre la conveniencia de la misma a la Oficina Local de la Nifiez o al érgano de proteccion
administrativa de la nifiez que corresponda.

En caso de que la autorizacion haya sido otorgada por el Inspector del Trabajo, este debera poner
los antecedentes en conocimiento del Tribunal de Familia competente, el que podra dejar sin
efecto la autorizacion si la estimare inconveniente para el adolescente con edad para trabajar. La
autorizacién exigida no se aplicara a la mujer casada en sociedad conyugal, quien se regira al
respecto por lo previsto en el articulo 150 del Cédigo Civil.

En cualquier caso, se aplicara al adolescente con edad para trabajar lo dispuesto en el articulo 251
del Caodigo Civil y sera considerado plenamente capaz para ejercer las acciones correspondientes.

c) El adolescente con edad para trabajar debera acreditar haber concluido su Educacién Media o
encontrarse actualmente cursando esta o la Educacion Basica. En el primer caso, el adolescente
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con edad para trabajar deberd acompaiar el Certificado de Licencia de Ensefianza Media. En caso
de estar cursando la Educacion Basica o Media, el adolescente con edad para trabajar debera
acreditar al empleador su calidad de alumno regular, mediante certificado vigente para el
respectivo afio académico emitido por la respectiva institucion educacional. El referido certificado
deberad actualizarse cada seis meses, debiendo anexarse al contrato de trabajo, el cual debera ser
registrado por el empleador a través del sitio electrénico de la Direccién del Trabajo, dentro de
los cinco dias siguientes a su suscripcion o a la recepcion de la actualizacion del certificado, segun
corresponda.

d) La jornada laboral del adolescente con edad para trabajar no podra ser superior a treinta horas
semanales, distribuidas en un maximo de seis horas diarias en el afio escolar y hasta ocho horas
diarias durante la interrupcion del afio escolar y en el periodo de vacaciones, de conformidad con
lo dispuesto en la normativa del Ministerio de Educacidon que fije normas generales sobre
calendario escolar. En todo caso, durante el afio escolar, la suma total del tiempo diario destinado
a actividades educativas y jornada de trabajo no podra ser superior a doce horas. En ningln caso
serd procedente el trabajo en jornada extraordinaria.

Para efectos de determinar las épocas en que podra aplicarse una u otra jornada maxima diaria,
se deberd adjuntar al contrato de trabajo el calendario regional aprobado por la Secretaria
Regional Ministerial o, en su caso, las modificaciones a dicho calendario solicitadas por los
sostenedores y autorizadas por la autoridad competente, de conformidad con lo dispuesto en la
normativa antes mencionada.

El empleador deberd garantizar siempre y en todo caso condiciones de seguridad y salud en el
trabajo para los adolescentes con edad para trabajar, asi como los mismos derechos de
alimentacién y transporte a que accedan los demas trabajadores, seguin corresponda.

e) Informar por parte del empleador a la Oficina Local de la Nifiez o al érgano de proteccién
administrativa de la nifiez que corresponda de la contratacidn respectiva, dejando constancia del
cumplimiento de los requisitos legales

Los nifos, nifias, adolescentes sin edad para trabajar y adolescentes con edad para trabajar no
seran admitidos en trabajos ni faenas que requieran fuerzas excesivas, ni en actividades que
puedan resultar peligrosas para su salud, seguridad o moralidad. Sin perjuicio de lo sefialado en
el articulo 185 del Cddigo del Trabajo, se entiende también como trabajo peligroso aquel trabajo
realizado por nifios, nifias y adolescentes que participan en cualquier actividad u ocupacion que,
por su naturaleza o por las condiciones en que se lleva a cabo, es probable que dafie o afecte su
salud, seguridad o desarrollo fisico y/o psicoldgico. Queda prohibido el trabajo de nifios, nifias,
adolescentes sin edad para trabajar y adolescentes con edad para trabajar en cabarets y otros
establecimientos analogos que presenten espectdculos en vivo, como también en los que
expendan bebidas alcohdlicas que deban consumirse en el mismo establecimiento o en aquellos
en que se consuma tabaco.
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Articulo 13° El empleador no podra condicionar la contratacién de trabajadoras, su permanencia
o renovacion de contrato, o la promocién o movilidad en su empleo, a la ausencia o existencia de
embarazo, ni exigir para dichos fines certificado o examen alguno para verificar si se encuentra o
no en estado de gravidez.

Capitulo V — Terminacion del contrato de trabajo

Articulo 14°. La Entidad empleadora o el trabajador, en su caso, podran poner término al Contrato
de Trabajo, de acuerdo con las causales y en las condiciones que establecen los Art. 159 del Codigo
del Trabajo.

1. Mutuo acuerdo de las partes.

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

3. Muerte del trabajador.

4. Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracidn del contrato de plazo fijo no podra
exceder de un afo. Tratandose de gerentes o personas que tengan un titulo profesional o técnico
otorgado por una institucién de educacion superior del Estado o reconocida por éste, la duracién
del contrato no podra exceder de dos afios.

5. Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.
6. Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 15°. El Contrato de Trabajo terminard sin derecho a indemnizacidén alguna cuando la
entidad empleadora le ponga término invocando una o mas de las causales seialadas en el Art.
160 del Cédigo del trabajo.

1. Alguna de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a
continuacién 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
gue se desempenie en la misma entidad empleadora;

d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador;

e) Conducta inmoral del trabajador que afecte a la entidad empleadora donde se desempefia,
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f) Conductas de acoso laboral.

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

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

4. 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.

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

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

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

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

Articulo 16° La entidad empleadora podra poner término al contrato de trabajo invocando como
causal las necesidades de la empresa, establecimiento o servicio, tales como las derivadas de la
racionalizacion o modernizacién de estos, bajas en la productividad, cambios en las condiciones
del mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacion de uno o mas trabajadores, de
conformidad al Art. 161 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 17° El trabajador cuyo contrato termine por aplicacion de una o mas de las causales
establecidas en los articulos 159, 160 y 161 del Cddigo del Trabajo, y que considere que dicha
aplicacion es injustificada, indebida o improcedente, o que no se haya invocado ninguna causal
legal, podra recurrir al juzgado competente, dentro del plazo de sesenta dias habiles, contado
desde la separacion, a fin de que éste asi lo declare, de conformidad al Art. 168 del Cddigo del
Trabajo.

Articulo 18° De acuerdo con el Art. 174 del Cédigo del Trabajo en el caso de las personas
trabajadoras sujetos a fuero laboral, la entidad empleadora no podra poner término al contrato
sino con autorizacion previa del juez competente, quien podra concederla en los casos de las
causales sefaladas en los nimeros 4 y 5 del Art. 159 y en las causales del Art. 160 del Cédigo del
Trabajo.

20



Docusign Envelope ID: 98598624-EE8E-8ED3-8210-A85A26D62FE3

Capitulo VI — De las jornadas de trabajo

Parrafo 1 - Normas generales

Articulo 19° Jornada de Trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador debe prestar
efectivamente sus servicios al empleador en conformidad al contrato, de acuerdo con los limites
que establece el Art. 21 y siguientes del Cddigo del Trabajo. Constituird también Jornada de
Trabajo el tiempo en que el trabajador, durante o dentro de esta y por causas que no le sean
imputables, permanezca inactivo a disposicion de la Entidad empleadora.

Articulo 20° La duracién y distribucién de la Jornada de Trabajo serd la establecida en los
respectivos contratos individuales, no pudiendo excederse de los limites establecidos por la Ley
ni alterarse, sino en los casos previstos por esta.

La jornada diaria de trabajo se suspendera para efectos de colacidn en conformidad a lo pactado
en los respectivos instrumentos individuales o colectivos de trabajo y en subsidio, de conformidad
al Art. 22 del Cédigo del Trabajo para los casos de exclusidn del limite de jornada.

Articulo 21° Los trabajadores sujetos a jornada de trabajo deberan consignar, en el respectivo
sistema de control de asistencia, la hora exacta de inicio de la jornada y la de término de sus
labores, de acuerdo al Art. 33 del Cddigo del Trabajo. Para estos efectos, se deja constancia que
empleador utiliza actualmente el sistema de Libro de Asistencia.

Solo podran permanecer en los lugares de trabajo o en el respectivo recinto o establecimiento,
una vez terminada la Jornada Ordinaria, o llegar a dichos lugares con anterioridad al inicio de ésta,
quienes sean expresamente autorizados para ello por su jefe directo o habilitado para tal efecto,
ya sea ante una necesidad temporal de efectuar trabajo extraordinario mediante firma del
respectivo pacto o bien por un permiso compensado previamente acordado.

Mensualmente, la Jefatura respectiva o habilitada para tal efecto verificara en forma directa el
correcto cumplimiento de las normas sobre control horario debiendo, ante cualquier anomalia,
adoptar las medidas que correspondan, atendidas las circunstancias del caso.

Articulo 22° Constituye una obligacidén de la persona trabajadora la llegada oportuna al lugar de
trabajo, en cumplimiento del horario estipulado en el respectivo contrato individual de trabajo o
en este Reglamento, segun el caso, sea que tenga o no la obligacidn de registrar su asistencia.

Para efectos de la puntualidad, existira un margen de tolerancia de hasta cinco minutos respecto
de la hora de ingreso al trabajo. Sin embargo, si la suma de todos estos lapsos de cinco o menos
minutos, fuere superior a una hora en el mes, el exceso no dara derecho a remuneracion y se
deducird proporcionalmente en la respectiva liquidacién de remuneraciones, sin perjuicio de las
demas medidas que procedan de conformidad con este Reglamento.
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Cualquier atraso que exceda de cinco minutos diarios darda lugar a las deducciones
correspondientes y se consignara en el registro de control de asistencia que mantenga la entidad
empleadora.

Asimismo, los retrasos constituyen un incumplimiento de las obligaciones que se derivan del
Contrato de Trabajo, los cuales podran ser sancionados, segun su gravedad y reiteracion, de
conformidad con las normas del presente Reglamento o de acuerdo del Cédigo del Trabajo.

Articulo 23° Toda persona trabajadora debera avisar a su Jefatura directa, o habilitada para tal
efecto, que llegard atrasado, sin perjuicio de que a su llegada lo justifique personalmente. El
incumplimiento de esta obligacidon podra dar lugar a la aplicaciéon de las medidas disciplinarias
previstas en el presente Reglamento Interno.

Ninguna persona trabajadora podrd ausentarse de su lugar de trabajo durante las horas de
trabajo, sin previa autorizacidon expresa del respectivo jefe, la cual debera quedar debidamente
registrada por el medio que la entidad empleadora determine, y remitirse, cuando corresponda,
a la unidad competente para su control y archivo.

Parrafo 2 - De la jornada ordinaria

Articulo 24° La jornada ordinaria de trabajo no excedera de 42 horas semanales, conforme al
segundo tramo de reduccion gradual establecido por la Ley N°21.561. Se deja constancia de que
dicha jornada se reducird a 40 horas semanales por el solo ministerio de la ley al cumplirse el
quinto afio de vigencia de dicha ley, esto es, a partir del 26 de abril de 2028, sin que ello pueda
importar disminucion de las remuneraciones de los trabajadores. La entidad empleadora
modificara oportunamente el presente RIOHS en lo relativo a la modificacidon correspondiente a
este articulo para reflejar dicha reduccién automatica.

La jornada podrd distribuirse en base a un promedio semanal de 42 horas dentro de un ciclo de
hasta cuatro semanas, cuando la entidad empleadora opte por dicha modalidad, no pudiendo en
ningun caso exceder de 45 horas ordinarias en cada semana del respectivo ciclo, ni superar dicho
limite por mds de dos semanas consecutivas. La entidad empleadora comunicara el calendario
correspondiente con la anticipacidn que exige la ley y, cuando existan trabajadores sindicalizados,
se estarad a las reglas especiales aplicables a la negociacion colectiva.

Articulo 25° La Jornada Ordinaria podrd excederse, y las personas trabajadoras tendran la
obligacién de laborar, pero en la medida indispensable para evitar perjuicios en el funcionamiento
de la Entidad empleadora, en algunos de los siguientes casos:

a) Cuando sobrevengan fuerza mayor o caso fortuito.
b) Cuando deban impedirse accidentes.

c) Cuando deban efectuarse arreglos o reparaciones impostergables en las maquinarias o
instalaciones.
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En estos casos, las horas trabajadas en exceso se pagaran como extraordinarias de acuerdo con
el Art. 29 del Cddigo del Trabajo.

Parrafo 3 - Descanso dentro de la jornada

Articulo 26° La jornada de trabajo se dividird en dos partes, dejandose entre ellas, a lo menos, el
tiempo de media hora para la colacién. Este periodo intermedio no se considerara trabajado para
computar la duracién de la jornada diaria, de conformidad al Art. 34 del Cddigo del Trabajo.

Articulo 27° Los dias domingos y aquellos que la ley declare festivos serdn de descanso, salvo
respecto de las actividades autorizadas por ley para trabajar en esos dias. Se declara Dia Nacional
del Trabajo el 12 de mayo de cada afio. Este dia sera feriado, de conformidad al Art. 35 del Cédigo
del Trabajo.

Parrafo 4 - De la jornada extraordinaria

Articulo 28° Se entenderda por Jornada Extraordinaria la que excede del maximo legal o de la
pactada contractualmente, si fuese menor. Las horas extraordinarias solo podran pactarse para
atender necesidades o situaciones temporales de la Entidad empleadora. Dichos pactos deberdn
constar por escrito y tener una vigencia transitoria no superior a tres meses, pudiendo renovarse
por acuerdo de las partes, segun se establece en el Art. 30 del Cédigo el Trabajo.

Articulo 29° Ningun trabajador podra prestar servicios en horas extraordinarias si estas no han
sido previamente pactadas por escrito con la entidad empleadora, representada por el
departamento al que se delegue esta responsabilidad, de acuerdo con el Art. 32 del Cédigo el
Trabajo.

Articulo 30° Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del cincuenta por ciento sobre
el sueldo convenido para la jornada ordinaria, o con el recargo superior establecido en el contrato
individual o instrumento colectivo aplicable, y deberan liquidarse y pagarse conjuntamente con
las remuneraciones ordinarias del respectivo periodo.

Para efectos de su liquidacion, cuando dicho periodo se encuentre establecido en el contrato
individual o instrumento colectivo correspondiente, se consideraran las horas extraordinarias
trabajadas entre el dia 21 del mes anteriory el dia 20 del mes en curso, sin que ello pueda importar
la postergacion de su pago mas alld del periodo legal o contractualmente procedente.

Sin perjuicio de lo anterior, las partes podran acordar por escrito la compensacién de las horas
extraordinarias por dias adicionales de feriado, en los términos y dentro de los limites establecidos
en el articulo 32 del Cadigo del Trabajo.

El derecho al cobro de las horas extraordinarias prescribird en el plazo de seis meses, contado
desde la fecha en que debieron ser pagadas.
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No constituirdn horas extraordinarias aquellas trabajadas para compensar un permiso, siempre
gue dicha compensacién haya sido solicitada por escrito por la persona trabajadora y autorizada,
también por escrito y con anterioridad a su ejecucién, por el empleador o por la jefatura
expresamente facultada para ello, conforme a los articulos 32, 55 y 510 del Cédigo del Trabajo.

Parrafo 5 - Trabajadores exceptuados de la limitacion de jornada

Articulo 31° No estaran obligados a limitacidon de Jornada de Trabajo quienes se encuentren en
algunas de las situaciones de excepcion previstas en el articulo 22 del Cédigo del Trabajo, como
los gerentes, subgerentes o jefes de departamento, apoderados con facultades de administracidn;
y todos aquellos que trabajen sin fiscalizacién superior inmediata, vendedores y los que no
ejercen sus funciones en los establecimientos o dependencias de la Entidad empleadora.

Articulo 32° De la circunstancia de encontrarse una persona trabajadora exceptuado de limitacion
de jornada, debera dejarse constancia en su Contrato de Trabajo (Art. 22 del Cédigo de Trabajo).

Articulo 33° Las personas trabajadoras exceptuados de limitacidn de jornada no estaran obligados
a registrarse en los sistemas de control de asistencia y determinacion de las horas de trabajo que
existan en la Entidad empleadora, sin perjuicio de las obligaciones de coordinacion, reporte o
informacion que esta establezca para el adecuado desarrollo de las funciones. Asimismo, no
tendran derecho al pago de horas extraordinarias.

Parrafo 6 - De la jornada parcial

Articulo 34° Las personas trabajadoras que fueren contratadas por la Entidad empleadora con
Jornada a Tiempo Parcial, esto es, cuando se ha convenido una Jornada de Trabajo no superior a
dos tercios del maximo de la Jornada Ordinaria que establece la Ley, se encontrardn afectos a la
normativa sefialada en el Art. 40 bis Cédigo del Trabajo y siguientes.

Capitulo VIl — De las remuneraciones

Articulo 35°. Se entiende por remuneracién la contraprestacién en dinero y las adicionales en
especie evaluables en dinero que deban percibir las personas trabajadoras de la Entidad
empleadora por causa del Contrato de Trabajo de acuerdo al articulo 41 del Cddigo del Trabajo.

No constituyen remuneracion las asignaciones de movilizacidn, de pérdida de caja, de desgaste
de herramientas y de colacidn, los viaticos, las prestaciones familiares otorgadas en conformidad
a la ley, las indemnizaciones establecidas en el articulo 163 y las demas que proceda pagar al
extinguirse la relacién contractual ni, en general, las devoluciones de gastos en que se incurra por
causa del trabajo.
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La remuneracidn que percibird cada persona trabajadora de la Entidad empleadora sera aquella
gue en cada caso particular se estipule en el respectivo contrato individual de trabajo, o en
aquellos instrumentos colectivos de corresponder, o la que eventualmente pudiere pactarse en
otra convencion celebrado conforme a la legislacion vigente.

Articulo 36°. Las remuneraciones se pagaran en moneda de curso legal, por mes vencido, a mas
tardar el Ultimo dia habil de cada mes, conforme lo dispuesto en el Art. 54 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 37°. Las remuneraciones se pagaran en dia de trabajo, entre lunes y viernes, en el lugar
en que la persona trabajadora preste sus servicios y dentro de la hora siguiente a la terminacién
de la jornada. Las partes podrdan acordar otros dias, otras formas de pago u horas de pago.

Para mayor seguridad y facilidad de pago, la entidad empleadora podra depositar la remuneracién
del trabajador que asi lo solicite, en la cuenta bancaria, previamente singularizada en su Contrato
de Trabajo o en otro documento. En todo caso, la persona trabajadora deberd constatar el monto
recibido en la liquidacion de Sueldo de conformidad al Art. 56 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 38° En caso de dudas o reclamos respecto de la forma como se realizé la liquidacidn y de
los montos recibidos, el trabajador podra solicitar su aclaracién a mas tardar el dia habil siguiente
del pago, directamente o a través de sus Jefaturas.

Articulo 39° La entidad empleadora debera deducir de las remuneraciones los impuestos que las
graven, las cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a la legislacion
respectiva y las obligaciones con instituciones de prevision o con organismos publicos
establecidas por la ley.

Asimismo, podrd deducir de las remuneraciones, las sumas o porcentajes que la entidad
empleadora y la persona trabajadora acuerden por escrito, destinados a efectuar otros pagos de
cualquier naturaleza, siempre que el total de estas deducciones no exceda del mdaximo
establecido en el Art. 58 del Cddigo del Trabajo.

La entidad empleadora no podra deducir, retener o compensar suma alguna que rebaje el monto
de las remuneraciones por arriendo de habitacién, luz, entrega de agua, uso de herramientas,
entrega de medicinas, atencidn médica u otras prestaciones en especie, o por concepto de multas
gue no estén autorizadas en el reglamento interno de la entidad empleadora, en los casos en que
ello sea procedente.

Articulo 40° La entidad empleadora deberd cumplir con el principio de igualdad de
remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas
arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en
las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad conforme al articulo
62 bis del Codigo del Trabajo.
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Articulo 41° Las personas trabajadoras que consideren infringido su derecho sefialado en el
articulo precedente, podran presentar por escrito ante la Gerencia de Recursos Humanos, segun
lo estipulado en el articulo 78 de este Reglamento.

Capitulo VIl - Del feriado anual

Articulo 42°. Las personas trabajadoras con mas de un afo de servicio en la entidad empleadora
tendran derecho a un feriado anual de quince dias habiles, con goce integro de remuneraciones,
gue se otorgard segun lo pactado contractualmente. Para los efectos del feriado, el dia sdbado se
considerara siempre inhabil.

Las personas trabajadoras que presten servicios en la Duodécima Regidén de Magallanes y de la
Antartica Chilena, en la Undécima Regidon de Aysén del General Carlos Ibafiez del Campo, y en la
Provincia de Palena, tendrdn derecho a un feriado anual de veinte dias habiles.

El feriado se concederd de preferencia en primavera o verano, considerando las necesidades del
servicio y procurando armonizarlas con los intereses de la persona trabajadora. Asimismo, en el
otorgamiento del feriado, la entidad empleadora promovera, en la medida que las necesidades
del servicio lo permitan, la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral, procurando
preferentemente que las personas trabajadoras que tengan a su cuidado nifios, nifas o
adolescentes puedan hacer uso de su feriado durante los periodos de vacaciones escolares, sin
perjuicio de las normas especiales que sobre la materia establece la legislacion vigente y de las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

Articulo 43°. La persona trabajadora que desee hacer uso de su feriado deberd solicitarlo
previamente a su jefatura directa, con a lo menos 10 dias de anticipacién a la época en que se
desee hacer uso de él y respetando, en todo caso, la planificacién elaborada por las Jefaturas del
area respectiva. Una vez obtenida la conformidad de ésta, deberd ingresar la respectiva solicitud
a través de la plataforma de gestion de personas que la entidad empleadora mantenga habilitada
para estos efectos, la que se entendera aprobada conforme al procedimiento interno establecido
en dicha plataforma.

Por acuerdo entre la entidad empleadora y la persona trabajadora, que debera constar por
escrito, excepcionalmente se podra convenir el uso del feriado en forma fraccionada o
acumulada. El pacto sobre fraccionamiento tendra lugar solo respecto del exceso de diez dias
habiles consecutivos de vacaciones, en conformidad a lo establecido en el articulo 70 del Cadigo
del Trabajo.

Ninguna persona trabajadora podra acumular mas de dos periodos de feriado legal. Si la persona
trabajadora, por cualquier causa, llegara a acumular dos periodos de feriado legal, estara obligado

26



Docusign Envelope ID: 98598624-EE8E-8ED3-8210-A85A26D62FE3

a hacer efectivo, al menos, el primero de los periodos acumulados antes de completar el afio que
da derecho a un nuevo periodo.

Articulo 44°. La exigencia de contar con mas de un afo de servicio para tener derecho a feriado,
se contara a partir de la fecha de ingreso de la persona trabajadora a la entidad empleadora.

Articulo 45° Las personas trabajadoras con 10 afios de trabajo, para uno o mas empleadores,
continuos o no, tendran derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afios
trabajados para la entidad empleadora. Para lo anterior, solo podrdn hacerse valer hasta 10 afios
de trabajo prestados a empleadores anteriores, los que deberdn acreditarse en la forma prevista
por la legislacién vigente, de conformidad con el Art. 68 del Cédigo del Trabajo.

Capitulo IX - De las licencias, de la maternidad y permisos en general
Parrafo 1 - De las licencias

Articulo 46° Se entiende por licencia el periodo en que la persona trabajadora, por razones
previstas o protegidas por la legislacion laboral, se encuentra autorizada para ausentarse de sus
labores, manteniéndose vigente la relacién laboral y produciéndose los efectos que la ley
establece para cada caso.

Se distinguen las siguientes clases de permisos y licencias:

a. Por Servicio Militar y llamado a Servicio Activo: La persona trabajadora que deba cumplir con
la conscripcion militar (Servicio Militar) o forme parte de las reservas movilizadas o deba cumplir
periodos de instruccion en calidad de reservista, conservara la propiedad de su empleo o cargo
sin derecho a remuneracion, debiendo, al reincorporarse al trabajo, ser reintegrado a las labores
convenidas en el respectivo Contrato de Trabajo o a otras similares en grado y remuneracion a las
gue anteriormente desempenaba, siempre que esté capacitado para ello de acuerdo al Art. 158
del Cadigo del Trabajo.

La obligacion de la entidad empleadora de conservar el empleo o cargo de la persona trabajadora
gue haya cumplido con las obligaciones militares se extinguira transcurrido un mes desde la fecha
del respectivo certificado de licenciamiento y, en caso de enfermedad, comprobada con
certificado médico, se extendera hasta un maximo de cuatro meses.

En el caso de los reservistas llamados a servicio activo por periodos inferiores a treinta dias,
percibiran de la Entidad empleadora el total de las remuneraciones que estuviera percibiendo a
la fecha de ser llamado; a menos que, por decreto supremo, se disponga expresamente que sean
de cargo fiscal.

b. Licencia Médica por Enfermedad: La persona trabajadora que por enfermedad estuviere
imposibilitado para concurrir a su trabajo, estara obligado a dar aviso a la entidad empleadora,
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por si o por medio de un tercero, dentro del primer dia habil siguiente de sobrevenida la
enfermedad, salvo fuerza mayor acreditada que haya impedido dar el aviso oportunamente. La
persona trabajadora debera cumplir con el procedimiento de tramitacién de la licencia médica
establecido en la normativa vigente.

¢. Matrimonio o acuerdo de unién civil: de conformidad con lo previsto en la ley N2 20.830, toda
persona trabajadora tendra derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional
al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

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

La persona trabajadora deberd dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacién y
presentar dentro de los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado de
matrimonio o de acuerdo de unién civil del Servicio de Registro Civil e Identificacion.

d. Licencia por Maternidad: Las mujeres trabajadoras tendran derecho a una licencia de
maternidad que cubrira un periodo que se iniciara seis semanas antes del parto y terminara doce
semanas después de éste, con derecho a un subsidio que serd de cargo del organismo de
seguridad social a que este afiliado.

El plazo anterior podra aumentarse o variar por causas de enfermedad debidamente
comprobadas, en conformidad a la legislacién vigente. Con todo, la trabajadora debera
comprobar su estado de embarazo con certificado médico o de matrona.

Asimismo, la persona trabajadora que tenga a su cuidado un menor de edad inferior a 6 meses,
por habérsele otorgado judicialmente la tuicidn o el cuidado personal del menor como medida de
proteccién, debidamente comprobado como establece el Cddigo del Trabajo, tendrd derecho a
permiso y subsidio hasta por doce semanas de conformidad a los Art. 195y 197 bis del Cédigo del
Trabajo.

e. Permiso por enfermedad grave de un nifio o nifla menor de un afo y otros permisos por
cuidado de niiios, niilas y adolescentes: Cuando la salud de un nifio o nifla menor de un afio
requiera atencion en el hogar con motivo de una enfermedad grave, la madre trabajadora tendra
derecho al permiso y subsidio que determine el profesional competente, previa acreditacidon
mediante la correspondiente licencia médica, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 199
del Cédigo del Trabajo.

Si ambos progenitores fueren personas trabajadoras, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre,
podra hacer uso de este permiso y subsidio. Con todo, el padre tendrd derecho a ejercerlo cuando
la madre hubiere fallecido o tuviere el cuidado personal del nifio o nifia por resolucidn judicial, en
los casos previstos por la ley.
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Igualmente, este derecho correspondera a la persona trabajadora a quien se haya otorgado
judicialmente el cuidado personal de un nifio o nifia menor de un afio o su tuicion como medida
de proteccidn, en los casos y condiciones establecidos por la legislacidn vigente.

Asimismo, las personas trabajadoras tendran derecho a los demds permisos, licencias y subsidios
establecidos por la legislacion vigente para el cuidado de hijos, hijas o nifos, nifias y adolescentes
afectados por una condicion grave de salud, incluidos aquellos contemplados en la Ley N.2 21.063
(Ley SANNA) y en las demas normas legales y reglamentarias aplicables, sujetandose a los
requisitos, procedimientos y condiciones que dichas normas establezcan.

Parrafo 2 - De la maternidad

Articulo 47°. Derecho a sala cuna. Mientras Unitax Servicio Profesionales Ltda. ocupe veinte o
mas trabajadoras, cualquiera sea su edad o estado civil, debera otorgar el beneficio de sala cuna
para el cuidado de sus hijos o hijas menores de dos afios durante la jornada de trabajo, de
conformidad con el articulo 203 del Cddigo del Trabajo.

Este derecho también corresponderd a la persona trabajadora a quien, mediante sentencia
judicial, se le haya confiado el cuidado personal de un nifio o nifia menor de dos afios, siempre
que la obligacion de sala cuna sea exigible a la entidad empleadora. Asimismo, correspondera al
padre o progenitor no gestante en caso de fallecimiento de la madre, salvo que haya sido privado
judicialmente del cuidado personal del nifio o nifia.

La entidad empleadora cumplird esta obligacion mediante cualquiera de las modalidades
autorizadas por la legislacidn vigente, garantizando el ejercicio efectivo del derecho. Cuando el
cumplimiento se realice mediante una sala cuna externa, el pago debera efectuarse directamente
al establecimiento designado por la entidad empleadora, el cual debera contar con autorizacién
de funcionamiento o reconocimiento oficial del Estado. Asimismo, la entidad empleadora pagara
los gastos de transporte del nifio o nifa hacia y desde la respectiva sala cuna.

La circunstancia de que la persona beneficiaria decida no utilizar temporalmente la sala cuna no
constituird renuncia al derecho ni liberard a la entidad empleadora de mantenerlo disponible
mientras subsistan los requisitos legales. El solo hecho de no utilizarla no generara
automadticamente el derecho a recibir una suma de dinero en su reemplazo, sin perjuicio de los
bonos compensatorios u otras modalidades alternativas que procedan en situaciones
excepcionales, conforme a la legislacion, la jurisprudencia administrativa o una resolucion judicial,
y con sujecion a los requisitos y autorizaciones correspondientes.

Articulo 48° Las personas trabajadoras que tengan a sus hijos menores de dos afios tendran
derecho a disponer, para los efectos de dar alimentos a sus hijos, de a lo menos, una hora al dia,
la que se considerara como efectivamente trabajada para efectos de las remuneraciones. Este
derecho podra ejercerse de algunas de las siguientes formas a acordar con el empleador:
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1. En cualquier momento dentro de la Jornada de Trabajo.
2. Dividiéndolo, a solicitud de la persona trabajadora, en dos porciones.

3. Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de la Jornada
de Trabajo.

Este derecho podrd ser ejercido preferentemente en la sala cuna, o en el lugar en que se
encuentre el menor. Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerara como
trabajado.

Parrafo 3 - De los permisos
Articulo 49°

Permiso Postnatal Parental: Las personas trabajadoras tendran derecho a un permiso parental
de doce semanas a continuacion del periodo postnatal, durante el cual recibirdn un subsidio cuya
base de calculo serd la misma del subsidio por descanso de maternidad. Con todo, la trabajadora
podra reincorporarse a sus labores, una vez terminado el permiso postnatal, por media jornada
ordinaria, en cuyo caso el permiso postnatal parental se extendera a dieciocho semanas. En este
caso percibira el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiere correspondido conforme al
inciso anterior y, a lo menos, el cincuenta por ciento de los estipendios fijos establecidos en el
contrato de trabajo, sin perjuicio de las demds remuneraciones de caracter variable a que tenga
derecho.

Para reincorporarse bajo esta modalidad de media jornada la persona trabajadora debera dar
aviso a la entidad empleadora mediante carta certificada, enviada con a lo menos treinta dias de
anticipacién al término del periodo postnatal, con copia a la Direccidn del Trabajo. De no efectuar
esta comunicacién, la persona trabajadora deberd ejercer su permiso postnatal parental en la
modalidad tiempo completo.

La entidad empleadora estara obligada a reincorporar a la persona trabajadora, salvo que, por la
naturaleza de sus labores y las condiciones en que aquella las desempeiia, estas ultimas solo
puedan desarrollarse ejerciendo la jornada que la trabajadora cumplia antes del permiso prenatal.
La negativa de la entidad empleadora a la reincorporacion parcial deberd ser fundamentada e
informada a la trabajadora dentro de los tres dias de recibida la comunicacion de esta, mediante
carta certificada, con copia a la Inspeccién del Trabajo en el mismo acto.

La persona trabajadora podra reclamar de dicha negativa ante la referida entidad, dentro de tres
dias habiles contados desde que tome conocimiento de la comunicacidon de su empleador. La
Inspeccion del Trabajo resolvera si la naturaleza de las labores y condiciones en las que estas son
desempenfiadas justifican o no la negativa de la entidad empleadora
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Con todo, cuando la madre hubiere fallecido o el padre tuviere el cuidado personal del menor por
sentencia judicial, le correspondera a este el permiso y subsidio establecidos en los incisos
primero y segundo.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccidén de la madre, podra gozar del
permiso postnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el nimero de semanas
que ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del
permiso y daran derecho al subsidio establecido en este articulo, calculado en base a sus
remuneraciones.

En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental, deberd dar aviso a su empleador
mediante carta certificada enviada, a lo menos, con diez dias de anticipacion a la fecha en que
hard uso del mencionado permiso, con copia a la Inspeccién del Trabajo. Copia de dicha
comunicacién debera ser remitida, dentro del mismo plazo, al empleador de la persona
trabajadora.

Permiso Postnatal Paternal:

El padre 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 forma
continua, excluyendo el descanso semanal, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha de
nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre o la madre que se le conceda la adopcidn
de un hijo, y se contara a partir de la notificacion de la resolucién que otorgue el cuidado personal
0 acoja la adopcién del menor, de acuerdo con los Art. 19y 24 Ley N° 19.620.

La entidad empleadora promovera el ejercicio de los derechos asociados a la proteccién de la
maternidad, paternidad, vida familiar y corresponsabilidad parental, otorgando las facilidades
necesarias para su adecuado ejercicio, de conformidad con la legislacién vigente.

Articulo 50° Permiso por un accidente grave o de una enfermedad grave, aguda y con riesgo de
muerte de un nifio o nifla mayor de un afio y menor de dieciocho afios.

Cuando la salud de un nifio o nifia mayor de un afio y menor de dieciocho afios de edad requiera
el cuidado personal de su padre o madre con motivo de un accidente grave o de una enfermedad
grave, aguda y con riesgo de muerte, tanto el padre como la madre trabajadores tendran derecho
a un permiso para ausentarse de su trabajo por el nUmero de horas equivalentes a diez jornadas
ordinarias de trabajo al afio, distribuidas a eleccidn del trabajador o trabajadora en jornadas
completas, parciales o combinacién de ambas, las que se considerardn como trabajadas para
todos los efectos legales. El accidente o la enfermedad deberan ser acreditados mediante
certificado otorgado por el médico que tenga a su cargo la atencion del nifio o nifia. Si el padre y
la madre son trabajadores podran usar este permiso conjunta o separadamente.
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Cuando el cuidado personal del nifio o nifia lo tenga un tercero distinto del padre o la madre,
otorgado por resolucién judicial, sélo éste podra hacer uso del permiso, en los mismos términos
que el padre o la madre.

Articulo 51° Permiso y subsidio del Seguro SANNA.

Sin perjuicio del permiso anterior, las personas trabajadoras afiliadas al Seguro para el
Acompafiamiento de Nifios y Nifias (SANNA) tendran derecho a ausentarse justificadamente de
sus labores y a percibir el subsidio correspondiente cuando sean padre, madre o tengan
judicialmente el cuidado personal de un nifio, nifia o adolescente afectado por alguna de las
siguientes condiciones graves de salud:

a) Céancer, trasplante de 6rgano sélido o de progenitores hematopoyéticos, o fase o estado
terminal de la vida, tratandose de causantes mayores de un afio y menores de dieciocho afios.

b) Accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y permanente, tratadndose
de causantes mayores de un afio y menores de quince afios.

c) Enfermedad grave que requiera hospitalizacidon en una unidad de cuidados intensivos o de
tratamientos intermedios, tratandose de causantes mayores de un afio y menores de cinco afios.

Para acceder al Seguro, la persona trabajadora dependiente debera mantener una relacion
laboral vigente al inicio de la licencia médica, registrar al menos ocho cotizaciones previsionales
mensuales, continuas o discontinuas, durante los veinticuatro meses anteriores, y contar con tres
cotizaciones continuas inmediatamente anteriores al inicio de la licencia. Asimismo, debera
presentar la licencia médica SANNA y los antecedentes complementarios exigidos para la
respectiva contingencia.

La duracion maxima del permiso sera la establecida por la Ley N°21.063: hasta ciento ochenta dias
por cancer; hasta ciento ochenta dias por trasplante; hasta el fallecimiento en caso de fase o
estado terminal; hasta cuarenta y cinco dias por accidente grave; y hasta quince dias por
enfermedad grave. En el caso de accidente grave, la licencia SANNA sélo podra comenzar a partir
del undécimo dia de ocurrido el accidente, siendo aplicables durante los primeros diez dias los
mecanismos contemplados en el articulo precedente.

El permiso podra utilizarse conjunta o separadamente por los progenitores y, cuando exista
prescripcion médica, podra concederse por media jornada. Su ejercicio, tramitacion, duracién,
eventual traspaso y demads condiciones se regirdn por la Ley N°21.063, sus reglamentos y las
instrucciones impartidas por la Superintendencia de Seguridad Social.

Articulo 522 Permiso por fallecimiento de un hijo, del cédnyuge, conviviente civil u otros
familiares.

Respecto a los permisos por fallecimiento, en el caso de muerte de un hijo el trabajador tendra
derecho a diez dias corridos de permiso pagado, asi como en el de muerte del cényuge o
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conviviente civil, todo trabajador tendrd derecho a siete dias corridos de permiso pagado,
adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio. Igual permiso se aplicara,
por siete dias habiles, en el caso de muerte de un hijo en periodo de gestacién. En el caso de
muerte de un hermano, del padre o de la madre del trabajador, dicho permiso se extendera por
cuatro dias habiles. Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo
fallecimiento y tratdndose de una defuncién fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento
de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado médico de defuncidn fetal.

Articulo 53° Permiso para la realizacion de examenes médicos preventivos

Las personas trabajadoras cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta dias,
tendran derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacion laboral,
para someterse a los examenes de mamografia y prostata, respectivamente, pudiendo incluir
otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de Papanicolau, en las
instituciones de salud publicas o privadas que corresponda. En el caso de los contratos celebrados
por un plazo fijo, o para la realizacion de una obra o faena determinada, este derecho podra
ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier momento
durante la vigencia de éste.

El tiempo para realizar los examenes, seialado en el inciso anterior, serd complementado, en su
caso, con el tiempo suficiente para los traslados hacia y desde la institucion médica, considerando
las condiciones geograficas, de transporte y la disponibilidad de equipamiento médico necesario.

Para el ejercicio de este derecho, las personas trabajadoras deberan dar aviso a la entidad
empleadora con una semana de anticipacion a la realizacion de los exdmenes; asimismo, deberan
presentar con posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que acrediten que se los
realizaron en la fecha estipulada. Asimismo, este permiso no podra ser compensado en dinero, ni
durante ni al término de la relacion laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulacién
en contrario, en conformidad al Art. 66 bis del Cédigo del Trabajo.

Articulo 54° Permiso para miembros de Cuerpo de Bomberos

Las personas trabajadoras que se desempefien adicionalmente como voluntarios del Cuerpo de
Bomberos estaran facultadas para acudir a llamados de emergencia ante accidentes, incendios u
otros siniestros que ocurran durante su jornada laboral. El tiempo que estos trabajadores
destinen a la atencidon de estas emergencias sera considerado como trabajado para todos los
efectos legales, de acuerdo al Art. 66 quater del Codigo del Trabajo.

La entidad empleadora no podra, en ningln caso, calificar esta salida como intempestiva e
injustificada para configurar la causal de abandono de trabajo establecida en el Art. 160, nimero
4, letra a), del Cddigo del Trabajo. La entidad empleadora podra solicitar a la Comandancia de
Bomberos respectiva la acreditacién de la circunstancia sefialada en este articulo.

Articulo 55° Permiso para trabajadores con hijos con trastornos del espectro autista (TEA)
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Las personas trabajadoras que sean padres, madres o tutores legales de menores de edad
debidamente diagnosticados con trastorno del espectro autista, estaran facultadas para acudir a
emergencias respecto a su integridad en los establecimientos educacionales en los cuales cursen
su ensefianza parvularia, basica o media. El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencién
de estas emergencias serd considerado como trabajado para todos los efectos legales, no se
calificara esta salida como intempestiva e injustificada para configurar la causal de abandono de
trabajo o como fundamento de una investigacién sumaria o de un sumario administrativo, en su
caso. El trabajador debera dar aviso a la Inspeccion del Trabajo del territorio respectivo respecto
a la circunstancia de tener un hijo, hija 0 menor bajo su tutela legal, diagnosticado con trastorno
del espectro autista, de acuerdo con el Art. 66 quinquies del Cédigo del Trabajo.

Capitulo X — Del teletrabajo y trabajo a distancia

Articulo 56°. La entidad empleadora y el trabajador podran acordar, al inicio o durante la vigencia
de la relacién laboral, la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, sea en su modalidad total,
parcial o mixta, mediante pacto escrito incorporado al contrato de trabajo o en anexo del mismo,
de conformidad con los articulos 152 quater A y siguientes del Cédigo del Trabajo.

Articulo 57°. El pacto de trabajo a distancia o teletrabajo deberd contener, a lo menos:

l. El lugar o lugares donde se prestardn los servicios;
Il El periodo de duracién del acuerdo;
Il Los mecanismos de supervision o control que utilizara la entidad empleadora;

A La forma de distribucién de la jornada, cuando corresponda;
V. El tiempo de desconexion; y
VL. Las condiciones de seguridad y salud aplicables al lugar de la prestacion de servicios.

Articulo 58°. Se presumira que el trabajador esta afecto a la jornada ordinaria cuando la entidad
empleadora ejerza sobre él una supervision o control funcional de la forma y oportunidad en que
se desarrollan las labores, con independencia del lugar donde estas se presten. Queda
expresamente eliminada toda presuncion general de exclusion de jornada fundada
exclusivamente en la circunstancia de que la prestaciéon de servicios se realice fuera de las
dependencias de la entidad empleadora.

Articulo 59°. El trabajador tendrd derecho a un tiempo de desconexion de, al menos, doce horas
continuas dentro de cada periodo de veinticuatro horas, durante el cual la entidad empleadora
se abstendra de enviarle comunicaciones, instrucciones o requerimientos de cualquier naturaleza,
salvo situaciones de fuerza mayor o caso fortuito. Dicho derecho a desconexion rige igualmente
durante los descansos, permisos y feriados legales o convencionales.

Articulo 60°. Los equipos, herramientas y materiales necesarios para el trabajo a distancia o
teletrabajo, incluidos los elementos de protecciéon personal cuando corresponda, serdn
proporcionados por la entidad empleadora, siendo de su cargo los costos de operacion,
funcionamiento, mantenimiento y reparacién asociados. El trabajador no estarad obligado a
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utilizar dispositivos, conexiones o herramientas de su propiedad personal, salvo acuerdo expreso
y compensacion correspondiente.

Articulo 61°. La entidad empleadora deberd informar al trabajador, por escrito, acerca de las
condiciones de seguridad y salud que debe tener el lugar de trabajo, asi como sobre los riesgos
asociados a las labores. En caso de accidente durante la prestacidn de servicios en la modalidad
de trabajo a distancia o teletrabajo, se aplicaran las normas generales sobre accidentes del
trabajo, correspondiendo al trabajador informar de inmediato a la entidad empleadora y al
Comité Paritario o Departamento de Prevencion de Riesgos, seguin corresponda.

Articulo 62°. Cualquier cambio de domicilio o lugar habitual de prestacién de servicios bajo
modalidad de teletrabajo debera ser comunicado previamente por el trabajador a la entidad
empleadora. La entidad empleadora podrd realizar visitas de inspeccién al lugar de trabajo,
exclusivamente con la autorizacidn previa del trabajador y con fines de verificacidon de condiciones
de seguridad y salud, o bien recabar dicha informacién por medios remotos con el consentimiento
del trabajador.

Capitulo XI- De la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral

Articulo 63°. Los trabajadores que tengan a su cargo el cuidado personal de nifios o nifias menores
de catorce afios, o de personas con discapacidad o dependencia severa o moderada, podran
solicitar a la entidad empleadora que toda o parte de su jornada diaria o semanal se desarrolle
bajo la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, en la medida en que la naturaleza de sus
funciones lo permita.

Articulo 64°. La solicitud deberd presentarse por escrito o mediante correo electrénico al Socio
Administrador, con copia a la jefatura respectiva, acompafiando la documentacion acreditante
correspondiente (certificado de nacimiento, resolucién judicial de cuidado personal, certificado
del Registro Nacional de la Discapacidad o documento del Ministerio de Desarrollo Social y
Familia, segln corresponda), y describiendo la propuesta de distribucion de la jornada entre
trabajo presencial y remoto.

Articulo 65°. La entidad empleadora debera responder por escrito o mediante correo electrénico
dentro de los quince dias siguientes a la solicitud. En caso de rechazo, debera fundamentarlo por
escrito, pudiendo proponer una férmula alternativa que resguarde razonablemente el objeto de
la solicitud. La modalidad acordada podra modificarse con un aviso previo de treinta dias, y el
trabajador podra siempre solicitar el retorno a sus condiciones originales de prestacion de
servicios.

Articulo 66°. El acuerdo respectivo se incorporara como anexo del contrato de trabajo. Se
excluyen de este derecho quienes ejerzan cargos de representacion del empleador o posean
facultades generales de administracidn, sin perjuicio de que puedan acordar voluntariamente con
la entidad empleadora modalidades equivalentes.
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Capitulo XII- Del control de asistencia

Articulo 67°. El control de asistencia y de determinacidn de las horas de trabajo, tanto ordinarias
como extraordinarias, se efectuard mediante el sistema de Libro de Asistencia.

Articulo 68°. El Libro de Asistencia debera permitir registrar, de pufio y letra de cada trabajador,
la hora exacta de entrada y salida, de manera que el calculo de atrasos, horas no laboradas y horas
extraordinarias se efectle sobre la base del tiempo efectivamente trabajado, con la excepcién
prevista en el art. 22 de este Reglamento.

Articulo 69°. El trabajador que advierta un error en su registro de asistencia podrd solicitar su
correccion a la Gerencia de Recursos Humanos dentro de los plazos y por el procedimiento que
se informe internamente, debiendo la entidad empleadora resolver la solicitud de forma
oportuna y dejar constancia de la correccién efectuada.

Articulo 70°. Los trabajadores exceptuados de la limitacién de jornada conforme al articulo 22 del
Cédigo del Trabajo y reflejados en este Reglamento no estaran obligados a registrarse en el
sistema de control de asistencia, sin perjuicio de su deber de informar oportunamente sus
inasistencias.

Articulo 71°. El tratamiento de los datos de asistencia, se sujetara a lo dispuesto en el Capitulo de
Proteccidn de datos personales, confidencialidad y seguridad de la informacién de este
Reglamento.

Capitulo XIII - De la igualdad de oportunidades de trabajadores con discapacidad

Articulo 72° Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de las personas
trabajadoras con discapacidad, la entidad empleadora adoptara las medidas necesarias para
prevenir toda forma de discriminacion y promover su inclusiéon laboral, procurando la
implementacién de los ajustes necesarios para el desempefio de sus funciones y la prevencion de
conductas de acoso.

Se entiende por ajustes necesarios las medidas de adecuacién del ambiente fisico, social y
organizacional que, de forma eficaz y prdctica, permitan a las personas con discapacidad acceder
al empleo, desempefiar sus funciones, permanecer en él y participar en igualdad de condiciones
con las demas personas trabajadora y sin que suponga una carga desproporcionada o indebida
para la entidad empleadora.

Asimismo, la entidad empleadora promovera un ambiente de trabajo respetuoso e inclusivo y
adoptara las medidas necesarias para prevenir conductas de discriminacion, hostigamiento o
acoso relacionadas con la discapacidad. Se entenderd por tales conductas aquellas que tengan
por objeto o efecto vulnerar la dignidad de una persona o crear un entorno intimidatorio, hostil,
degradante, humillante u ofensivo por motivos de discapacidad.
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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 participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las
demas.

Articulo 73° Las entidades empleadoras de 100 o0 mas trabajadores deberdn contratar o mantener
contratados, segun corresponda, al menos el 2% de personas con discapacidad o que sean
asignatarias de una pension de invalidez de cualquier régimen previsional, en relacion al total de
sus trabajadores. Las personas con discapacidad deberan contar con la calificacidn y certificacidon
sefialadas en el Art. 13 de la Ley N° 20.422.

El empleador deberd registrar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad
0 asignatarios de una pensidén de invalidez de cualquier régimen previsional, asi como sus
modificaciones o términos, dentro de los quince dias siguientes a su celebracién a través del sitio
electrénico de la Direccion del Trabajo, la que llevara un registro actualizado de lo anterior,
debiendo mantener reserva de dicha informacion.

Capitulo XIV - De las sugerencias, consultas, reclamos y evaluacién de desempeiio anual.

Parrafo 1 - De las sugerencias, consultas y reclamos generales

Articulo 74° La entidad empleadora, contribuyendo con el espiritu de colaboracién, respeto y
comunicacion directa que debe existir entre las partes en el marco de las relaciones laborales,
reconoce y garantiza el derecho de sus trabajadores a formular sugerencias, consultas y reclamos
relacionados con sus condiciones de trabajo y con el desarrollo de la relacién laboral.

Articulo 75° Las sugerencias, consultas y reclamos relacionados con el desempefio de la persona
trabajadora o con la forma en que éste debe cumplir con sus obligaciones contractuales, deberan
plantearlas a su Jefe directo, y aquellas que se refieran a sus derechos y obligaciones de indole
laboral, sean estos legales o convencionales, también deberdn interponerse ante dicho superior,
quien solo en caso de no poder o no tener atribuciones para resolver, debera remitirlos cuando
corresponda a la unidad de personal, a la Jefatura de Gerencia de Recursos Humanos. Con todo,
la persona trabajadora podra omitir hacer la presentacién en que se contenga su sugerencia,
consulta o reclamo a su jefe inmediato cuando éste pudiere estar o aquel creyere que esta
implicado en los hechos que lo motivaron, en cuyo caso lo hara directamente el drea de Gerencia
de Recursos Humanos, de acuerdo con el articulo siguiente.

Articulo 76° El Jefe directo de la persona trabajadora o el drea de Gerencia de Recursos Humanos
a la cual excepcionalmente se haya dirigido en forma directa, segun el caso, se ocupara de revisar
la presentacion y los antecedentes que le sirven de fundamento, y en conjunto con la opinidn
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personal que se haya formado del caso, elevara la documentacidn a los niveles administrativos a
quienes corresponda conocer, resolver y/o responder la presentacion del trabajador, lo que
deberd ejecutar en un plazo no superior a treinta dias, contado desde aquel en que recibié la
documentacion, salvo que la cuestidn, por su naturaleza, requiera ser resuelta en un lapso menor,
evento en el cual debera solucionarse tan pronto como aconsejen las circunstancias.

Articulo 77° La entidad empleadora podrd efectuar anualmente un proceso de evaluacién de
desempefio respecto de las personas trabajadoras, el que tendrd por objeto evaluar su
desempefio, competencias, cumplimiento de objetivos y contribucién al desarrollo de la
organizacion, asi como proporcionar instancias de retroalimentacién y reconocer el desempefio
individual.

Parrafo 2 - Procedimiento de reclamacion del principio de igualdad de remuneraciones entre
hombres y mujeres que presten un mismo trabajo al interior de la entidad empleadora

Articulo 78° La entidad empleadora dard cumplimiento al principio de igualdad de
remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas
arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en
las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

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

El procedimiento de reclamo se regira de acuerdo con las siguientes reglas:

1. El reclamo escrito debera sefialar el nombre y apellido del afectado, el cargo que ocupa y su
dependencia jerarquica, el nombre y cargo de quien o quienes presume desigualdad, las razones
que lo fundamenta y finalmente firma de quien presenta el reclamo y fecha de presentacion.

2. Recibido el reclamo, se reuniran para resolverlo y dar respuesta del mismo, el jefe respectivo,
el gerente del drea y la unidad de personal respectiva.

3. La respuesta debera estar fundamentada, ser escrita y sera entregada al trabajador a través de
la Jefatura directa dentro de un plazo no mayor a 30 dias corridos, contados desde la presentacion
del reclamo.

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

5. En caso de que el trabajador no esté conforme con la respuesta dada por la Entidad
empleadora, podra recurrir a su arbitrio a instancias administrativas o judiciales que corresponda.

Capitulo XV - Las obligaciones de la entidad empleadora
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Articulo 79° Unitax Servicio Profesionales Ltda. con la finalidad de proteger la persona y dignidad
de cada una de las personas trabajadoras, se obliga a:

1. Pagar las remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales, contractuales o
convencionales (montos, ajustes, periodicidad, etc.).

2. Adoptar las medidas necesarias para la proteccién eficaz de la vida y de la salud de las personas
trabajadoras, manteniendo las condiciones adecuadas de Higiene y Seguridad en los lugares de
trabajo, como también los implementos necesarios para prevenir accidentes y enfermedades
profesionales de acuerdo con la Ley N2 16.744 y al Decreto Supremo N2 594, ademas del
cumplimiento de las instrucciones de los organismos competentes.

3. Dar a las personas trabajadoras ocupacidén efectiva y en las labores convenidas, salvo en
situaciones de caso fortuito o fuerza mayor.

4. Colaborar, de conformidad a sus medios y a las politicas, procedimientos y recursos que
anualmente se aprueben por parte de la administracidén con dicho objeto, al perfeccionamiento
profesional de sus trabajadores, de acuerdo con los programas de capacitacién y becas que
disene.

5. Cumplir, en general, las normas contractuales y legales, respetando los derechos
fundamentales de las personas trabajadoras. Asimismo, la Entidad empleadora garantizard un
ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre las personas trabajadoras.

6. Respetar el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que
desempefien un mismo trabajo. No obstante, la Entidad empleadora podra establecer diferencias
en las remuneraciones fundadas en criterios objetivos, entre otras razones, en las capacidades,
calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad de las personas trabajadoras.

7. Realizar controles periddicos y en forma universal o general de las distintas herramientas de
trabajo que proporciona la Entidad empleadora a sus trabajadores, a través de medios idoneos,
no afectando la intimidad, vida privada o la honra de estos.

8. Oir las sugerencias, consultas y reclamos que le formulen las personas trabajadoras o los
representantes de Las personas trabajadoras validamente elegidos, siguiendo los conductos
regulares y jerarquicos establecidos en su organizacién interna. En caso de reclamos por denuncia
de acoso sexual, acoso laboral o por no cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones
entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, la Entidad empleadora seguira el
procedimiento estipulado en el Capitulo XIV De las Sugerencias, Consultas y Reclamos de este
Reglamento y en el procedimiento regulado en el Anexo Sobre el Procedimiento de investigacidn
y sancién del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo.

9. No discriminar por motivos raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacion, religion, opinién
politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacién socioecondmica, idioma, creencias,
participacidn en organizaciones gremiales, orientacién sexual, identidad de género, filiacién,

39



Docusign Envelope ID: 98598624-EE8E-8ED3-8210-A85A26D62FE3

apariencia personal, enfermedad o normas u origen social, tanto en la contratacién de sus
trabajadores como en la apreciacion de su desempefio y en el trato de estos.

10. No podra condicionar la contratacion de trabajadoras, su permanencia o renovacién de
contrato, la promocién o movilidad de su empleo, a la ausencia o existencia de embarazo.

11. Velar por que las trabajadoras embarazadas no efectuen trabajos considerados por la
autoridad competente como perjudiciales para su salud o la de su futuro hijo.

12. No perjudicar a un trabajador en cualquier forma, debido a sus labores sindicales o gremiales
licitas.

13. No inmiscuirse en las actividades sindicales de las personas trabajadoras.

14. Tratar los datos personales de las personas trabajadoras, ex trabajadoras y postulantes
conforme alos principios de licitud, finalidad y proporcionalidad, limitando su uso a las finalidades
qgue hayan sido informadas al momento de la recoleccién de sus datos, sea en el respectivo
contrato de trabajo, en la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la Entidad empleadora,
o en el instrumento de consentimiento especifico que corresponda. En virtud de lo anterior, la
Entidad empleadora mantendra reserva de toda la informacién y datos personales del trabajador
a que tenga acceso con ocasion de la relacién laboral, adoptando ademas medidas de seguridad
razonables, técnicas y organizativas, que resguarden dichos datos frente a accesos no autorizados,
pérdida, alteraciéon o uso indebido, restringiendo su acceso al personal que, en razén de sus
funciones, deba tratarlos.

El tratamiento de datos personales de las personas trabajadoras se rige, ademas de lo dispuesto
en el presente Reglamento, por la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la Entidad
empleadora y la normativa de proteccidon de datos vigente, cuyo cumplimiento constituye una
obligacidén para toda persona trabajadora. La Politica respectiva sera puesta en conocimiento de
las personas trabajadoras por los medios que la Entidad empleadora determine, y su actualizacién
no requerird modificacion del presente Reglamento.

15. Investigar las denuncias y reclamos formulados por las personas trabajadoras de acuerdo al
procedimiento regulado en el Capitulo XIV De las Sugerencias, Consultas y Reclamos de este
Reglamento.

16. No permitir que se dirijan labores o que trabajadores las ejecuten bajo la influencia del alcohol
y/o drogas ilicitas.

17. Desarrollar acciones preventivas para mantenerse como una Entidad empleadora libre del
consumo abusivo, uso y comercializacion de alcohol, tabaco, medicamentos psicotrépicos y uso
de otras drogas ilicitas, a través de la implementacién de un programa de prevencién
especialmente destinado para tal efecto.
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18. Promover y aplicar medidas que ayuden a proteger el medio ambiente, tanto al interior de la
Entidad empleadora como en la comunidad que la rodea.

19. Cumplir la legislacién vigente y otros compromisos asumidos por la Instituciédn, en materias
de calidad, seguridad, relacién laboral, salud ocupacional y medio ambiente, en todos sus
procesos.

20. Los mecanismos de control que implemente la entidad empleadora, tales como camaras de
vigilancia, serdn en términos que respete los derechos fundamentales de las personas
trabajadoras, entre los cuales se cuentan, la intimidad y la honra, asi como la integridad fisica y
psiquica de los mismos. Estos mecanismos deben ser conocidos por todas las personas
trabajadoras, no tendran un caracter clandestino. No deben estar dirigidos directamente a las
personas trabajadoras, sino que, en un plano panoramico, ademas la entidad empleadora debe
considerar que estos mecanismos de control no sean ubicados en lugares tales como, comedores,
salas de descanso, bafios, vestidores, entre otros.

21. En caso de que la entidad empleadora implemente un sistema de revision y control de las
cédulas de identidad de las personas trabajadoras, o cualquier mecanismo que implique el
tratamiento de datos biométricos de las personas trabajadoras, se requerira el consentimiento
por escrito del trabajador informando los motivos la finalidad especifica, el plazo de conservacién
del dato, sus derechos, y demas requerimientos que resulten aplicables conforme la normativa
vigente.

22. Otorgar el derecho al trabajador de una banda de dos horas en total, dentro de la que podran
anticipar o retrasar hasta en una hora el comienzo de sus labores, lo que determinara también el
horario de salida al final de la jornada para que las personas trabajadoras madres y padres de
nifios y nifias de hasta doce afos, y las personas que tengan el cuidado personal de éstos. Este
derecho se otorgara siempre que el trabajador entregue el respectivo certificado de nacimiento
o la sentencia que le otorgue el cuidado personal de un nifio o nina.

23. Se concedera preferentemente durante el periodo de vacaciones definidas por el Ministerio
de Educacion, conforme al calendario del afio escolar respectivo, por sobre otros trabajadores sin
tales obligaciones a las personas trabajadoras que, durante la vigencia de la relacion laboral,
tengan el cuidado personal de un nifio o nifia menor de catorce afos o adolescente menor de
dieciocho anos con discapacidad o en situacion de dependencia severa o moderada.

24. La entidad empleadora debera ofrecer que toda o parte de su jornada diaria o semanal pueda
ser desarrollada bajo modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, en la medida que la
naturaleza de sus funciones lo permita, a las personas trabajadoras que tengan el cuidado
personal de un nifio o nifia menor de catorce aflos o que tenga a su cargo el cuidado de una
persona con discapacidad o en situacion de dependencia severa o moderada, no importando la
edad de quien se cuida.
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25. La entidad empleadora proporcionard la informacién requerida para el organismo
administrador y dar cumplimiento a lo establecido especialmente en lo que respecta al reporte y
registro de informacién y la clasificacion de las acciones y medidas adoptadas por las entidades
empleadoras.

Parrafo 1 - Del ejercicio del derecho ley de la silla

Articulo 80°. Derecho a asiento. Unitax Servicio Profesionales Ltda. mantendra a disposicion de
las personas trabajadoras un numero suficiente de asientos o sillas adecuados, especialmente
para quienes, por la naturaleza de sus funciones, deban permanecer de pie. Estos podran
utilizarse durante los intervalos en que no se encuentren atendiendo publico ni ejecutando
labores que requieran dicha postura, de conformidad con el articulo 193 del Cédigo del Trabajo.

Capitulo XVI - Las obligaciones de las personas trabajadoras

Articulo 81° Son obligaciones de las personas trabajadoras de la entidad empleadora, ademas de
las que emanan de las leyes y sus reglamentos, de sus respectivos contratos y del presente
Reglamento, las siguientes:

1. Cumplir el Contrato de Trabajo de buena fe, por lo que el trabajador se obliga no solo a lo que
expresamente estd estipulado, sino que también a todo lo que por Ley o por la costumbre le
pertenezcay, en especial, a todo lo que emane de la naturaleza de la actividad laboral convenida,
debiendo respetar todos los procedimientos establecidos en la Entidad empleadora,
particularmente los contenidos en sus Manuales de Procedimiento.

2. Comenzar y terminar el trabajo puntualmente, en conformidad con los horarios establecidos.

3. Concurrir al trabajo en condiciones fisicas, mentales, de higiene y presentacion personal
adecuadas.

4. Respetar a la Entidad empleadora y a sus representantes, en su persona y dignidad.

5. Observar buen comportamiento, orden y disciplina, y dedicar toda su actividad, competencia 'y
cuidado al desempefio de su trabajo, cuidando, asimismo, los bienes de la Entidad empleadora.

6. Guardar absoluta reserva sobre los asuntos internos de la Entidad empleadora y tomar los
resguardos necesarios para evitar que se divulgue informacién confidencial que llegue a su
conocimiento, incluyendo (i) los datos personales de otras personas trabajadoras, clientes,
proveedores o terceros a los que tenga acceso con ocasidn de sus funciones; y (ii) la informacién
confidencial de clientes, tales como sus negocios, operaciones, estrategias o antecedentes
comerciales, con independencia de que dicha informacidn constituya o no dato personal.

7. Cumplir las disposiciones e instrucciones impartidas en el ejercicio de sus respectivos cargos,
por los niveles superiores de la Entidad empleadora.
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8. Acatar, con la mayor diligencia y buena voluntad, las érdenes de sus jefes en relacién con las
labores que le correspondan y cumplir con los deberes del cargo atendiendo con especial
correccion y cortesia a los clientes y publico en general que requieran los servicios de la Entidad
empleadora.

9. Informar al jefe directo, o a quien corresponda, de cualquier deficiencia, desperfecto o
anormalidad que observen en el desempefio de sus funciones.

10. Cumplir estrictamente las érdenes o disposiciones de prevencidn y seguridad impartidas por
la Entidad empleadora, y dar inmediata cuenta de cualquier lesidn o accidente del trabajo a la
Jefatura respectiva.

11. Dar aviso oportuno a su superior directo de las ausencias a su trabajo, las cuales deberan ser
justificadas por algun medio fehaciente, a la brevedad posible.

12. Cumplir con las normas sobre registro y control de asistencia, fundamentalmente en cuanto
a registrar su ingreso mediante la tarjeta magnética u otro mecanismo tecnolégico de acceso y/o
registro que determine la Entidad Empleadora, o de reloj control, o en el libro de asistencia, segin
el caso, sin anticiparse —al ingresar a sus labores— o excederse —al término de la jornada—respecto
de los trabajadores sujetos a jornada ordinaria.

13. Asistir y cumplir con el proceso de Induccién o Socializacidén con la Entidad empleadora, que
se imparte a todos sus trabajadores.

14. Asistir y/o aprobar los cursos de capacitacion dispuestos por la Entidad empleadora
procurando obtener de dichos cursos el maximo de provecho, debiendo remitir al finalizar cada
uno de ellos el certificado correspondiente.

15. Mantener, en todo momento, relaciones respetuosas y cordiales con sus superiores,
compafieros e integrantes de equipo de trabajo.

16. Velar en todo momento por los intereses de la Entidad empleadora, evitando pérdidas,
mermas, atencién deficiente, deterioros o gastos innecesarios.

17. Evitar en todo momento el uso, en beneficio personal o ajeno a la Institucién, de los bienes
materiales o recursos que la Entidad empleadora ponga a su disposicién para la ejecucién de las
actividades normales de todos sus trabajadores. En especial, en lo relativo al uso de teléfono,
maquinas fotocopiadoras, medicamentos, instrumentos, vestuario, elementos de proteccion
personal, herramientas de trabajo como correo electrénico, internet, capacitaciéon a distancia,
etc.

18. Hacer un uso responsable, cuidadoso y limpio de las areas y bienes de uso comun, tales como
cocina, comedor, bafios, salas de reuniones, refrigeradores y otros espacios compartidos. En
particular, y a modo ejemplar, en el uso del refrigerador serd obligacién de cada persona
trabajadora retirar sus alimentos y bebidas dentro de un plazo maximo de una semana, evitando
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dejarlos almacenados hasta su descomposicidn. La entidad empleadora se reserva el derecho de
eliminar cualquier alimento u objeto que, por su mal estado o abandono, pueda constituir un
riesgo para la higiene, la salud o la convivencia.

19. Comunicar por escrito, dentro de los 7 dias de sucedido, todo cambio en los antecedentes
personales, para ser anotado en el registro respectivo, cuando corresponda.

20. Mantener al dia las licencias, autorizaciones o titulos que exijan las autoridades competentes
para desempefarse en su trabajo, considerandose falta grave el hecho de que la Entidad
empleadora sea sancionada por el descuido del trabajador en tal sentido.

21. Firmar anexos de contrato, registros de asistencia y control horario, certificados de feriados,
etc., cuando corresponda, y conservar todo documento que la Entidad empleadora les entregue
para conocimiento o consulta. Entre otros, reglamentos, manuales e instrucciones.

22.Solicitar a su jefe directo, en la forma prescrita, la autorizacién de salida de cualquier elemento
de propiedad de la Entidad empleadora que, por razones de trabajo, sea necesario desplazar fuera
de sus establecimientos. Lo anterior no serd aplicable a aquellos elementos que, por su
naturaleza, uso o destinacion laboral, se encuentren habitualmente destinados a ser trasladados
fuera de los establecimientos de la Entidad Empleadora, tales como computadores portatiles,
teléfonos moviles u otros dispositivos o herramientas de trabajo de similar naturaleza.

23. Portar, en el lugar y del modo instruido, la tarjeta de ingreso que la Entidad empleadora
entrega a sus trabajadores para el ingreso al edificio en que se encuentra ubicada la oficina del
Empleador, siendo responsables de uso y conservacion. En caso de pérdida o extravio de la tarjeta
se deberd avisar inmediatamente a Gerencia de Recursos Humanos.

24. Cumplir con los examenes o evaluaciones preventivas de deteccidn de alcohol, drogas y
estupefacientes que la empresa disponga de forma aleatoria. Asimismo, participar en los
chequeos médicos preventivos de deteccion temprana y en los controles periddicos de patologias
ya declaradas, siempre que dichas condiciones o examenes guarden relacién directa con el
desempenio de sus funciones y la naturaleza de sus labores lo amerite.

Los antecedentes de salud obtenidos en virtud de este numeral constituyen datos personales
sensibles, cuyo tratamiento se sujetard ademas a las reglas de confidencialidad y seguridad, y a la
normativa de proteccion de datos personales vigente

25. Respetar la prohibicidn de no fumar en todas las dependencias o instalaciones.

26. Las claves de acceso a los distintos sistemas computacionales de la entidad empleadora son
personales, secretas e intransferibles, debiendo las personas trabajadoras tomar los resguardos
necesarios para mantener su reserva e informar a su Jefatura directa o quien corresponda
conforme las politicas o protocolos que el Empleador determine, de cualquier filtracion de su
clave de acceso, siendo responsable de su cambio ante el conocimiento por parte de otra persona
trabajadora o de una tercera persona ajena a la entidad empleadora. La misma obligacién de
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informar regird respecto de cualquier otra circunstancia dentro de su conocimiento o control que
pudiere comprometer la seguridad de los sistemas o de los datos personales a los que tenga
acceso.

27. Las personas trabajadoras deberan reembolsar, parcial o totalmente, la pérdida de un bien de
la entidad empleadora ocasionada por un actuar negligente que les sea imputable, siempre que
existan antecedentes suficientes que acrediten su responsabilidad y la relacidn entre su conducta
y el dafio producido. Se entenderd por actuar negligente la falta de cuidado o diligencia
razonablemente exigible en el desempefio de sus funciones. Si la persona trabajadora reclama de
la imputacion o del reembolso, este quedard sujeto al resultado del procedimiento de
reclamacién establecido en el Capitulo XIV de este Reglamento.

28. Utilizar correctamente y mantener en buen estado los bienes de propiedad de la entidad
empleadora. Asimismo, se deberan preocupar que los bienes que se encuentran bajo su cuidado
estén debidamente inventariados o deban darse de baja, cuando corresponda. El trabajador
deberd informar a su Jefatura o quien corresponda el deterioro que sufran por el transcurso del
tiempo o por desperfectos, siendo responsabilidad del trabajador su restitucion cuando no ha
tomado las medidas de resguardo o no ha informado oportunamente su pérdida.

29. Las personas trabajadoras deberan utilizar en forma adecuada y racional el sistema de correo
electréonico existente en la Entidad empleadora, como también internet y cualquier otra
herramienta de trabajo que se le proporcione al efecto, debiendo usarlas solo para materias
relacionadas con su quehacer laboral. Asimismo, deberdn mantener la informacion respaldada en
los medios y frecuencias que corresponda.

30. En caso de licencias médicas o permisos prolongados, la persona trabajadora debera tomar
las medidas de resguardo necesarias a fin de seguir cumpliendo con las obligaciones contraidas
con la entidad empleadora, como, por ejemplo, los préstamos, etc.

31. Las personas trabajadoras a quienes por su labor en la entidad empleadora se les haya
asignado vehiculos institucionales, tienen el deber de mantenerlos en buen estado de aseo y
mantencién, y de conducirlos correctamente, lo que implica respetar la Ley del Transito. En caso
de infraccidn a esta ultima se aplicaran, ademas, las sanciones que establece este Reglamento. El
destino de estos vehiculos es para el cumplimiento de sus labores contratadas.

32. Desempeiiarse con competencia y responsabilidad, respetando los principios y valores éticos
de la entidad empleadora, los cuales tendran el caracter de normas contractuales para todos los
efectos legales.

33. En general, observar una conducta correcta y honorable.

34. Cumplir las instrucciones, reglamentos y demas medidas de seguridad y salud establecidas
legalmente y colaborar con la entidad empleadora en la gestion de los riesgos laborales.

35. Participar en las actividades preventivas de la entidad empleadora.
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36. Observar razonablemente una conducta de cuidado de su propia seguridad y salud en el
trabajo, procurando con ello evitar que el ejercicio de su actividad laboral pueda afectar a las
demas personas cercanas a su puesto de trabajo.

37. Participar en las elecciones para la constitucion del Comité Paritario y en las actividades que
este programe. Asimismo, en caso de resultar electas, asistir a las reuniones y cumplir las
funciones como integrantes del Comité, salvo excusa justificada. Igualmente deberdn participar
en la designacion del delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo, cuando corresponda, y ejercer
sus funciones si son elegidas.

38. Participar en los programas de capacitacidn y formacidén para la prevencion de los riesgos
laborales que organice la entidad empleadora, el Comité Paritario, el organismo administrador de
la ley N° 16.744 o la autoridad competente.

39. Someterse al o los examenes y evaluaciones médicas que se establezcan en este reglamento
interno, de acuerdo a los programas de vigilancia de la salud indicados en el articulo 67 del D.S.
N°44, para lo cual la persona trabajadora podra manifestar, de acuerdo a la normativa vigente, su
consentimiento libre e informado para realizarse dicho examen o evaluacion, cuando estos se
encuentren establecidos en los protocolos del Ministerio de Salud o en los programas de los
organismos administradores del seguro de la ley N° 16.744 y, en defecto de los anteriores, solo si
el examen o evaluacién estan dirigidos a establecer que la persona trabajadora reune las
condiciones fisicas o psiquicas necesarias para desarrollar trabajos o faenas calificados como
peligrosos, con la Unica finalidad de proteger su vida y salud o la de otras personas trabajadoras,
debiéndose resguardar, en todo caso, las garantias de intimidad, confidencialidad y no
discriminacidn. Los antecedentes de salud obtenidos en virtud de este numeral constituyen datos
personales sensibles, cuyo tratamiento se sujetara ademas a las reglas de confidencialidad y
seguridad, y a la normativa de proteccidén de datos personales vigente.

40. Guardar reserva profesional y absoluta confidencialidad respecto de la identidad de los
clientes, las materias encomendadas, las estrategias juridicas, los expedientes, las
comunicaciones abogado-cliente y cualquier antecedente conocido con ocasién de sus funciones,
obligacién que subsiste después de terminada la relacién laboral.

41. Utilizar exclusivamente los canales, sistemas y credenciales autorizados por la entidad
empleadora para el manejo de informacion de clientes y de la propia entidad, absteniéndose de
copiar, remitir o almacenar dicha informacion en cuentas de correo personales, servicios de nube
personales, dispositivos de almacenamiento portdtiles o aplicaciones de mensajeria no
autorizadas.

42. Abstenerse de ingresar informacién confidencial de clientes, antecedentes de causas, datos
personales de terceros o documentos internos en herramientas de inteligencia artificial
generativa que no hayan sido expresamente autorizadas y configuradas por la entidad
empleadora conforme a su politica de uso de IA.
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43. Informar de inmediato a la jefatura y al responsable de seguridad de la informacidn cualquier
pérdida, acceso indebido, filtracidon, envio erréneo, intento de phishing o incidente de
ciberseguridad del que tenga conocimiento.

44. No utilizar la informacion, contactos o antecedentes obtenidos con ocasidn del trabajo para
captar clientes a titulo personal o en beneficio de terceros distintos de la entidad empleadora.

45. Restituir, a la finalizacidn de la relacidn laboral, todos los expedientes, equipos, credenciales,
dispositivos y respaldos de informacién de propiedad de la entidad empleadora, y eliminar
cualquier copia de informacién confidencial que conserve en medios personales.

Las obligaciones precedentes en materia de prevencion de riesgos, seguridad y salud en el trabajo
se desarrollan y complementan en el Titulo 2 de este Reglamento (Reglamento Interno de Higiene
y Seguridad), Capitulo I, sin perjuicio de constituir un cuerpo unitario de obligaciones exigible a
todas las personas trabajadoras.

Capitulo XVII - Las prohibiciones que afectan a las personas trabajadoras
Articulo 82° Queda absolutamente prohibido a las personas trabajadoras:

1. Faltar injustificadamente al trabajo o abandonarlo en horas de labor, sin el permiso
correspondiente.

2. Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol, de drogas ilicitas o estupefacientes,
introducirlas en los lugares de trabajo, consumirlas en estos o darlas a consumir a terceros, como
asimismo fumar en lugares no permitidos.

3. Mantener una conducta dentro o fuera de la Entidad empleadora, en aquellos casos que el
trabajador actle en representacidn de la Entidad empleadora, refiida con la moral y las buenas
costumbres, especialmente cuando ello adquiere notoriedad entre el personal y el publico usuario
de la entidad empleadora.

4. Portar armas de cualquier clase en horas y lugares de trabajo. Solo se exceptlan de esta
prohibicidén, las personas autorizadas por la entidad empleadora y por las autoridades
competentes.

5. Iniciar o participar en rifias y golpes al interior de los recintos de la entidad empleadora.

6. No mantener una presentaciéon personal acorde con la naturaleza de las funciones
desempefiadas y observar las pautas de vestimenta previamente informadas por la entidad
empleadora, especialmente durante la atencidn de clientes, la asistencia a audiencias, reuniones
externas u otras actuaciones de representacidn institucional. Estas pautas deberan aplicarse de
manera objetiva, general e impersonal, respetando la dignidad y los derechos fundamentales de
las personas trabajadoras.
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7. Causar intencionalmente o actuando con negligencia, pérdidas o dafios en las instalaciones,
bienes y equipos de la entidad empleadora.

8. Sustraer y retirar bienes de la Entidad empleadora sin la autorizaciéon formal correspondiente.

9. Registrar, en los controles correspondientes, horas de ingreso o de salida de las labores de otros
trabajadores de la Entidad empleadora, o adulterar o falsear las propias.

10. Quedarse, sin autorizacion, en los recintos de la Entidad empleadora después de terminada la
respectiva Jornada de Trabajo estipulada en el contrato.

11. Permanecer, sin autorizacion o motivo justificado, fuera de la jornada laboral que les
corresponde. En particular, cuando se encuentran haciendo uso de dias libres o gozando de
feriado. Se exceptian de esta prohibicién los casos de concurrencia a dichos recintos por causas
de atencién medica la que debe acreditarse con el respectivo carnet de citacién y con ocasion del
pago de remuneraciones u otras prestaciones de caracter laboral, y por el tiempo requerido para
la gestidn de que se trate. En estas situaciones el trabajador concurrird directamente al sector
donde deba realizar su tramite debiendo abstenerse, para evitar interrupciones en el trabajo de
los demds, de visitar otros servicios o dependencias a los cuales no necesita asistir.

12. Realizar, en horas de trabajo, actividades distintas a las que les imponga el contrato, aunque
sean sindicales, religiosas, doctrinales, deportivas o de cualquier otro orden, sin perjuicio de las
excepciones legales.

13. Atender, durante las horas de trabajo, a personas sin vinculacion con la Entidad empleadora,
utilizar materiales de trabajo para asuntos personales debiendo, en definitiva, dedicar todo el
tiempo a las actividades laborales que les corresponden.

14. Efectuar trabajos o negociaciones de cardcter particular dentro de la Entidad empleadora aun
cuando tales servicios o actividades los presten o ejecuten fuera de su Jornada de Trabajo.

15. Comprar o vender, por cuenta de la Entidad empleadora, cualquier clase de bienes sin la
autorizacién correspondiente.

16. Utilizar las instalaciones, bienes materiales o tiempo laboral convenido para la Entidad
empleadora, en trabajos ajenos a esta. Asi, por ejemplo, no se podra utilizar el sistema de correo
electrénico existente en la Entidad empleadora ni internet para comprar o vender bienes de
interés personal, o enviar informacién que vaya contra la integridad de las personas o las buenas
costumbres, etc.

17. Aprovecharse en formaiilicita a su favor o de terceras personas, de los beneficios que otorga
la Entidad empleadora a todos sus trabajadores.

18. Introducir a sus lugares de trabajo copias ilicitas de software, hardware o bases de datos, no
autorizados previamente por la gerencia respectiva, asi como entregar o vender a personas
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internas o externas software, procedimientos, layout, planos o bases de datos desarrollados por
y/o para la Entidad empleadora, con otros fines que los previstos por la Entidad empleadora o
para ser utilizados por otras Entidades empleadoras.

19. Contraer obligaciones o compromisos que puedan, de una u otra forma, dafiar o
contraponerse con los intereses de la Entidad empleadora, o involucrarse en hechos que puedan
perjudicar su prestigio, integridad o buen nombre institucional.

20. Divulgar o proporcionar a personas ajenas a la Entidad empleadora cualquier informacién que
pueda estimarse reservada o confidencial, en especial, la que pudiere servir para planificar,
efectuar o encubrir acciones riesgosas o ilicitas, considerandose falta grave su cometido (ejemplo:
facilitar sin autorizacién nombres de trabajadores, sus direcciones, nimeros telefdnicos, niveles
de renta, etc.). Asimismo, queda prohibido utilizar los datos personales a los que tenga acceso
con ocasion de sus funciones, para finalidades distintas de las informadas conforme la Politica de
Tratamiento de Datos Personales de la Entidad, aun cuando no medie divulgacién a personas
ajenas a la Entidad empleadora.

21. Constituir, en beneficio personal, derechos de propiedad intelectual cuando la constitucién
de tales derechos sea el resultado o se posibilite con ocasién del cumplimiento de sus deberes
para con la Entidad empleadora, o impliquen la utilizacién de medios o elementos o informacion
proveniente de esta.

Esta prohibicion rige, sin ser excluyente, especialmente en el caso de la creacion de programas
computacionales, la formulacidon de procedimientos, de mantencién de equipos y sistemas, de
técnicas de curacion y, en general, de creaciones intelectuales logradas en la prestacion de
servicios para la Entidad empleadora.

22. Incorporar a los equipos computacionales dispositivos adicionales o conexiones que puedan
afectar la red de la Entidad empleadora, sin contar con la autorizacién explicita de los encargados
del Area Informatica o en quien esta delegue.

23. Ejercer, en forma indebida y por cualquier medio, requerimientos de cardcter sexual no
consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo, de acuerdo con lo establecido en la Ley y en este Reglamento, lo que
constituird para todos los efectos una conducta de acoso sexual.

24. Divulgar, reproducir o utilizar en beneficio propio o de terceros informacién confidencial de la
entidad empleadora o de sus clientes.

25. Fotografiar, grabar o reproducir por cualquier medio documentos, pantallas o comunicaciones
confidenciales, salvo autorizacion expresa y para fines propios del servicio.

26. Compartir credenciales de acceso a sistemas computacionales, correo electrénico o
plataformas de gestidn de causas con terceros o con otros trabajadores.
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27. Descargar, extraer o exportar bases de datos, expedientes o informacién de clientes sin
autorizacién y sin necesidad funcional justificada.

28. Acceder a carpetas, expedientes o sistemas de informacién de clientes respecto de los cuales
no exista necesidad funcional de conocer.

29. Ingresar antecedentes confidenciales, datos personales de clientes o informacion de causas
en plataformas publicas de inteligencia artificial no autorizadas por la entidad empleadora.

30. Conservar, con posterioridad al término de la relacidn laboral, cualquier informacidn,
documento o dato de propiedad de la entidad empleadora o de sus clientes.

Capitulo XVIII - Del control de alcohol y drogas

Articulo 83° Se prohibe a las personas trabajadoras fumar en todas las dependencias de la entidad
empleadora, su casa matriz, como en sus sucursales. Asimismo, tratandose de trabajadores que
por la naturaleza de sus servicios se desempefian fuera del recinto de la entidad empleadora o
realizan actividades en terreno, la prohibicién de fumar se extiende por toda la jornada laboral.

Finalmente, en aquellas actividades anexas a la prestacidon de servicios, en las cuales la persona
trabajadora deba representar o participar por encargo del empleador, se observara la siguiente
conducta:

Se prohibe fumar en los siguientes lugares:
a) En medios de transporte de uso publico o colectivo.

b) Todo espacio cerrado que sea un lugar accesible al publico o de uso comercial colectivo,
independientemente de quien sea el propietario o de quien tenga derecho de acceso a ellos.

c) Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a dependencias de:
establecimientos de educacion parvulario, basica y media.

d) Ascensores.
e) Recintos donde se expendan combustibles.

f) Aquellos lugares en que se fabriquen procesen, depositen o manipulen explosivos, materiales
inflamables, medicamentos o alimentos.

g) Establecimientos de educacion superior, publicos y privados.
h) Aeropuertos, terminales de buses, trenes y terrapuertos.
i) Teatros y cines.

j) Centros de atencion o de prestacidn de servicios abiertos al publico en general.
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k) Supermercados, centros comerciales y demas establecimientos similares de libre acceso al
publico.

I) Establecimientos de salud, publicos y privados, exceptuandose los hospitales de internacidn
siquiatrica que no cuenten con espacios al aire libre o cuyos pacientes no puedan acceder a ellos.

m) Dependencias de drganos del Estado.

Si se cuenta con patios o espacios al aire libre, que se encuentren sefializadas y delimitadas para
fumar se debe tener en cuenta lo siguiente:

a) Se deberan instalar ceniceros, contenedores o receptaculos destinados al depdsito de filtros,
colillas y cenizas de cigarrillos, en dichos lugares o en sus accesos.

b) Las personas trabajadoras tendran prohibido arrojar los filtros o las colillas de cigarrillos en la
via publica y en los patios o espacios al aire libre de los lugares sefalados en el parrafo anterior.

Los organismos administradores de la ley N2 16.744, asesora a la entidad empleadoras adheridas
asesorandolas respecto de los contenidos de la informacidn que éstas presten a sus trabajadores
y usuarios sobre los dafios que provoca en el organismo el consumo de productos de tabaco o la
exposicién al humo de este producto y acerca de los beneficios de adoptar estilos de vida y
ambientes saludable.

Estas actividades de prevencion del consumo de trabajo, alcohol y alimentacién saludable deben
ir en el programa de trabajo preventivo de la entidad empleadora.

Articulo 84°. La entidad empleadora podra implementar controles de consumo de alcohol y
drogas. El control sera de aplicacidon general e impersonal, ajustandose a parametros de derecho,
sin discriminacion arbitraria entre trabajadores.

Articulo 85°. Los controles seran ejecutados por un prestador de salud competente, en
condiciones que garanticen la confidencialidad clinica del procedimiento y de sus resultados. La
entidad empleadora recibird Unicamente el resultado funcional necesario para adoptar las
medidas de resguardo pertinentes, y no el detalle clinico del examen, el cual constituye un dato
sensible sujeto a proteccion reforzada conforme al Capitulo de Proteccién de datos personales,
confidencialidad y seguridad de la informacién de este reglamento.

Articulo 86°. El trabajador tendra siempre derecho a solicitar una contramuestra efectiva, la cual
deberd ser procesada por un laboratorio distinto o mediante un procedimiento que garantice su
independencia, no pudiendo la entidad empleadora rechazar dicha solicitud sin causa justificada.

Articulo 87°. El resultado positivo de un control de alcohol o drogas no configura, por si solo, una
presuncién de incumplimiento grave de las obligaciones del contrato de trabajo. La entidad
empleadora evaluard las circunstancias del caso concreto, pudiendo adoptar medidas de apoyo,
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derivacién a tratamiento a través del organismo administrador o del sistema de salud, o las
medidas disciplinarias que correspondan conforme al Capitulo XIX de este Reglamento, en
proporcidén a la gravedad de los hechos y al riesgo efectivamente generado.

Capitulo XIX - De las sanciones y del procedimiento de reclamacién

Articulo 88° La contravencion a las normas contenidas en este Reglamento Interno otorga a la
entidad empleadora el derecho a aplicar al infractor medidas disciplinarias que podrdn consistir
en amonestaciones verbales o por escrito y multas, dependiendo de la gravedad de la falta, las
que se registraran en la hoja de vida del trabajador.

1. Amonestacion Verbal: que consiste en una reprensidon privada que el empleador hace
personalmente al trabajador.

2. Amonestacion Escrita: que consiste en una anotacion en la carpeta de antecedentes personales
u hoja de vida de la persona trabajadora, del hecho negativo que la motiva, con copia a la
Inspeccion del Trabajo respectiva.

3. Multa: que consiste en el pago de una suma de dinero que el empleador podra descontar de la
remuneracion del trabajador.

Las multas no excederan de la cuarta parte de la remuneracion diaria de la persona trabajadora,
y se destinaran a incrementar los fondos para bienestar que la entidad empleadora tiene en
beneficio de las personas trabajadoras. Lo anterior, obviamente, es sin perjuicio de la facultad de
la entidad empleadora de terminar el Contrato de Trabajo del infractor si la gravedad de la falta
asi lo amerite de conformidad a lo dispuesto en el Art. 160 del Cadigo del Trabajo.

Articulo 89° Serd obligacion de la persona trabajadora que detecte una falta y/o presunta
irregularidad, poner de inmediato los hechos que la configuren en conocimiento de su superior
directo o de la Jefatura inmediatamente superior al infractor o, en Gerencia de Recursos
Humanos, con el fin de que se inicie una investigacion y se adopten las medidas que se estimen
pertinentes. En todo caso, debera tratarse de hechos objetivos y facilmente comprobables.

La Jefatura correspondiente notificard por escrito al afectado, quien, dentro de tres dias habiles
de notificado, por escrito, debera remitir un informe con su versién de los hechos y efectuar los
descargos y alegaciones que estime procedentes.

Sin perjuicio de lo anterior, dicha Jefatura se preocupara de reunir todos los antecedentes que las
circunstancias aconsejen y que sean conducentes para una mejor resolucidon, como, asimismo,
adoptara todas y cada una de las providencias que sean necesarias para subsanar la irregularidad.

Articulo 90° Recibido el informe a que se refiere el Art. anterior o transcurrido el término para
hacerlo, el superior del afectado, teniendo presente y considerando los antecedentes reunidos
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en torno al caso, procederd, segln corresponda, a exonerar de toda responsabilidad al presunto
inculpado o a amonestarlo verbalmente o por escrito; o remitira los antecedentes, conjuntamente
con un informe suyo, previa autorizacidn de la Gerencia respectiva en su caso, a la Gerencia de
Recursos Humanos o Departamento de Personal para que esta determine las acciones a seguir.
Esto ultimo solo procedera tratandose de actuaciones u omisiones en las que tuvo participacion
el afectado y que, por ser de una gravedad tal para la Entidad empleadora, hagan aconsejable y/o
ameriten la adopcion de otro tipo de medidas, especificamente la aplicacion de multas o, por
ultimo, la terminacién del respectivo Contrato de Trabajo.

La resolucién de amonestacion debera ser aplicada por el superior que conozca del asunto dentro
de los siete dias habiles siguientes a aquel en que recibié o debid haber recibido el escrito de
descargo.

Esta resolucién se notificard a la persona trabajadora, entregandole personalmente copia integra
de la misma o remitiéndosela por correo certificado al domicilio sefialado en su contrato de
trabajo vigente segln el sistema de registro de personal si se negare a acusar recibo de la
notificacién.

La facultad de decidir entre la aplicacién de una sancién de las contempladas, en este Reglamento
y la terminacion del Contrato de Trabajo, cuando esto ultimo sea, a juicio de la entidad
empleadora, legalmente procedente, es una decision que corresponde Unica y discrecionalmente
a la administracion de la Entidad empleadora.

Articulo 91° La persona trabajadora a la cual se aplique una sancidn sea por su superior directo o
por la Gerencia de Recursos Humanos, podra apelar de lo resuelto ante el jefe del superior que
aplicé la sancidn o ante el Socio Administrador, segin corresponda, dentro del plazo de 3 dias
habiles, contado desde la notificacién de la respectiva resolucion. Si ésta se hubiere efectuado
por carta certificada, la notificacion se entendera efectuada al tercer dia habil de haberse
depositado la carta en la oficina de correos.

Quien deba conocer y resolver la apelacién ordenara se le alleguen, en el menor plazo posible,
todos los antecedentes reunidos en torno al caso y que dieron origen a la apelacién. Una vez
reunida la documentacion, el jefe del superior directo del sancionado, en su caso, resolvera la
apelacion deducida dentro de los cinco dias habiles siguientes.

Esta resolucion sera inapelable y se notificara personalmente o por carta certificada al apelante,
con la sola excepcién de las resoluciones que impongan multas, de cuya aplicacion el infractor
podra reclamar ante la respectiva Inspeccion del Trabajo.

Articulo 92°. El procedimiento de aplicacion de sanciones disciplinarias generales contemplara la
comunicacién de los hechos al trabajador afectado y un plazo para formular sus descargos, no
pudiendo dicho tramite aplicarse en ningln caso a las denuncias reguladas en el Capitulo XXIV de
este Reglamento, las cuales se sujetan exclusivamente al procedimiento especial de la Ley
N°21.643.
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Las infracciones a las normas de higiene y seguridad se sancionaran conforme al régimen especial
establecido en el Capitulo IV del Titulo Il de este Reglamento, el cual se aplica con independencia
del régimen disciplinario general.

Capitulo XX - Normas de seguridad en general

Articulo 93° La Entidad Empleadora podrd implementar y mantener en sus establecimientos
sistemas de vigilancia y control audiovisual, destinados exclusivamente a fines de seguridad,
prevencion y proteccién de las personas trabajadoras, clientes y publico en general, asi como de
los bienes de la Entidad Empleadora, especialmente respecto de los accesos y aquellos lugares
que, por sus caracteristicas, sean considerados de riesgo.

El uso de estos sistemas debera ajustarse a la legislacidn vigente y, en particular, respetar en todo
momento la vida privada, la dignidad y los derechos fundamentales de las personas trabajadoras.
En ninguin caso las cdmaras tendran como finalidad el control directo de la actividad laboral de los
trabajadores.

Para estos efectos, se observaran las siguientes condiciones:

1. Las camaras se instalaran y orientaran, en la medida de lo posible, en planos panoramicos o
generales, evitando enfocar directamente a las personas trabajadoras cuando ello no resulte
necesario para cumplir la finalidad de seguridad que justifica su instalacién.

2. Las personas trabajadoras seran informadas previamente de la existencia, ubicacién y finalidad
de los sistemas de control audiovisual, asi como de las condiciones generales bajo las cuales seran
utilizados.

3. Las camaras no serdn instaladas en lugares destinados al descanso, esparcimiento o satisfaccion
de necesidades personales de las personas trabajadoras, tales como comedores, salas de
descanso, bafios, vestuarios, duchas o espacios destinados al cambio de vestimenta, ni en
aquellos lugares en que, por su naturaleza, exista una especial expectativa de privacidad.

4. Las imagenes obtenidas mediante estos sistemas seran utilizadas exclusivamente para las
finalidades que justifican su instalacidn y seran tratadas de conformidad con la normativa vigente,
adoptandose las medidas necesarias para evitar su uso indebido o no autorizado.

La implementacion y utilizacion de sistemas de vigilancia y control audiovisual no podra implicar,
directa o indirectamente, una afectacion desproporcionada de los derechos fundamentales de las
personas trabajadoras ni constituir un mecanismo permanente de fiscalizacidn de su desempefio
laboral.

Capitulo XXI - De las organizaciones sindicales

Articulo 94° La entidad empleadora reconoce el derecho de las personas trabajadoras, cualquiera
sea su naturaleza juridica, de constituir, sin autorizacion previa, las organizaciones sindicales que
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estimen convenientes, con la sola condicién de sujetarse a la ley y a los estatutos de las mismas
en conformidad al Art. 212 del Cddigo del Trabajo. Asimismo, reconoce el derecho de las personas
trabajadoras a afiliarse, desafiliarse o no pertenecer a una organizacién sindical, de conformidad
con la legislacién vigente y con pleno respeto de la libertad sindical.

Articulo 95° La entidad empleadora no condicionara el empleo de un trabajador a la afiliacion o
desafiliacion a una organizacion sindical.

Asimismo, se abstendra de impedir, dificultar o perjudicar el ejercicio de los derechos sindicales,
asi como de adoptar medidas de discriminacion o represalia por causa de la afiliacidn sindical,
participacidn en actividades sindicales o ejercicio de los derechos que reconoce la legislacién
laboral.

Lo anterior se entendera sin perjuicio de las facultades que la ley reconoce a la Entidad
Empleadora y del cumplimiento de las obligaciones laborales correspondientes.

Articulo 96° Desde el momento en que se realice la asamblea constitutiva, los miembros de la
directiva sindical gozaran del fuero establecido en la legislacion vigente desde la fecha de su
eleccién y hasta seis meses después de haber cesado en el cargo, siempre que la cesacidén en él
no se hubiere producido por censura de la asamblea sindical, por sancion aplicada por el tribunal
competente en cuya virtud deba hacer abandono del cargo, por renuncia al sindicato o por
término de la entidad empleadora.

Articulo 97° La Entidad Empleadora reconoce y garantiza el ejercicio de la libertad sindical y se
abstendra de realizar cualquier acto que pueda constituir una practica antisindical o que implique
una vulneracién de los derechos de las personas trabajadoras o de las organizaciones sindicales.

Para estos efectos, la Entidad Empleadora dara cumplimiento a las prohibiciones y obligaciones
establecidas en el Codigo del Trabajo respecto de las practicas antisindicales y de las practicas
desleales en la negociacion colectiva, seglin corresponda.

Capitulo XXII - La discriminacién

Articulo 98° La Entidad Empleadora reconoce y garantiza el derecho de todas las personas
trabajadoras a la igualdad de oportunidades y de trato en el empleo, y prohibe toda forma de
discriminacidn arbitraria, de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica, los tratados
internacionales ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, la Ley N.2 20.609 y demds
legislacion aplicable.

La Entidad Empleadora adoptara las medidas necesarias para prevenir y evitar cualquier conducta
gue pueda constituir discriminacion arbitraria o discriminacion en el ambito laboral.
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Articulo 99° Para los efectos de la Ley N°20.609, se entiende por discriminacién arbitraria toda
distincion, exclusion o restriccién que carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes
del Estado o particulares, y que cause privacidn, perturbacién o amenaza en el ejercicio legitimo
de los derechos fundamentales establecidos en la Constitucién Politica de la Republica o en los
tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren
vigentes.

Entre otros, la ley contempla como categorias especialmente protegidas aquellas distinciones,
exclusiones o restricciones fundadas en motivos tales como raza o etnia, nacionalidad, situacion
socioecondémica, idioma, ideologia u opinién politica, religion o creencia, sindicacion o
participacidn en organizaciones gremiales, sexo, orientacion sexual, identidad de género, estado
civil, edad, filiacion, apariencia personal y enfermedad o discapacidad.

Articulo 100° Son contrarios a los principios de las leyes laborales los actos de discriminacién. Los
actos de discriminacién son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de
raza, color, sexo, maternidad, lactancia materna, amamantamiento, edad, estado civil,
sindicacidon, religion, opinién politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacién
socioecondmica, idioma, creencias, participacién en organizaciones gremiales, orientacion sexual,
identidad de género, filiacion, apariencia personal, enfermedad o discapacidad u origen social,
gue tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la
ocupacion.

La Entidad Empleadora debera respetar estos principios tanto en los procesos de contratacion
como durante la vigencia de la relacién laboral y al momento de su término, dentro del dmbito
gue establezca la legislacion vigente.

Articulo 101° Toda persona trabajadora que se sienta discriminada al interior de la entidad
empleadora por alguna circunstancia, ya sea por su jefatura directa, por cualquier otra persona
trabajadora de la entidad empleadora, o por personas trabajadoras de entidades empleadoras
contratistas podra reclamar ante su empleador, en conformidad a lo establecido en este
Reglamento Interno, sin perjuicio de las acciones judiciales de no discriminacién arbitraria,
contempladas en la Ley N.2 20.609 y en el Codigo del Trabajo, segun corresponda.

Capitulo XXIlI - Proteccion de datos personales, confidencialidad y seguridad de la informacién

Articulo 102°. El tratamiento de datos personales de trabajadores, postulantes, ex trabajadores,
clientes, contrapartes y terceros se realizara conforme a la normativa vigente. A la fecha de este
Reglamento resultan aplicables la Ley N°19.628, sobre proteccion de la vida privada, y el articulo
154 ter del Cédigo del Trabajo. Se deja constancia expresa de que la Ley N°21.719 fue publicada
en el Diario Oficial, pero que sus disposiciones sustantivas entrardn en vigencia el 1 de diciembre
de 2026, fecha a partir de la cual este Reglamento se entendera automaticamente adecuado a
dicho estatuto, sin que corresponda su aplicacion anticipada.
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Articulo 103°. Para los efectos de este capitulo se entenderd por dato personal cualquier
informacion vinculada o referida a una persona natural identificada o identificable, y por
informacion confidencial de clientes toda informacion relativa a personas juridicas o naturales
gue revista caracter reservado en virtud del secreto profesional, de acuerdos de confidencialidad
o de la naturaleza de los servicios juridicos prestados, aun cuando no constituya dato personal en
sentido estricto.

Articulo 104°. El responsable del tratamiento de datos personales dentro de la entidad
empleadora sera el que se identifique en el Anexo N°1 de este Reglamento, quien podrd designar
encargados internos para funciones especificas. El acceso a datos personales y a informacién
confidencial de clientes se otorgara exclusivamente sobre la base del principio de necesidad de
conocer, en funcién del cargo y de las causas o materias efectivamente asignadas a cada
trabajador.

Articulo 105°. Los datos personales y la informacidn confidencial de clientes serdn conservados
Unicamente durante el periodo necesario para el cumplimiento de la finalidad del tratamiento,
de las obligaciones legales de conservacion documental y de los plazos de prescripcion aplicables,
debiendo procederse a su eliminacidon o anonimizacién una vez cumplidos dichos plazos, salvo
obligacién legal de conservacion en contrario.

Articulo 106°. La entidad empleadora implementara medidas de seguridad fisica, técnica y
organizativa razonables y proporcionales para proteger los datos personales y la informacion
confidencial de clientes, incluyendo control de accesos, respaldo de informacion, cifrado cuando
corresponda y protocolos de respuesta ante incidentes de seguridad.

Articulo 107°. Ante cualquier incidente de seguridad, filtracién o acceso no autorizado a datos
personales o informacion confidencial, el trabajador que tenga conocimiento del hecho debera
informarlo de inmediato conforme al procedimiento interno de gestion de incidentes, sin
perjuicio de las comunicaciones que la entidad empleadora deba efectuar a las autoridades
competentes o a los titulares afectados conforme a la ley.

Articulo 108°. El uso de proveedores de servicios en la nube, herramientas colaborativas y
sistemas de inteligencia artificial generativa debera ajustarse a la politica interna de uso de
tecnologia que la entidad empleadora mantenga vigente, la cual debera exigir, respecto de dichos
proveedores, garantias contractuales de confidencialidad, seguridad y, cuando corresponda, de
tratamiento de datos personales conforme a la normativa aplicable.

Articulo 109°. Los sistemas de control biométrico, cuando se utilicen para control de acceso,
deberan fundarse en una justificacion de necesidad y proporcionalidad, e informar a los
trabajadores la identificacion del sistema, la finalidad especifica del tratamiento, el periodo de
conservacion de los datos biométricos y la forma en que pueden ejercer sus derechos. La entidad
empleadora preferira, cuando sea razonablemente posible, mecanismos de control de acceso no
biométricos, tales como tarjetas o credenciales, empleando el control biométrico Unicamente
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cuando existan razones de seguridad de las personas, de la infraestructura o de los bienes que lo
justifiquen.

Articulo 110°. Los antecedentes de salud de los trabajadores, incluyendo fichas médicas
ocupacionales y resultados de examenes, constituyen datos sensibles y seran tratados con
protecciéon reforzada. Como regla general, la entidad empleadora recibird Unicamente la
conclusién de aptitud laboral o las restricciones funcionales pertinentes, y no el diagnéstico clinico
ni la ficha médica completa, salvo que la ley disponga expresamente lo contrario o exista
consentimiento informado del trabajador.

Articulo 111°. La obligacidon de confidencialidad respecto de la informacidn de clientes y de la
entidad empleadora subsiste después de terminada la relacién laboral, con deber de restitucién
y, cuando corresponda, de eliminaciédn certificada de la informacién conservada por el trabajador,
conforme al protocolo de salida regulado en el Capitulo Del término de la relacién laboral y
protocolo de salida de este Reglamento.

Articulo 112°. Lo dispuesto en este capitulo se entiende sin perjuicio de las estipulaciones de
confidencialidad y no competencias contenidas en los contratos de trabajo, en los anexos de
confidencialidad y en los acuerdos con prestadores y proveedores, instrumentos que regulan con
mayor especificidad las obligaciones aplicables a cada relacién contractual, sin que este
Reglamento sustituya dichas estipulaciones contractuales.

Capitulo XXIV — Prevencidn, investigacion y sancion del acoso sexual, acoso laboral y violencia
en el trabajo (Ley Karin)

Parrafo 1 — Disposiciones generales y ambito de aplicacion

Articulo 113°. La entidad empleadora garantiza a todos los trabajadores un ambiente laboral
digno, de mutuo respeto entre quienes lo integran, libre de acoso sexual, acoso laboral y violencia
en el trabajo, cualquiera sea su forma y su origen. Las conductas de acoso laboral resultan
sancionables ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera reiterada, sin que la reiteracién
constituya un requisito de la conducta.

Articulo 114°. Este capitulo se aplica a las relaciones entre trabajadores de la entidad empleadora,
cualquiera sea su jerarquia, y también a la violencia o acoso ejercida por terceros ajenos a la
relacién laboral, tales como clientes, proveedores, contrapartes, abogados de contraparte y
usuarios de tribunales, respecto de los trabajadores con ocasidn de la prestacion de sus servicios.
Respecto de estos terceros, la entidad empleadora no ejerce potestad disciplinaria, por lo que las
medidas aplicables seran de tipo correctivo, de resguardo, contractual o comercial, conforme al
Capitulo de las visitas, clientes, proveedores y contratistas de este Reglamento, sin perjuicio de
las acciones legales que puedan corresponder.
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Parrafo 2 — Protocolo de prevencion

Articulo 115°. La entidad empleadora mantendra un protocolo de prevencion del acoso sexual,
del acoso laboral y de la violencia en el trabajo, que se incorpora como Anexo N°6 de este
Reglamento, e incluird, a lo menos:

l. La identificacidn de los peligros y evaluacion de los riesgos psicosociales asociados a
las relaciones internas de la entidad empleadora y a la interaccidn con clientes y
terceros;

Il Medidas concretas de prevencién y control con objetivos medibles, responsables y

plazos;

Il Mecanismos de capacitacidon periddica;

Iv. Medidas de resguardo de la privacidad y honra de los involucrados en un proceso de
denuncia; y

V. Un procedimiento para el tratamiento de denuncias con antecedentes insuficientes,

sin que ello configure control de admisibilidad.

Articulo 116°. La matriz de riesgos que sustenta el protocolo deberd contemplar, especialmente,
los riesgos propios de un estudio juridico, entre ellos: relaciones jerarquicas entre socios,
asociados, procuradores y personal administrativo; sobrecarga y disponibilidad permanente
asociada a plazos procesales; contacto con clientes o contrapartes potencialmente agresivos;
asistencia a audiencias, diligencias y dependencias externas; comunicaciones por correo
electréonico, mensajeria instantanea y videoconferencia fuera de horario; y los riesgos de
aislamiento asociados al teletrabajo.

Parrafo 3 — Canales y presentacion de la denuncia

Articulo 117°. La persona afectada por una conducta de acoso sexual, acoso laboral o violencia en
el trabajo podra presentar su denuncia de forma verbal o escrita, ante la entidad empleadora o
ante la Direccién del Trabajo, de manera presencial o electrénica, debiendo en todos los casos
recibir un comprobante de la gestién realizada. La denuncia no requerird formalidades
sacramentales y en ningln caso podra exigirse que sea anénima ni rechazarse por el solo hecho
de no serlo, sin que ello obste a que la persona denunciante opte voluntariamente por mantener
reserva de su identidad frente a terceros distintos de quienes deban conocerla para efectos de la
investigacion.

Articulo 118°. La entidad empleadora pondrd a disposicion de los trabajadores los siguientes
canales de denuncia:

l. Un canal electrénico institucional;
Il Una direccidn de correo electrénico especifica; y
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M. Un canal presencial ante la Gerencia de Recursos Humanos.

La identificacidn de las personas receptoras titulares y suplentes, asi como los datos de contacto
de cada canal, se encuentran individualizados en el Anexo N°1 y en el Anexo N°6 de este
Reglamento. Cuando la persona denunciada sea el Socio Administrador o la persona receptora
habitual, la denuncia deberd presentarse directamente ante la Direccién del Trabajo o ante la
persona receptora suplente que se designe.

Articulo 119°. En caso de que la denuncia se presente en forma verbal, la persona que la recibe
deberd levantar un acta que contenga la fecha, hora, identificacidon de quien la recibe, el relato
de los hechos y la firma de la persona denunciante, entregdndose copia timbrada, fechada y con
indicacion de la hora de presentacion.

Articulo 120°. Frente a una denuncia que contenga antecedentes insuficientes, la persona
receptora otorgard a la persona denunciante un plazo razonable para complementar los
antecedentes, sin que ello impida la adopcién inmediata de medidas de resguardo ni la
investigacion de oficio de los hechos que resulten suficientemente descritos. En ningln caso se
aplicara un control de admisibilidad de la denuncia ni se la tendra por no presentada.

Articulo 121°. Recibida la denuncia, la entidad empleadora informard por escrito a la persona
denunciante, dentro de tercero dia, que podrd optar por que la investigacién sea realizada
internamente o derivada a la Direccion del Trabajo. Si la entidad empleadora opta por investigar
internamente, debera informar a la Direccidn del Trabajo el inicio de la investigacion y las medidas
de resguardo adoptadas dentro del plazo de tres dias. Si la persona denunciante solicita la
derivacién, la entidad empleadora debera remitir los antecedentes a la Direccion del Trabajo
dentro del mismo plazo de tres dias. Cuando la denuncia se dirija contra personas que
representen a la entidad empleadora, la derivacién a la Direccion del Trabajo sera obligatoria.

Parrafo 4 — Medidas de resguardo

Articulo 122°. Desde que la entidad empleadora tome conocimiento de una denuncia, y sin
necesidad de esperar el resultado de la investigacion, adoptara de inmediato las medidas de
resguardo que sean proporcionales y razonables a la situacion denunciada, entre otras:
separacion fisica de las partes; redistribucidn de la jornada; cambio temporal de dependencia
jerdrquica o de funciones; autorizacidn de teletrabajo cuando proceda; prohibicién de contacto
directo entre las partes; proteccion de la persona denunciante frente a represalias; y derivacién a
la atencion psicoldgica temprana del organismo administrador de la Ley N°16.744.

Articulo 123°. En ningln caso las medidas de resguardo podran ser gravosas o perjudiciales para
la persona denunciante, ni producirle menoscabo laboral, econémico o de otra naturaleza. Las
medidas seran revisables en funcién de la evolucion del proceso y deberan mantenerse mientras
subsista el riesgo que las justifica.
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Parrafo 5 — Investigacion

Articulo 124°. La entidad empleadora designard por escrito a la persona encargada de la
investigacién, comunicando dicha designacion a la persona denunciante. La persona
investigadora debera declarar por escrito su imparcialidad y la ausencia de conflictos de interés
respecto de las partes involucradas, pudiendo la persona denunciante o denunciada solicitar su
recusacion fundadamente, en cuyo caso la entidad empleadora deberd designar a un
reemplazante.

Articulo 125°. La investigacién debera constar por escrito y garantizar confidencialidad, y
contemplard, a lo menos, la entrevista de la persona denunciante, de la persona denunciada y de
los testigos que se estime pertinente, dejandose registro integro de sus declaraciones, las cuales
deberdn ser firmadas por los comparecientes en todas sus hojas cuando corresponda. El
expediente de la investigacién quedara bajo custodia restringida, con acceso limitado a quienes
deban conocerlo por razén de su funcién.

Articulo 126°. La investigacion deberd concluirse dentro del plazo de treinta dias contado desde
la recepcidén de la denuncia o desde la recepcién de la derivacion, segun corresponda. Dentro de
los dos dias siguientes a la finalizacién de la investigacion, la entidad empleadora remitird
electrénicamente el informe y sus conclusiones a la Direccion del Trabajo.

Articulo 127°. La entidad empleadora debera disponer y aplicar las medidas o sanciones que
correspondan dentro de los quince dias corridos siguientes al pronunciamiento de la Direccién
del Trabajo respecto del informe, o al vencimiento del plazo legal que dicho organismo tiene para
pronunciarse sin que lo haya hecho.

Parrafo 6 — Denuncias infundadas y garantias de la persona denunciante

Articulo 128°. Solo podrd sancionarse a quien haya formulado una denuncia deliberadamente
falsa y maliciosa, cuya falsedad haya sido acreditada mediante un procedimiento con las garantias
del debido proceso. La circunstancia de que una denuncia no haya sido acreditada, haya sido
archivada o desestimada por falta de mérito no equivale, por si sola, a una denuncia falsa ni
habilita sancién alguna en contra de quien la formuld.

Articulo 129°. La entidad empleadora adoptara las medidas necesarias para proteger a la persona
denunciante y a los testigos de represalias directas o indirectas derivadas de la formulacién de la
denuncia, siendo dicha proteccién independiente del resultado final de la investigacion.
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Parrafo 7 — Violencia y acoso ejercidos por terceros

Articulo 130°. Cuando la conducta de acoso o violencia sea ejercida por clientes, proveedores,
contrapartes u otros terceros ajenos a la relacion laboral, la entidad empleadora adoptara
medidas correctivas y de resguardo respecto del trabajador afectado, tales como la reasignacidn
de la atencién del cliente o causa, el acompafiamiento en diligencias o audiencias, y la
coordinacién con el organismo administrador para la atencion correspondiente. Adicionalmente,
la entidad empleadora podra adoptar medidas de indole contractual o comercial respecto del
tercero, incluyendo la evaluacién de la continuidad de la relacion comercial o profesional
respectiva, sin que ello importe el ejercicio de una potestad disciplinaria que la entidad
empleadora no posee respecto de dichos terceros.

Capitulo XXV — De las visitas, clientes, proveedores y contratistas

Articulo 131°. Toda visita, cliente, proveedor o contratista que acceda a las dependencias de la
entidad empleadora debera registrarse en el control de acceso correspondiente e identificarse
ante el personal de recepcion.

Articulo 132°. Los contratistas y proveedores que presten servicios dentro de las dependencias
de la entidad empleadora deberan dar cumplimiento a las normas de seguridad, higiene y
confidencialidad que la entidad empleadora les informe, sin perjuicio de las obligaciones
especificas que se establezcan en los respectivos contratos de prestacidn de servicios.

Articulo 133°. El acceso de terceros a informacidn confidencial de la entidad empleadora o de sus
clientes se regird por acuerdos de confidencialidad especificos, sin que la sola visita a las
dependencias otorgue acceso a dicha informacién.

Articulo 134°. En caso de conductas de violencia o acoso por parte de clientes, proveedores o
contratistas, se aplicara lo dispuesto en el Parrafo 7 del Capitulo XXIV de este Reglamento.

Capitulo XXVI- Del término de la relacién laboral y protocolo de salida

Articulo 135°. Al término de la relacién laboral, el trabajador debera restituir a la entidad
empleadora todos los expedientes, documentos, equipos, credenciales de acceso, dispositivos y
respaldos de informacién que se encuentren en su poder con ocasion de sus funciones.

Articulo 136°. El area de tecnologia de la entidad empleadora procederd a la revocacion de los
accesos a sistemas, correo electrénico, plataformas de gestidon de causas y demas herramientas
informaticas, a mas tardar en la fecha de término de la relacién laboral.

Articulo 137°. El trabajador deberd eliminar cualquier copia de informacidn confidencial de la
entidad empleadora o de sus clientes que conserve en dispositivos, cuentas o servicios
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personales, pudiendo la entidad empleadora requerir una declaracién o certificacion de dicha
eliminacién cuando la naturaleza de la informacion lo justifique.

Articulo 138°. Las obligaciones de confidencialidad, reserva profesional y no competencias
establecidas en este Reglamento y en los respectivos contratos de trabajo subsistiran después del
término de la relacién laboral, en los términos y por los plazos que en cada caso correspondan.
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TITULO Il - REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

PREAMBULO

El presente Titulo regula las normas de higiene y seguridad aplicables a los trabajadores de la
entidad empleadora, de conformidad con lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo, la Ley N°16.744
que establece normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y el Decreto
Supremo N°44 que aprueba nuevo Reglamento sobre Gestidn Preventiva de los Riesgos Laborales
para un Entorno de Trabajo Seguro y Saludable, de 2024, del Ministerio del Trabajo y Previsién
Social, y que sustituyd integramente al derogado Decreto Supremo N°40.

El inciso primero del articulo 153° del Cédigo del Trabajo, establece que: “Las empresas,
establecimientos, faenas o unidades econémicas que ocupen normalmente diez o mds personas
trabajadoras permanentes, contados todos los que presten servicios en las distintas fdbricas o
secciones, aunque estén situadas en las personas trabajadoras, estardn obligadas a confeccionar
un reglamento interno de orden, higiene y seguridad que contenga las obligaciones y prohibiciones
a que deben sujetarse las personas trabajadora , en relacion con sus labores, permanencia y vida
en las dependencias de la respectiva empresa o establecimiento”.

El inciso primero del articulo 154° del Cédigo del Trabajo que establece que el reglamento interno
deberd contener, a lo menos, 13 disposiciones como de obligaciones y prohibiciones respetando
la dignidad de la persona trabajadora.

La Ley N°16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales en su articulo 67°,
establece que: "Las empresas o entidades estardn obligadas a mantener al dia los Reglamentos
Internos de Higiene y Seguridad en el Trabajo y las personas trabajadoras a cumplir con las
exigencias que dichos reglamentos les impongan”.

El presente Reglamento Interno tiene por finalidad regular las condiciones, requisitos, derechos,
beneficios, obligaciones, prohibiciones y, en general, las formas y condiciones de trabajo, higiene
y seguridad de todas las personas que laboran como personas trabajadoras dependientes de
Unitax Servicio Profesionales Ltda., en las faenas, obras o actividades que en cualquier punto del
territorio estén a cargo o sean desarrolladas por ésta. En caso de situaciones de riesgo sanitario o
de cualquier otra medida que pudiera afectar el normal funcionamiento de la empresa, esta podra
adoptar las medidas necesarias para el adecuado cuidado de las personas trabajadoras, conforme
a lo que la autoridad competente instruya para ese efecto, y en armonia con cualquier otra norma
de higiene y salubridad, que para esa situacion particular se dicte.

Este Reglamento Interno se considera como parte integrante de cada contrato de trabajo y serd
obligatorio para las personas trabajadoras dar fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas
en su texto, desde la fecha de contratacion.

Este Titulo de Higiene y Seguridad tiene como objetivos fundamentales:
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a) Fomentar, divulgar y aplicar la prevencién de riesgos en seguridad e higiene en la entidad
empleadora.

b) Contar con una direccidn lider, eficiente y responsable en temas de prevencion de riesgos.

c) Disponer y trabajar con equipos y herramientas en forma segura para Las personas
trabajadoras.

d) Utilizar elementos de proteccidn, que cumplan con las normativas de certificacion de calidad
de los organismos competentes.

e) Evitar que Las personas trabajadoras cometan acciones subestandares en el desempefio de su
labor.

f) Evitar que Las personas trabajadoras desempefien sus labores en condiciones sub- estandares.

g) Indicar a Las personas trabajadoras las obligaciones que deben cumplir en materias de
prevencion de riesgos durante la ejecucion de su trabajo.

h) Indicar a Las personas trabajadoras las prohibiciones que deben cumplir en materias de
prevencion de riesgos durante la ejecucion de su trabajo.

i) Indicar las sanciones que deben aplicarse para el caso de contravencion de las disposiciones
sobre seguridad e higiene en el trabajo.

El alcance de este Reglamento es para todas las personas trabajadoras de la entidad empleadora
de Unitax Servicio Profesionales Ltda.

Capitulo | - Disposiciones generales

Articulo 139° La entidad empleadora y las personas trabajadoras quedan sujetos a las
disposiciones de la Ley N°16.744 y a sus reglamentos complementarios vigentes o que se dicten
en el futuro por la autoridad y a las disposiciones del presente Reglamento y a las normas o
instrucciones emanadas de su Experto en Prevencion de Riesgos, de su Comité Paritario,
Encargado de Prevencion de Riesgos y Delegado de SST.

Articulo 140° La entidad empleadora tomara todas las medidas necesarias y mantendra en los
lugares de trabajo las condiciones sanitarias y ambientales necesarias para proteger eficazmente
la vida y salud de las personas trabajadoras (dependientes directos suyos o lo sean de terceros
contratistas), informando de los posibles riesgos y manteniendo las condiciones adecuadas de
higiene y seguridad, como también los implementos, equipos y herramientas necesarios para
prevenir accidentes y enfermedades profesionales.

La entidad empleadora debe identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergondmicas de
trabajo de acuerdo con las caracteristicas del puesto y del lugar o lugares en que éste se emplaza,
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la naturaleza de las labores, los equipos, las herramientas y los materiales que se requieran.
Asimismo, debera evaluar eventuales factores de riesgos psicosociales derivados de la prestacion
de servicios en modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

Para ello el trabajador se le proporcionard un instrumento de autoevaluacién de riesgos para
aplicarlo y reportarlo a sus empleadores.

La entidad empleadora garantiza que cada persona trabajadora, previo al inicio de las labores,
reciba de forma oportunay adecuada informacién acerca de los riesgos que entrafian sus labores,
de las medidas preventivas y los métodos o procedimientos de trabajo correctos, determinados
conforme a la matriz de riesgos y el programa de trabajo preventivo regulados en este
reglamento. Mientras se encuentre pendiente la elaboracién de la matrizy el programa, la entidad
empleadora deberd informar los riesgos inherentes a la actividad que realiza. De igual modo se
deberd informar a las personas trabajadoras sobre los riesgos, cada vez que se incorporen a un
nuevo proceso productivo, cambien las tecnologias, los materiales o sustancias utilizados.

La informacién que deba entregar la entidad empleadora a las personas trabajadoras considerara
a lo menos:

1. Las caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de trabajo en el que se ejecutaran las
labores, entre ellas:

a. Espacio de trabajo.

b. Condiciones ambientales del puesto de trabajo.

c. Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.
d. Mdquinas y herramientas de trabajo que se deberan emplear.

2. Los riesgos a los que podrian estar expuestas y las respectivas medidas preventivas, incluidos
los riesgos y las medidas derivados de emergencias, catastrofes y desastres.

3. Los procedimientos de trabajo seguro.

4. Las caracteristicas de los productos y sustancias que se manipularan, incluyendo el nombre,
sindnimos, formula, aspecto, olor, asi como el modo de empleo, los limites de exposicién
permisible de esos productos, la forma de almacenamiento y uso de elementos de proteccidn
personal, las medidas sobre primeros auxilios y otras que sean procedentes de acuerdo con la
normativa vigente, conforme se establezcan en la ficha técnica de seguridad del producto y de
etiquetado en caso de aplicar conforme el art. 15 del Decreto Supremo N°44.

Parrafo 1 - Riesgo grave e inminente
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Articulo 141° Ante un riesgo grave e inminente para la vida o salud de las personas trabajadoras,
la entidad empleadora informara inmediatamente a todos Las personas trabajadoras afectados
sobre la existencia del mencionado riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o
atenuarlo. En caso de que el riesgo no se pueda eliminar o atenuar, la entidad empleadora
adoptara medidas para la suspensién inmediata de las faenas afectadas y la evacuacion de las
personas trabajadoras, para posteriormente informar a la Direccidn del trabajo (art 18 DS N°44).

Las personas trabajadoras siempre tendran el derecho a interrumpir sus labores y, de ser
necesario, abandonar el lugar de trabajo cuando consideren, por motivos razonables, que
continuar con ellas implica un riesgo grave e inminente para su vida o salud. La persona
trabajadora que interrumpa sus labores debera dar cuenta de ese hecho a la entidad empleadora
dentro del mas breve plazo, quien debera informar de la suspension de las mismas a la Inspeccién
del Trabajo respectiva. Las personas trabajadoras no podran sufrir perjuicio o menoscabo alguno
derivado de la adopcién de las medidas sefialadas en este articulo, y podrdn siempre ejercer la
accion contenida en el parrafo 6 del Capitulo Il del Titulo | del Libro V del Cédigo del Trabajo.

En caso de que la autoridad competente ordene la evacuacion de los lugares de trabajo afectados
por una emergencia, catastrofe o desastre, la entidad empleadora suspendera las labores de
forma inmediata y proceder a la evacuacion de las personas trabajadoras. La reanudacidn de las
labores se efectuara cuando se garanticen condiciones seguras y adecuadas para la prestacion de
los servicios.

Parrafo 2 - Control de salud

Articulo 142° Todo trabajador, antes de ingresar a la entidad empleadora podra ser sometido a
un examen médico preocupacional, o podra exigirle al postulante presentar un certificado médico
con estos efectos. Especialmente tratandose de industrias o trabajos peligrosos o insalubres con
condiciones ambientales desfavorables. De conformidad al Art. 184,185 y 186 del Cddigo del
Trabajo y también considerar los procedimientos para examenes médicos o psicotécnicos del
personal, ya sean preocupacionales, ocupacionales o aquellos que se realicen al término de la
relacion laboral o al término de exposicidn a un riesgo que requiere vigilancia de la salud, segun
se establezca en el respectivo protocolo dictado por el Ministerio de Salud o en la forma que
determine el respectivo organismo administrador de la ley N° 16.744.

Articulo 143° Toda persona trabajadora al ingresar a la entidad empleadora debera llenar la Ficha
Médica Ocupacional, colocando los datos que alli se pidan, especialmente en lo relacionado con
los trabajos o actividades desarrolladas con anterioridad y con las enfermedades y accidentes que
ha sufrido y las secuelas ocasionadas.

Articulo 144° La persona trabajadora que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad
y seguridad en el trabajo debera poner esta situacion en conocimiento de su jefe inmediato para
que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos,
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afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otros. Igualmente debe comunicar cuando
en su casa existan personas que padezcan enfermedades infectocontagiosas.

Articulo 145° Cuando a juicio de la entidad empleadora, del Comité Paritario o del Organismo
Administrador del Seguro se presuman riesgos de enfermedades profesionales, y lo estimen
necesario o conveniente, podran enviar a examen médico a cualquier trabajador con el propésito
de mantener un adecuado control acerca de su estado de salud. Las personas trabajadoras
tendran la obligacidén de someterse a todos los exdmenes que dispongan los servicios médicos del
Organismo Administrador, en la oportunidad y lugar que ellos determinen.

La informacidn relativa a la salud de las personas trabajadoras, o de los postulantes en su caso,
obtenida con ocasion de examenes, evaluaciones o programas de vigilancia de la salud sera
tratada con estricta confidencialidad y de conformidad con la legislacidn vigente.

La Entidad Empleadora no podra solicitar ni utilizar antecedentes médicos que no sean
pertinentes y necesarios para el cumplimiento de las obligaciones legales de seguridad y salud en
el trabajo o para determinar las condiciones de aptitud requeridas para el desempefio de
determinadas funciones.

Los resultados, informes y demas antecedentes médicos seran tratados por las entidades y
profesionales competentes conforme a las normas de confidencialidad y proteccién de datos que
resulten aplicables.

Articulo 146° Adicionalmente se consideran dentro de las disposiciones generales de este
reglamento como obligaciones las siguientes:

1. Procedimientos de notificacion e investigacion de los accidentes o enfermedades profesionales,
ademads de los incidentes o sucesos peligrosos.

2. Facilidades para el funcionamiento del Comité Paritario y del delegado de seguridad y salud
tales como:

- Dar las facilidades para que cualquiera de los integrantes del Comité Paritario de Higiene y
Seguridad acompaiie al experto en prevencion de riesgos de la entidad empleadora o a los
especialistas del respectivo organismo administrador de la ley N° 16.744, asi como a los
Inspectores del Trabajo, en las visitas y fiscalizaciones que estos efectlien a los lugares de trabajo,
para constatar el cumplimiento de la normativa sobre prevencién de riesgos laborales, pudiendo
formularles las observaciones que estimen conveniente.

- Informar oportunamente al Comité Paritario de Higiene y Seguridad sobre los accidentes del
trabajo ocurridos y de las acciones preventivas adoptadas cuando una enfermedad es calificada
como de origen laboral.

68



Docusign Envelope ID: 98598624-EE8E-8ED3-8210-A85A26D62FE3

- Coordinar con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad la implementacién del programa
preventivo de la entidad empleadora, particularmente las actividades de capacitacion y de
difusién de la seguridad y salud en el trabajo.

- Consultar al Comité Paritario de Higiene y Seguridad, cuando se prevean cambios en los procesos
de trabajo, sobre el contenido o la organizacién del trabajo que puedan tener repercusiones
graves para la vida o la salud de las personas trabajadoras; vy,

- Permitir el libre acceso a los lugares de trabajo de cualquiera de los integrantes del Comité para
el cumplimiento de sus funciones, incluyendo la entrevista a personas trabajadoras, siempre que
no se altere el normal desarrollo del proceso productivo.

3. Las responsabilidades de las distintas jefaturas y lineas operativas en el cumplimiento de las
normas y medidas en materia de prevencion de riesgos laborales.

4. Procedimientos para la seleccién, uso y mantencion de los elementos de proteccion personal,
de conformidad con este reglamento y demas disposiciones legales.

5. Procedimiento a seguir cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente
para la vida y salud de las personas trabajadoras, considerado en el art. 141 de este reglamento.

6. Procedimiento para cumplir el plan de gestion de emergencias, catastrofes o desastres.

7. Procedimientos para formular propuestas de mejoramiento y reclamos relacionados con las
condiciones y entorno de trabajo que pueda n afectar la seguridad y salud de las personas
trabajadoras, asi como del cumplimiento de las normas, protocolos e instrucciones relacionados
con tales materias.

8. Establecimiento de mecanismos que favorezcan la colaboracion de la entidad empleadora y de
las personas trabajadoras en la prevencién de riesgos, y que otorguen un reconocimiento al
Comité Paritario, a alguna dependencia de la entidad empleadora o a las personas trabajadoras
que formulen propuestas destacadas o relevantes para el mejoramiento de las condiciones de
trabajo y del cumplimiento de las medidas preventivas.

9. Los protocolos de prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, asi como los
procedimientos de investigacion y sancidn de tales conductas, conforme se establece en el Cédigo
del Trabajo y normativa complementaria.

Capitulo Il - De las obligaciones
Parrafo 1 - De la informacion de los riesgos laborales

Articulo 147° Segun el art. 15 del Decreto supremo N°44, la entidad empleadora garantiza que
cada persona trabajadora, previo al inicio de las labores, recibe de forma oportuna y adecuada
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informacidn acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y los
métodos o procedimientos de trabajo correctos, determinados conforme a la matriz de riesgos y
el programa de trabajo preventivo regulados en este reglamento. La entidad empleadora debera
informar los riesgos inherentes a la actividad que realiza, cada vez que se incorporen a un nuevo
proceso productivo, cambien las tecnologias, los materiales o sustancias utilizados.

La informacion de entrega por parte de la entidad empleadora a las personas trabajadoras
considera a lo menos:

1. Las caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de trabajo en el que se ejecutaran las
labores, entre ellas:

a. Espacio de trabajo.

b. Condiciones ambientales del puesto de trabajo.

c. Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.
d. Mdquinas y herramientas de trabajo que se deberan emplear.

2. Los riesgos a los que podrian estar expuestas y las respectivas medidas preventivas, incluidos
los riesgos y las medidas derivados de emergencias, catastrofes y desastres.

3. Los procedimientos de trabajo seguro asociados.

4. Las caracteristicas de los productos y sustancias que se manipularan, incluyendo el nombre,
sindnimos, formula, aspecto, olor, asi como el modo de empleo, los limites de exposicion
permisible de esos productos, la forma de almacenamiento y uso de elementos de proteccidn
personal, las medidas sobre primeros auxilios y otras que sean procedentes de acuerdo con la
normativa vigente, conforme se establezcan en la ficha técnica de seguridad del producto y de
etiquetado.

Ver Anexo N° 5 documento de apoyo De la Informacién de los riesgos laborales

Articulo 148° La entidad empleadora debe mantener los equipos y dispositivos técnicamente
necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de
trabajo.

Articulo 149° La entidad empleadora informa, forma y capacita a las personas trabajadoras en
materias de seguridad y salud en el trabajo, considerando los riesgos presentes en el lugar de
trabajo y su impacto en la salud. Ademas de informar convenientemente a las personas
trabajadoras expuestas a los riesgos derivados del uso de mdquinas, equipos y elementos de
trabajo, acerca de su manejo adecuado y seguro, a fin de garantizar que su utilizacién no
constituye un riesgo para quienes las manipulan. Adicionalmente deberd informar para este
mismo fin acerca del contenido sustancial de los manuales, cuando existan, de las instrucciones y
las fichas técnicas que hayan proporcionado los fabricantes, importadores y proveedores de
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maquinas, equipos y elementos de trabajo. Las entidades empleadoras que utilicen mdaquinas,
equipos y herramientas que puedan generar riesgo de atrapamiento, corte, lesidn y/o amputacion
deberdn contar, conforme a la normativa técnica vigente, con un procedimiento de trabajo seguro
en maquinas, equipos y herramientas motrices. Este procedimiento debera considerar, al menos,
un programa preventivo de operacion y mantenimiento de tales maquinarias, el control
permanente de su funcionamiento, asi como la existencia de protecciones. Considerando que
deben informar y capacitar a las personas trabajadoras sobre la forma de uso correcto y seguro
de tales maquinarias.

Articulo 150° Sera obligacién permanente de la entidad empleadora adoptar las medidas de
Prevencién de Riesgos que sean necesarias para proteger efectivamente la vida y salud de las
personas trabajadoras de ella.

Articulo 151° Teniendo en cuenta que la Prevencién de Riesgos Profesionales es de caracter
obligatorio, las personas trabajadoras deberan cumplir todas las Normas de Seguridad que se
identifiquen en el presente Reglamento.

Articulo 152° Ademds, segun el DS. N°44, como obligacién de las personas trabajadoras se debe
considerar lo indicado en el art. 81 del presente reglamento como asi también lo adicional a lo
indicado a continuacion:

1. Cooperar y participar en la investigaciéon de los accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales dispuesta por la entidad empleadora, el Departamento de Prevencion de Riesgos,
el Comité Paritario, el organismo administrador de la ley N° 16.744 o las entidades competentes.

2. Proteger y cuidar los elementos y equipos de proteccién que se le proporcionen de conformidad
a la normativa vigente.

3. Usar correctamente y conservar los equipos de trabajo entregados para uso de las personas
trabajadoras.

4. Comunicar los peligros presentes en el lugar de trabajo, como todo desperfecto en los medios
de trabajo que afecten la seguridad de las personas trabajadoras.

5. Informar, dentro del mds breve plazo, la ocurrencia de situaciones de riesgo grave e inminente
por las que haya debido interrumpir sus labores.

6. Informar oportunamente todos los sintomas o dolencias que sufran y que puedan originarse
en el ejercicio de sus labores y en las condiciones y entornos de trabajo.

7. Observar las disposiciones de las normas del transito, cuando con motivo de su desempefio
laboral deban conducir vehiculos motorizados, especialmente aquellas normas referidas a la
velocidad maxima y a la observancia de las sefiales de seguridad vial. Asimismo, el Reglamento
Interno establecera las obligaciones de las personas encargadas de velar por el estado mecanico
de los vehiculos motorizados antes de iniciar la conduccién.
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8. Colaborar y observar las politicas de prevencidén y control de los factores de riesgos asociados
al consumo de alcohol y drogas en los lugares de trabajo, que la entidad empleadora haya
implementado de acuerdo a la normativa vigente.

9. Cumplir las instrucciones, reglamentos y demds medidas de seguridad y salud establecidas
legalmente y colaborar con la entidad empleadora en la gestidn de los riesgos laborales.

10. Participar en las actividades preventivas de la entidad empleadora.

11. Observar razonablemente una conducta de cuidado de su propia seguridad y salud en el
trabajo, procurando con ello evitar que el ejercicio de su actividad laboral pueda afectar a las
demas personas cercanas a su puesto de trabajo.

12. Participar en las elecciones para la constitucién del Comité Paritario y en las actividades que
este programe. Asimismo, en caso de resultar electas, asistir a las reuniones y cumplir las
funciones como integrantes del Comité, salvo excusa justificada. Igualmente deberdn participar
en la designacién del Delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo, cuando corresponda, y ejercer
sus funciones si son elegidas.

13. Participar en los programas de capacitacion y formacion para la prevencion de los riesgos
laborales que organice la entidad empleadora, el Comité Paritario, el organismo administrador de
la ley N° 16.744 o la autoridad competente.

14. Someterse al o los exdmenes y evaluaciones médicas que se establezcan en el Reglamento
Interno de la entidad empleadora, de acuerdo a los programas de vigilancia de la salud indicados
en DS 44 art 67, para lo cual la persona trabajadora podra manifestar, de acuerdo a la normativa
vigente, su consentimiento libre e informado para realizarse dicho examen o evaluacién, cuando
estos se encuentren establecidos en los protocolos del Ministerio de Salud o en los programas de
los organismos administradores del seguro de la ley N° 16.744 y, en defecto de los anteriores, solo
si el examen o evaluacién estan dirigidos a establecer que la persona trabajadora reune las
condiciones fisicas o psiquicas necesarias para desarrollar trabajos o faenas calificados como
peligrosos, con la Unica finalidad de proteger su vida y salud o la de otras personas trabajadoras,
debiéndose resguardar, en todo caso, las garantias de intimidad, confidencialidad y no
discriminacion.

El listado anterior reitera y desarrolla, para efectos de higiene y seguridad, las obligaciones ya
establecidas en el Titulo 1, Capitulo XVI, Art. 81° N°34 a 39 de este Reglamento. En caso de
discrepancia entre ambos textos, prevalecera la normativa legal vigente citada en cada numeral,
debiendo la entidad empleadora uniformar ambas disposiciones en la siguiente revisidn anual del
Reglamento (art. 156 inciso final del Cédigo del Trabajo).

Parrafo 2 - De comité paritario de higiene y seguridad

Articulo 153° El Comité Paritario de Higiene y Seguridad es una organizacion legal de participacion
conjunta entre la entidad empleadora y las personas trabajadoras, creado exclusivamente para
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gue se analicen los riesgos de accidentes y enfermedades en los lugares de trabajo, y se adopten
acciones que contribuyan a su eliminacion o control.

Articulo 154° Seran consideradas practicas antisindicales de la entidad empleadora, obstaculizar
la formacién o funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad o a sus
integrantes de conformidad al Art. 289 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 155° De conformidad a lo dispuesto en el articulo 66 de la ley N° 16.744, en toda empresa,
faena, sucursal o agencia en que trabajen mas de 25 personas deberan funcionar los Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad. Estos son instancias técnicas y de didlogo social en seguridad y
salud en el trabajo en las empresas o entidades en que deban funcionar. Estan compuestos por
representantes de la entidad empleadora y representantes de las personas trabajadoras, cuyas
decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la ley, serdn
obligatorias para la entidad empleadora y sus dependientes.

Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si procede o no que
se constituya el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Si la entidad empleadora tuviere faenas, sucursales o agencias distintas, en el mismo o en
diferentes lugares, en cada una de ellas debera organizarse un Comité Paritario de Higiene y
Seguridad.

Articulo 156° La eleccidén de los representantes de las personas trabajadoras se realizara mediante
votacién secreta y directa, convocada y presidida por el o la Presidente del Comité Paritario de
Higiene y Seguridad que termina su periodo. Dicha convocatoria debera realizarse con no menos
de 15 dias de anticipacion a la fecha en que deba celebrarse la votacién.

La eleccion podra realizarse presencialmente o bien, utilizando medios electrdnicos idéneos que
aseguren el caracter secreto de las votaciones, el anonimato de los electores, |la seguridad,
transparencia e integridad del proceso eleccionario y su auditabilidad. Se deberd informar a las
personas trabajadoras acerca de estas elecciones incluyendo, a lo menos, la fecha, lugar y
mecanismos para su realizacién, de conformidad al mecanismo indicado en el inciso segundo del
articulo anterior.

Para estos efectos, cada vez que en una entidad empleadora, faena, sucursal o agencia se
encuentren prestando servicios mas de 25 personas y siempre que en ellas no estuviere
constituido el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, el Presidente de la respectiva organizacién
sindical, si la hubiere o, en su defecto, la persona trabajadora con mayor antigiiedad laboral en la
respectiva empresa, sucursal o agencia, podra convocar y dirigir la eleccion de los representantes
de las personas trabajadoras en los términos sefialados en el inciso precedente, dentro del plazo
de 15 dias siguientes al cumplimiento del quérum exigido para la constitucién del Comité. Vencido
este plazo sin que se haya efectuado la convocatoria de la eleccién por las personas antes
indicadas, la entidad empleadora o quien esta designe, debera cumplir esta funcion.
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En esta eleccién podrdn participar todas las personas trabajadoras de la respectiva entidad
empleadora, faena, sucursal o agencia. La persona trabajadora que desempefie sus labores en
faenas distintas podra participar en la eleccién en cada una de ellas.

En aquellas entidades empleadoras, faenas, sucursales o agencias en que deba constituirse un
Comité Paritario de Higiene y Seguridad la referida entidad debera promover y otorgar las
facilidades necesarias para propender a una equitativa participacion de las personas trabajadoras
en el proceso eleccionario, ya sea como electores o bien, para que promuevan sus candidaturas
como representantes.

Las personas trabajadoras que presten servicios a través de la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo, podran participar en la eleccion del Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la
respectiva entidad empleadora o bien, en la eleccién del Comité que deba constituirse y funcionar
en aquella faena, sucursal o agencia en que por la proximidad geografica y facilidades de traslado
entre el lugar donde se presta el servicio

Articulo 157° Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad estardan compuestos por
representantes de la entidad empleadora y de las personas trabajadoras; dicho Comité, estara
conformado por 3 titulares representantes de la entidad empleadora y 3 titulares representantes
de Las personas trabajadoras. Ademas, deben considerarse tres representantes de ambas partes
en calidad de suplentes.

Articulo 158° En las entidades empleadoras obligadas a constituir Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad, gozard de fuero, hasta el término de su mandato, uno de los representantes titulares
de Las personas trabajadoras. El aforado sera designado por los propios representantes de las
personas trabajadoras en el respectivo Comité y sélo podra ser reemplazado por otro de los
representantes titulares y, en subsidio de éstos, por un suplente, por el resto del mandato, si por
cualquier causa cesare en el cargo. La designacién debera ser comunicada por escrito a la
administracion de la entidad empleadora el dia laboral siguiente a éste.

Articulo 159° Las entidades empleadoras que contraten o subcontraten con otros la realizacion
de una obra, faena o servicios propios de su giro, deberan velar por la constitucion y
funcionamiento de un Comité Paritario de Higiene y Seguridad y un Departamento de Prevencion
de Riesgos para tales faenas, cuando cumplan con el numero de trabajadores exigidos por los
incisos primero y cuarto del Art. 66 Ley N2 16. 744, que prestan servicios en un mismo lugar de
trabajo, cualquiera sea su dependencia.

Articulo 160° El Comité Paritario de higiene y Seguridad de la Entidad empleadora debe cumplir
con las siguientes funciones dispuestas en el Art. 47 del Decreto Supremo N° 44,

1. Asesorar e instruir a las personas trabajadoras para la correcta utilizacion de los instrumentos
de proteccién.
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Para este efecto, se entenderd por instrumentos de proteccidn, no solo el elemento de proteccion
personal, sino todo dispositivo tendiente a controlar riesgos de accidentes o enfermedades en el
ambiente de trabajo, tales como proteccidn de maquinas, sistemas o equipos de captacidn de
contaminaciones del aire, etc.

La anterior funcion la cumplira el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de preferencia por los
siguientes medios:

a) Visitas periddicas a los lugares de trabajo para revisar y efectuar analisis de los procedimientos
de trabajo y utilizacién de los medios de proteccidn, impartiendo instrucciones en el momento
mismo;

b) Utilizando los recursos, asesorias o colaboraciones que se pueda obtener de los organismos
administradores;

c) Organizando reuniones informativas, charlas o cualquier otro medio de divulgacién.

2. Vigilar el cumplimiento tanto por parte de las entidades empleadoras como de las personas
trabajadoras, de las medidas de prevencion o de seguridad y salud en el trabajo.

Para estos efectos, el Comité Paritario de Higiene y Seguridad desarrollard una labor permanente,
debiendo para ello confeccionar un programa de trabajo el que considerard, como minimo, las
actividades a realizar, los plazos y los encargados de controlar el cumplimiento de las medidas
preventivas. Para la formulacidn del programa, se tendran en cuenta las siguientes normas
generales:

El o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad deberan practicar una completa y acuciosa
revision de las maquinarias, equipos e instalaciones diversas; del almacenamiento, manejo y
movimiento de los materiales, sean materias primas en elaboracidn, terminadas o desechos; de
la naturaleza de los productos o subproductos; de los sistemas, procesos o procedimientos de
produccidn; de los procedimientos y maneras de efectuar el trabajo sea individual o colectivo y
transito del personal; de las medidas, dispositivos, elementos de proteccién personal y practicas
implantadas para controlar riesgos a la salud fisica o mental y, en general, de todo el aspecto
material o personal de la actividad de produccién, mantenimiento o reparacidn y de servicios, con
el objeto de buscar e identificar condiciones o acciones que pueden constituir riesgos de posibles
accidentes o enfermedades profesionales;

b) Complementacion de la informacion obtenida en el literal anterior, mediante un anilisis de los
antecedentes que se dispongan, de todos los accidentes ocurridos con anterioridad, durante un
periodo tan largo como sea posible, con el objeto de relacionarlos entre si;

c) Jerarquizacién de los incumplimientos y deficiencias en materia de seguridad y salud en el
trabajo encontrados de acuerdo con su importancia o magnitud. Determinar la necesidad de
asesoria técnica para aspectos o situaciones muy especiales de riesgos o que requieren estudios
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o verificaciones instrumentales o de laboratorio y obtener esta asesoria del organismo
administrador;

d) Fijar una pauta de prioridades de las acciones, estudiar o definir soluciones vy fijar plazos de
ejecucién, todo ello armonizando la trascendencia de los incumplimientos y deficiencias con la
cuantia de las posibles inversiones y la capacidad econdmica de la entidad empleadora;

e) Controlar el desarrollo del programa de trabajo y evaluar sus resultados.

El programa de trabajo que el Comité Paritario confeccione de conformidad a este numeral no
serd rigido, sino que debe considerarse como un elemento de trabajo esencialmente variable y
sujeto a cambios. En la medida que se cumplan etapas, se incorporardn otras nuevas, y podran
introducirsele todas las modificaciones que la practica, los resultados o nuevos estudios
aconsejen.

3. Investigar, con resguardo a la informacién de caracter sensible o confidencial, las causas de los
accidentes del trabajo, enfermedades profesionales, incidentes peligrosos, y cualquiera otra
afeccion que afecte en forma reiterada o general a los trabajadores y sea presumible que tenga
su origen en la utilizacién de productos fitosanitarios, quimicos o nocivos para la salud. Los
Comités Paritarios de Higiene y Seguridad deberan emplear la metodologia de investigacion que
les indique su organismo administrador de la ley N° 16.744, de conformidad con las instrucciones
que al efecto imparta la Superintendencia de Seguridad Social. E| Comité Paritario de Higiene y
Seguridad podra solicitar a la entidad empleadora que le informe acerca de la Tasa de Frecuencia
y Gravedad u otra adicional que estime conveniente. A su vez, dicho Comité utilizard estos
antecedentes como un medio de evaluacion del resultado de su gestion.

4. Decidir si el accidente del trabajo o la enfermedad profesional cuyas causas hubiere investigado
previamente, se debid a negligencia inexcusable de la persona trabajadora en los términos del
articulo 70 de la ley N° 16.744.

5. Indicar la adopcion de todas las medidas de seguridad y salud que sirvan para la prevencién de
los riesgos laborales.

6. Promover la realizaciéon de cursos destinados a la capacitacién profesional de las personas
trabajadoras en proveedores publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la
misma entidad empleadora, faena, sucursal o agencia bajo el control y direccion de tales
proveedores.

7. Informar a la entidad empleadora, cuando detectare que en el lugar de trabajo hubiese
sobrevenido un riesgo grave e inminente para la vida o salud de las personas trabajadoras, a fin
de que esta adopte las medidas a que haya lugar, de acuerdo con el articulo 184 bis del Cddigo
del Trabajo y, en su caso, informar adecuadamente a las personas trabajadoras del ejercicio de
los derechos que dicha norma les confiere. Detectada esta situacion el CPHS de realizar una
reunion extraordinaria, dejando el acta correspondiente.
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8. Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el organismo administrador
respectivo.

Articulo 161°En las entidades empleadoras que deban tener un Departamento de Prevencién de
Riesgos Profesionales, el o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad actuaran en forma
coordinada con dicho Departamento.

Los organismos administradores deberdn otorgar asistencia técnica a las entidades empleadoras
gue no estdn obligadas a constituir el referido Departamento, en los términos y condiciones que
defina una instruccidn general de la Superintendencia de Seguridad Social.

Las entidades empleadoras deberan proporcionar a los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad,
con resguardo de la informacién de cardcter sensible o confidencial, los informes técnicos
emitidos por los organismos administradores, la documentacion y antecedentes de identificacidon
de peligros y de la evaluacion de riesgos, planes y programas preventivos, definicion de medidas
de control y procedimientos de trabajo seguro, y en general toda documentacién de prevencién
de riesgos laborales de la respectiva entidad empleadora, faena, sucursal o agencia. En caso de
discrepancia acerca de la naturaleza de esta informacion, resolvera el Inspector del Trabajo.

Articulo 162°Los miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad duraran dos afios en
sus funciones, pudiendo ser reelegidos. En la mediana y gran empresa los miembros del Comité
podran ser reelegidos o vueltos a designar hasta por dos periodos consecutivos solamente. De
acuerdo con el art.43 DS 44.

Articulo 163° Respecto al acta de elecciones debe ser remitida a la entidad empleadora dejando
una copia en los archivos del CPHS, y en el caso del acta de constitucién la entidad empleadora
deberd registrar en el sitio web institucional de la Direcciéon del Trabajo, dentro de los 15 dias
habiles siguientes a la fecha de la eleccién de representantes de las personas trabajadoras, el acta
de constitucidn del Comité Paritario a que se refiere el articulo anterior.

Parrafo 3 - De los elementos de proteccién personal

Articulo 164° Se entenderd por elemento de proteccién personal todo equipo, aparato o
dispositivo especialmente proyectado y fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en
parte, de riesgos especificos de accidentes del trabajo o enfermedades profesionales.

Articulo 165° La Entidad empleadora debera proporcionar a sus trabajadores, libres de todo costo
y cualquiera sea la funcién que éstos desempeiien en la entidad empleadora, los elementos de
proteccién personal que cumplan con los requisitos, caracteristicas y tipos que exige el riesgo a
cubrir y la capacitacion tedrica y prdctica necesaria para su correcto empleo debiendo, ademas,
mantenerlos en perfecto estado de funcionamiento, ver Anexo N2 5 Formulario de Entrega de
Elementos de proteccién Personal. Por su parte el trabajador deberd usarlos en forma
permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo.

77



Docusign Envelope ID: 98598624-EE8E-8ED3-8210-A85A26D62FE3

Articulo 166° Los elementos de proteccion personal que entregue la entidad empleadora para ser
usados en los lugares de trabajo sean éstos de procedencia nacional o extranjera, deberan cumplir
con las normas y exigencias de calidad que rijan a tales articulos segln su naturaleza, de
conformidad a lo establecido en el D.S N2 18 Minsal, sobre Certificacién de Calidad de Elementos
de Proteccion Personal contra Riesgos Ocupacionales.

Articulo 167° En caso de pérdida o deterioro culpable o doloso de los elementos de proteccion
personal entregados por la Entidad Empleadora, debidamente acreditados, la persona
trabajadora responderd por el costo de su reposicion, en los casos y condiciones permitidos por
la legislacion vigente. En ningun caso dicho costo podrd ser descontado de sus remuneraciones o
de las sumas correspondientes al término de la relacion laboral, sino en la medida y bajo los
requisitos establecidos en el articulo 58 del Cadigo del Trabajo.

Articulo 168° Los jefes directos serdn responsables de la supervision y control del uso oportunoy
correcto de los elementos de proteccién, motivando o instruyendo al trabajador sobre la
importancia de utilizarlos.

El jefe directo debera detectar y dar solucién a situaciones en que el trabajo que se efectue
necesite el uso de algin elemento de proteccién no considerado dentro de los existentes.

Articulo 169° Los elementos de proteccidn personal proporcionados por la entidad empleadora a
sus trabajadores son de propiedad de la entidad empleadora y no podran ser vendidos, canjeados
o sacados fuera del recinto o unidades en que laboren, salvo que la faena o las labores
encomendadas al trabajador asi lo requieran. La conducta contraria constituird una infraccién
grave a las obligaciones que impone el Contrato de la Entidad empleadora.

Articulo 170° El trabajador debera usar el equipo de proteccidn que proporcione la entidad
empleadora cuando el desempefio de sus labores asi lo exija. Serd obligacion del trabajador dar
cuenta en el acto a su jefe inmediato cuando no sepa usar el equipo o elemento de proteccién.

Todo trabajador deberd informar en el acto al jefe inmediato si su equipo de proteccién ha sido
cambiado, sustraido, extraviado o se ha deteriorado, solicitando su reposicién.

El trabajador debe conservar y guardar los elementos de proteccién personal que reciba en el
lugar y en la oportunidad que indique el jefe inmediato o lo dispongan las Normas de Seguridad
o Reglamentos.

Los elementos de proteccién personal son de uso personal e intransferible, prohibiéndose su
préstamo o intercambio por motivos higiénicos.

Parrafo 4 - De la investigacion de accidente del trabajo o de trayecto
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Articulo 171° Cuando en el lugar de trabajo ocurra un accidente del trabajo, un incidente
peligroso, se diagnostique una enfermedad profesional o se presente cualquiera otra afeccidn
que afecte en forma reiterada o general a Las personas trabajadoras y sea presumible que tenga
su origen en la utilizacién de productos fitosanitarios, quimicos o nocivos para la salud, la entidad
empleadora investigard, con enfoque de género y promoviendo la participacién de las personas
trabajadoras y sus representantes, las causas de tales siniestros, sea directamente o a través del
Comité Paritario y el Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales, cuando corresponda,
con el fin de que se adopten las medidas correctivas y preventivas para evitar su repeticion.

Articulo 172°Todo trabajador estard obligado a registrar la hora exacta de llegada y de salida de
la entidad empleadora, esto por efecto de posibles Accidentes del Trayecto.

Articulo 173° La entidad empleadora podrd aplicar un Procedimiento de Investigacién de
Accidente del Trabajo o de Trayecto que considere al menos las siguientes actividades:

¢ Revision de documentacion (Informes de deteccidn de peligros- analisis de riesgos).
¢ Visita al lugar de los hechos.

¢ Entrevista a testigos del accidente.

 Entrevista al accidentado si es posible.

¢ Inspeccionar el lugar de trabajo (guia de observacion).

¢ Construir un relato coherente de lo ocurrido.

e Listar los hechos.

¢ Ordenar los hechos en el arbol, que son las causas que dieron origen al accidente

* De la explotacion del arbol derivara las medidas a adoptar y conocera las causas del accidente
por tanto conocerd las medidas correctivas.

¢ Con la informacidn obtenida completar Denuncia Individual de Accidente del Trabajo DIAT.

Articulo 174° Todo trabajador estd obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que
ocurran en la entidad empleadora. Debera avisar a su jefe inmediato cuando tenga conocimiento
o haya presenciado cualquier accidente acaecido a algiin compafiero, aun en el caso que éste no
lo estime de importancia o no hubiese sufrido lesidn. Igualmente, estara obligado a declarar en
forma completa y real, los hechos presenciados o de que tenga noticias, cuando el Organismo
Administrador del Seguro lo requiera, cuando el Comité Paritario, Departamento de Prevencion
de Riesgos, jefes de los accidentados y Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

Articulo 175° Cada vez que ocurra un accidente, con o sin lesiones, que pueda significar la
interrupcién de una jornada de trabajo, el jefe directo del accidentado practicard una
investigacidn completa para determinar las causas que lo produjeron y enviar un informe escrito
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en el plazo de 24 horas a contar del momento en que ocurrié el accidente, al Departamento de
Prevencidn de Riesgos y al Comité Paritario, el que debera ser firmado por el Gerente del Area
respectiva. Estos a su vez, podran remitirlo al Organismo Administrador.

Para efectos del presente Reglamento, la investigacion del accidente también puede ser realizada
por el Comité Paritario, el Organismo Administrador de la Ley 16.744, el Experto en Prevencidn
de Riesgos o el departamento de Prevencion de Riesgos.

El formato por utilizar para la investigacién de accidente serd el establecido por la entidad
empleadora, el cual debe contener a lo menos la siguiente informacién:

* Nombre completo del accidentado.

e Edad.

¢ Diay hora del accidente.

¢ Lugar del accidente.

* Trabajo que se encontraba realizando.
¢ Declaracién firmada del accidentado.
¢ Declaracién firmada de testigos.

¢ Determinan causas de los accidentes.
e Establecer medidas de control.

¢ Capacitar al trabajador y al resto de Las personas trabajadoras de la seccion, de las medidas
recomendadas.

Articulo 176° El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo o de trayecto o que se
encuentre en reposo médico por enfermedad profesional, no podrad trabajar en la Entidad
empleadora sin que previamente presente un Certificado de Alta, otorgado por el médico
tratante. El cumplimiento de esta norma serd controlado por el jefe directo del trabajador
afectado, quien podra consultar, en caso de dudas, a la respectiva area de personal de la entidad
empleadora.

Parrafo 5 - De la prevencion de riesgos y capacitacion

Articulo 177° De conformidad con el D.S. N°44, de 2024, la entidad empleadora mantendra una
matriz de identificacién de peligros y evaluacidn de riesgos, que se incorpora como Anexo N°4 de
este Reglamento, la cual debera ser revisada, a lo menos, anualmente, y actualizada cada vez que
se modifiquen las condiciones de trabajo o se incorporen nuevos riesgos.
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La matriz de identificacion de peligros y evaluacién de riesgos deberd considerar los riesgos
ergonomicos, los riesgos psicosociales y la violencia y el acoso en el trabajo, con enfoque de
género, conforme lo exige el D.S. N°44,

La entidad empleadora proporcionara a los trabajadores capacitacion en materia de prevencidn
de riesgos laborales con una duracion minima de ocho horas, con una periodicidad no superior a
dos afos, sin perjuicio de las capacitaciones adicionales que resulten necesarias en funcion de la
matriz de riesgos.

El Anexo N°5 del presente Reglamento, contiene el formulario de Obligacién de Informar los
Riesgos Laborales.

La Entidad empleadora para dar cumplimiento a la normativa vigente requerird la permanente
identificacidn de los peligros y la evaluacién de los riesgos, el establecimiento y la implementacidn
de las medidas de control de los riesgos, para las actividades rutinarias y no rutinarias, realizadas
por el personal propio, de contratistas y visitas.

Articulo 178° Todo trabajador nuevo y antiguo deberd asistir a un curso de Prevencion de Riesgos
Basicos, a menos que acredite haberlo seguido y aprobado con anterioridad.

Articulo 179° La entidad empleadora considerard en el programa de trabajo preventivo, que no
podra exceder de dos afios, la entidad empleadora debera efectuar una capacitacion tedrica o
practica, segln corresponda, a las personas trabajadoras, acerca de las principales medidas de
seguridad y salud que deben tener presente para desempeiiar sus labores, considerando el
enfoque de género. La capacitacion debera consistir en un curso que tenga una duracién de, al
menos, 8 horas y en el que se aborden los siguientes temas:

1. Factores de riesgos presentes en el lugar en el que deban ejecutarse las labores.

2. Efectos en la salud por la exposicidn a factores de riesgos, para lo que se debera considerar la
informacion sobre enfermedades profesionales vinculadas a la ejecucién de la actividad laboral
que se realice.

3. Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o inherentes a las
tareas encomendadas.

4. Prestaciones médicas y econdmicas a las que tiene derecho la persona trabajadora, de
conformidad al seguro de la ley N° 16.744 y los procedimientos para acceder a ellas, asi como el
establecimiento asistencial del respectivo organismo administrador, al que deberan concurrir en
caso de accidente del trabajo o enfermedad profesional.

5. Plan de gestion de riesgos de emergencia, catastrofe o desastre de la entidad empleadora.

6. Sefialética en los lugares de trabajo.
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7. Prevencion de riesgos de incendio, para lo cual se debera considerar el uso de extintores y otros
mecanismos para extincion de incendios.

Esta capacitacién podrad ser realizada por la entidad empleadora, a través de entidades
acreditadas o con la asistencia técnica del respectivo organismo administrador de la ley N° 16.744
de conformidad con las instrucciones que al efecto imparta la Superintendencia de Seguridad
Social. La capacitacion se desarrollara preferentemente dentro de la jornada laboral, debiendo,
en cualquier caso, emplearse metodologias que procuren un adecuado aprendizaje de las
personas trabajadoras.

Articulo 180° La entidad empleadora mantendra los pisos de los lugares de trabajo, asi como los
pasillos de transito, libres de todo obstaculo que impida un facil y seguro desplazamiento de Las
personas trabajadoras, tanto en las tareas normales como en situaciones de emergencia. Asi
también, los espacios entre maquinas por donde circulen personas no deberdn ser inferiores a
150 cm.

Articulo 181° La entidad empleadora y el trabajador deberdn mantener en buenas condiciones de
orden y limpieza los lugares de trabajo, areas de circulacién y edificios en general.

Articulo 182° El trabajador debera notificar cualquier peligro (condiciéon o accién insegura) o
incidentes que ocurran, reportandolo a su jefe directo o a través de los medios que la entidad
empleadora establezca. Debera ser preocupacion de cada jefatura directa motivar a sus
trabajadores para que reporten los peligros e incidentes, canalizandolo al area que corresponda
para el control del peligro informado.

Articulo 183° Las jefaturas directas deberan estimular el aporte de ideas relativas a la Prevencién
de Riesgos, por parte de Las personas trabajadoras, con el fin de evitar la ocurrencia de accidentes
y/o enfermedades profesionales.

Articulo 184° La entidad empleadora mantendra sefializacién visible y permanente en el idioma
oficial del pais y, en caso necesario cuando haya trabajadores de otro idioma, ademas en el idioma
de ellos, en las zonas de peligro, indicando el agente y/o condicion de riesgo, las vias de escape y
zonas de seguridad ante emergencias, asi como la necesidad de uso de elementos de proteccién
personal especificos cuando sea necesario.

Articulo 185° El trabajador deberd estar siempre dispuesto a participar en los Programas de
Capacitacidn que se coordinen en materias de Prevencidén de Riesgos, otorgandose por parte de
sus jefes directos la autorizacion y apoyo necesario para participar en dichos programas.

Articulo 186° El trabajador deberd presentarse en condiciones fisicas satisfactorias a su trabajo.
En caso de sentirse enfermo, debera comunicarlo a su jefe directo.

Articulo 187° Cuando un jefe determine y ordene a uno o varios trabajadores que ejecuten un
trabajo, para lo cual no han sido entrenados y que presuma un riesgo de accidente, él o Las
personas trabajadoras podran previamente consultar al Departamento de Prevencién de Riesgos,

82



Docusign Envelope ID: 98598624-EE8E-8ED3-8210-A85A26D62FE3

al Experto en Prevencion de Riesgos Encargado o al Comité Paritario, quien luego de un andlisis
de riesgos, determinara las medidas de prevencidon a considerar. Las personas trabajadoras
podran negarse a ejecutar la labor riesgosa mientras no se cumple con las exigencias de
prevencion formuladas por el sefialado Departamento de Prevencion de Riesgos, al Experto en
Prevencion de Riesgos Encargado o al Comité Paritario.

Articulo 188° El trabajador debera hacer un buen uso de las escaleras, ocupando los pasamanos
y evitando correr de acuerdo con la sefialética establecida, subir o bajar despreocupadamente
suprimiendo cualquier factor de peligro que pueda afectar la salud o integridad fisica del
trabajador.

Articulo 189° El trabajador que maneje vehiculos de la Entidad empleadora o los tenga a su
disposicion deberd, en un plazo prudente, asistir y aprobar un curso de “Manejo a la Defensiva en
vehiculos livianos”.

Articulo 190° La persona trabajadora deberd preocuparse y cooperar con el cuidado,
mantenimiento y buen estado de funcionamiento y uso de los equipos, maquinas, herramientas
de trabajo e instalaciones generales de la Entidad empleadora. Su preocupacién no solo debera
limitarse a evitar incidentes que puedan afectarle directamente, sino a todas las personas
trabajadoras de la entidad empleadora, lo que significa un compromiso real con la Prevencion de
Riesgos.

Articulo 191° Todo trabajador debera dar aviso inmediato a su jefe o a cualquier ejecutivo de la
entidad empleadora en su ausencia, de toda anormalidad que observe en las instalaciones,
magquinarias, herramientas, personal o ambiente en el cual trabaje.

Articulo 192° El trabajador que padezca alguna enfermedad o que note que se siente mal, si el
malestar afecta su capacidad y por ende su seguridad en el trabajo debera poner esta situacion
en conocimiento de su jefe inmediato, para que éste proceda a tomar las medidas que el caso
requiere.

Articulo 193° La entidad empleadora se preocupard de otorgar los recursos necesarios para
implementar las medidas de prevencién de riesgos que a juicio del Comité Paritario o del Asesor
en Prevencién de Riesgos, segun corresponda y previo andlisis de la situacidn, se determinen
como necesarias.

Parrafo 6 - De las emergencias

Articulo 194° La entidad empleadora deberd contar con uno o mas planes de gestidn, reduccion
y respuesta de los riesgos en caso de emergencias, catastrofes o desastres u otros eventos o
incidentes conocidos, probables y previsibles de naturaleza interna o externa a la entidad
empleadora y siempre que tengan la capacidad de producir una alteracion grave en su
funcionamiento. Para ello deberd informar, como minimo y de acuerdo con la obligacion de
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informar de este reglamento, a las personas trabajadoras acerca de los riesgos derivados de estas
contingencias, los mecanismos de actuacion frente a ellas y el procedimiento de evacuacion y
traslado de las personas afectadas. Ademas, el plan debera ser ensayado a lo menos una vez al
afio simulando una emergencia real en la entidad empleadora. Para efectos de la elaboracién del
plan, la entidad empleadora debera identificar los riesgos de emergencias, catastrofes o
desastres, elaborando y manteniendo al dia los planes de respuestas ante ellos, de conformidad
a la Guia respectiva para la implementacién del plan para la reduccion del riesgo de desastres en
centros de trabajo aprobada por la autoridad competente. Igualmente, estos planes deberan
considerar la evacuaciéon de los lugares de trabajo en el supuesto indicado en el inciso final del
articulo anterior.

Asimismo, cada vez que constate o tome conocimiento de la presencia de un riesgo grave e
inminente en el lugar de trabajo, la entidad empleadora debera revisar el programa de trabajo
preventivo y el plan de gestion y reduccién de riesgos de desastres, informando de ello a las
personas trabajadoras y al Comité Paritario, cuando corresponda.

Articulo 195° La entidad empleadora implementara las medidas necesarias para la prevencion de
incendios con el fin de disminuir la posibilidad de inicio de un fuego, controlando las cargas
combustibles y las fuentes de calor e inspeccionando las instalaciones a través de un programa
preestablecido. El control de los productos combustibles incluira medidas como programas de
orden y limpieza y racionalizacion de la cantidad de materiales combustibles, tanto almacenados
COMO en proceso.

Articulo 196° La entidad empleadora ante la existencia de algun riesgo de incendio mantendra la
cantidad necesaria de extintores de incendio, del tipo adecuado a los materiales combustibles o
inflamables que se manipulen o se almacenen. Los extintores cumpliran con los requisitos y
caracteristicas que establece el D.S N2 44 del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo. Sera
responsabilidad del empleador tomar las medidas necesarias para evitar que los lugares de
trabajo queden desprovistos de extintores cuando se deba proceder a dicha mantencion.

Articulo 197° Todo el personal que se desempefia en un lugar de trabajo debera ser instruido y
entrenado sobre la manera de usar los extintores en caso de emergencia.

Articulo 198° El trabajador de la Entidad empleadora deberd participar activamente en los
ejercicios de evacuacion ante emergencias, manteniéndose informado sobre los instructivos y
manuales con que debera contar cada uno de sus centros de trabajo. Al mismo tiempo, debera
estar dispuesto a participar en los programas de entrenamiento sobre el uso de los extintores u
otros equipos de proteccion de incendios en los cuales sea necesario instruirlo.

Las Empresa puede formar Brigadas de emergencia integradas por trabajadores voluntarios.

Articulo 199° Las Brigadas de Emergencia de la Entidad empleadora y las personas trabajadoras
que la conforman (brigadistas), deben cumplir con las funciones, obligaciones y responsabilidades
establecidas en los Estatutos de Brigada y Emergencia de la entidad empleadora, y que se
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entiende que forman parte del Contrato de Trabajo, ya que una vez que se integran a la Brigada
se obligan a participar en las actividades que ésta realiza para prevenir riesgos en el trabajo y para
actuar en casos de que tales riesgos se materialicen.

Contrato de Trabajo deberia incluir una cladusula que indique: "Las partes, de comun acuerdo,
dejan establecido que el trabajador desempefia, ademads de las funciones propias de su cargo,
todas las actividades requeridas para formar parte del Cuerpo de Bomberos, Brigada de Rescate
Especializado y Brigada de Emergencia por Areas.".

"Asimismo, declaran conocer ampliamente que para los efectos de la cobertura de la ley 16.744,
las funciones las cumplird, tanto dentro como fuera de los recintos de la entidad empleadora v,
eventualmente, fuera de sus dominios, con la debida autorizacidon de la Gerencia General/
Direccién o sus mandantes.".

Articulo 200° En el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras, los Inspectores del Trabajo podran
ordenar la suspensién inmediata de las labores que a su juicio constituyen peligro inminente para
la salud o vida de Las personas trabajadoras y cuando constaten la ejecucion de trabajos con
infraccion a la legislacion laboral.

Parrafo 7 - De la gestidn de riesgos psicosociales, ergonédmicos y de violencia y acoso

Articulo 201°. La entidad empleadora aplicara el Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales
en el Trabajo del Ministerio de Salud, evaluando periédicamente la exposicion de los trabajadores
a dichos riesgos y adoptando las medidas preventivas correspondientes, en coordinacién con el
Comité Paritario y el organismo administrador. (Ver Anexo N°3 - Protocolos MINSAL)

Articulo 202° La entidad empleadora aplicard el Protocolo de Vigilancia para Trabajadores
Expuestos a Factores de Riesgo de Trastornos Musculoesqueléticos relacionados al Trabajo
(TMERT), respecto de aquellos puestos de trabajo en que se identifique exposicion prolongada a
trabajo con pantallas de visualizacion de datos u otros factores de riesgo ergonémico relevantes.
(Ver Anexo N°3 - Protocolos MINSAL)

Parrafo 8 - Decreto 1 “Determinando las actividades consideradas como trabajo peligroso, e
incluye directrices destinadas a evitar este tipo de trabajo, dirigidas a los empleadores y
establecimientos educacionales, de tal manera de proteger los derechos de las y los
adolescentes con edad para trabajar. aplicacién del Art. 13° y 15° del cédigo del trabajo”

Articulo 2032 Los menores de 18 afios no deberan ser admitidos en trabajos cuyas actividades
sean peligrosas por su naturaleza o por las condiciones en que se realizan y, por tanto, éstas
puedan resultar perjudiciales para la salud, seguridad o afectar el desarrollo fisico, psicoldgico o
moral del menor. De conformidad al Art. 3°, letra f, del D.S N2 1.
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Articulo 204° Se prohibe la participacion de menores en los trabajos definidos como peligrosos
por su naturaleza o por sus condiciones. Los menores de 18 afios no podran exponerse
ocupacionalmente a radiaciones ionizantes de acuerdo con el Art. 15° D.S N2 3.

Articulo 205° Los trabajos de menores de edad permiten la celebracién de un contrato de trabajo,
en la medida que cuenten con la autorizacidn respectiva y su ejecucidon no le impida el
cumplimiento de sus obligaciones escolares, de conformidad con lo establecido en el articulo 13
del Cédigo del Trabajo.

Articulo 206° Al momento de celebrar el contrato, la entidad empleadora debera registrar en el
sitio de la Direccion del Trabajo los antecedentes, contratos y anexos dentro del plazo de 5 dias
contado desde la incorporacion del menor. De conformidad al Art. 6°, punto 2, D.S N2 1.

Asimismo, al término de la relacién laboral, la entidad empleadora deberd informarlo en el sitio
de la Direccidon del Trabajo tal circunstancia, adjuntando una copia del respectivo finiquito, dentro
del plazo de 5 dias contado desde la fecha de la cesacidn de servicios del menor. De conformidad
al Art. 6°, punto 2, D.S N2 1.

Articulo 207° Los menores, alumnos o egresados, no podrdn desarrollar en su practica profesional
las actividades indicadas en este Reglamento, si no se garantiza la protecciéon de su salud y
seguridad, y si no existe supervisién directa de la actividad a desarrollar por parte de una persona
de la entidad empleadora en que realiza la practica, con experiencia en dicha actividad, lo que
debera ser controlado por el responsable nombrado por el respectivo establecimiento técnico de
formacion. De conformidad al Art. 22 D.S N2 1.

Parrafo 9 - De las entidades empleadoras contratistas

Articulo 208° Las entidades empleadoras que contraten o subcontraten con otros la realizacion
de una obra, faena o servicios propios de su giro, deberdn vigilar el cumplimiento por parte de
dichos contratistas o subcontratistas de la normativa relativa a higiene y seguridad, debiendo para
ello implementar un sistema de gestidon de seguridad y salud en el trabajo para todas las personas
trabajadoras involucradas, cualquiera que sea su dependencia, cuando en su conjunto agrupen a
mas de 50 trabajadores.

Para la implementacion de este sistema de gestion de SST, la entidad empleadora principal o
mandante deberd confeccionar un reglamento especial para entidad empleadoras contratistas y
subcontratistas, en el que se establezca como minimo las acciones de coordinacién entre los
distintos empleadores de las actividades preventivas, a fin de garantizar a todos Las personas
trabajadoras condiciones de higiene y seguridad adecuadas. Asimismo, se contemplaran en dicho
reglamento los mecanismos para verificar su cumplimiento por parte de la entidad empleadora
mandante y las sanciones aplicables.
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La entidad empleadora mandante debera velar por la constitucién y funcionamiento de un Comité
Paritario de Higiene y Seguridad y un Departamento de Prevencidon de Riesgos para tales faenas,
aplicdndose a su respecto para calcular el numero de trabajadores exigidos por los incisos primero
y cuarto, del Art. 66 de la Ley N2 16.744, la totalidad de Las personas trabajadoras que prestan
servicios en un mismo lugar de trabajo, cualquiera sea su dependencia.

Articulo 209° La entidad empleadora, obra o faena sera subsidiariamente responsable de las
obligaciones que impone el Seguro Ley N2 16.744 a sus contratistas en su calidad de entidades
empleadoras. lgual responsabilidad afectard a los contratistas con las obligaciones de sus
subcontratistas.

La entidad empleadora, cuando asi lo solicite, tendra derecho a ser informada por los contratistas
sobre el monto y estado de cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales que a éstos
correspondan respecto a sus trabajadores, como asimismo de igual tipo de obligaciones que
tengan los subcontratistas con sus trabajadores

La responsabilidad subsidiaria de la entidad empleadora, obra o faena operar3, en el caso de los
subcontratistas, sélo en subsidio de la responsabilidad de los contratistas.

Capitulo Ill - De las prohibiciones
Parrafo 1 - De las prohibiciones en general
Articulo 210° Queda prohibido a las personas trabajadoras de la Entidad empleadora lo siguiente:

a. Asistir al trabajo bajo la influencia del alcohol y/o drogas y consumir bebidas alcohdlicas y/o
drogas, en todas las instalaciones de la Entidad empleadora, como también la prohibicion de
ejecutar estas labores bajo los efectos del alcohol y del consumo de sustancias o drogas
estupefacientes o sicotrdpicas ilicitas bajo la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

b. Fumar al interior de las instalaciones de la Entidad empleadora. En especial en las areas donde
exista una gran cantidad de productos combustibles o donde se almacenen, trasvasijen o
procesen sustancias inflamables o de facil combustion.

c. Manipular, procesar, almacenar, ejecutar labores que impliquen la exposicion de éste, su
familia o de terceros a sustancias peligrosas o altamente cancerigenas, toxicas, explosivas,
radioactivas, combustibles u otras a que se refiere el inciso segundo de los articulos 52 y 42 del
decreto supremo N2 594,

d. Cometer acciones inseguras que puedan comprometer su seguridad o la del resto de Las
personas trabajadoras.

e. No dar cumplimiento a las medidas de distanciamiento social, uso de mascarillas, higiene
frecuente de manos frente a riesgos de contagio por virus COVID-19, en caso de ser aplicable.
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f. Desobedecer las normas e instrucciones que se impartan en Prevencién de Riesgos.

g. Falta de veracidad de la informacidén proporcionada por parte del trabajador conforme a la
autoevaluacidn de riesgos para trabajos a distancia y teletrabajos.

h. No utilizar el equipamiento ergonémico y de seguridad proporcionado por la entidad
empleadora para su bienestar y proteccion.

i. Destinar el equipamiento de la empresa, incluidos los elementos de seguridad y ergonémicos,
para fines distintos a los laborales.

j. Operar maquinas, equipos y/o herramientas para lo cual no estén capacitados.
k. Efectuar trabajos peligrosos sin la autorizacion de la Jefatura directa.
I. Entrar a lugares peligrosos, donde exista prohibicion de hacerlo.

m. Tratarse en forma particular o por cuenta propia, las lesiones derivadas de un accidente del
trabajo y/o de una enfermedad profesional.

>

. Reparar equipos, maquinas, instrumentos e instalaciones por cuenta propia.

1]

. Negarse a participar en cursos o charlas de capacitacién, dirigidos a proteger su seguridad.

0. Negarse a colaborar en la investigacion de un accidente o esconder informacion sobre
condiciones peligrosas que puedan ocasionar un accidente.

p. Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones y reglamentaciones
sobre prevencién de riesgos, como asimismo dafiar equipos, instrumentos, herramientas e
instalaciones de la Entidad empleadora.

g. Ingresar a los lugares de trabajo de la Entidad empleadora artefactos como: estufas,
calefactores, calentadores de agua, etc., que puedan generar riesgos de incendios y lesiones a
quien los opere, sin autorizacion previa.

r. Hacer un mal uso de los equipos de control de incendio existentes en los edificios (red himeda,
seca, extintores, detectores de humo, sistemas de alarma, teléfonos, etc.) y/o vehiculos de la
Entidad empleadora.

s. Resistirse a participar en los simulacros programados por la Entidad empleadora para hacer
frente a una emergencia.

t. Resistirse a evacuar el lugar de trabajo ante la instruccién de hacerlo frente a una emergencia
detectada.

u. No usar los dispositivos de seguridad existentes en equipos, instalaciones, herramientas y
magquinas, los cuales permiten controlar riesgos de accidentes.
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v. No denunciar un accidente de trabajo cuando no tenga relacién con él.

w. No exceder los limites de velocidad fijados por Ley, Vialidad, o la Direccién General del Transito,
u otra autoridad competente, o por la Entidad empleadora, si esta ha fijado un limite menor.

x. No se permite transportar en los vehiculos, a personas ajenas a la Entidad empleadora.

y. Conducir un vehiculo manipulando un dispositivo de telefonia mévil o cualquier otro artefacto
electrdénico o digital, que no venga incorporado de fabrica en él, excepto si la accion se realiza a
través de un sistema de manos libres.

Ademas, se consideraran estas prohibiciones indicadas en el DS 44 en su art. 60:
1. Ejecutar toda forma de violencia o acoso en el trabajo.

2. El consumo de alcohol y de drogas, estupefacientes o sustancias sicotrépicas ilicitas o la
ejecucion de las labores bajo los efectos del alcohol o drogas.

3. La manipulacion indebida de los dispositivos de seguridad y de proteccion.

4. La destruccidn, retiro o dejar inoperantes sefales, elementos y dispositivos de seguridad e
higiene instalados por la entidad empleadora.

5. La operacion o intervencidn de maquinarias o equipo sin autorizacion.
6. El consumo de alimentos en los lugares de trabajo no autorizados.

7. Fumar en aquellos lugares y espacios de trabajo no habilitados para tal fin de conformidad a la
ley.

8. Todos aquellos actos que sean considerados como faltas graves que constituyan una
negligencia inexcusable.

9. Otras prohibiciones relacionadas con los riesgos especificos existentes en la entidad
empleadora.

Parrafo 2 - De la proteccion de las personas trabajadoras en procesos de carga y descarga de
manipulacién manual. Ley 20.949

Articulo 211° Respecto a la proteccion de Las personas trabajadoras de carga y descarga de
manipulacién manual, se entenderad por Manipulacion de Carga y/o Descarga, toda operacién de
transporte o sostén de carga cuyo levantamiento, colocacidon, empuje, traccidén, porte o
desplazamiento exija esfuerzo fisico de uno o varios Trabajadores. De conformidad al Art. 221-F
del Cddigo del Trabajo.
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Articulo 212° La entidad empleadora velard por que se utilicen los medios adecuados,
especialmente mecdnicos, a fin de evitar la manipulacién manual habitual de las cargas. El
trabajador que se ocupe de la manipulacién manual de las cargas reciba una capacitacion
satisfactoria, respecto de los métodos de trabajo que debe utilizar, a fin de proteger su salud. De
conformidad al Art. 221-G del Cddigo del Trabajo.

De acuerdo con lo anterior, queda prohibido a Las personas trabajadoras de la Entidad
empleadora lo siguiente:

e Llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente cargas de peso superior a los 25
kilogramos, sin ayuda mecdnica, tales como gruas, transpaletas, carros de arrastre, entre otros.
De conformidad al Art. 221-H del Cddigo del Trabajo.

¢ Mujeres y menores de 18 afios no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar
manualmente cargas superiores a 20 kilogramos. Articulo 221-)

e Las operaciones de carga y descarga manual para la mujer embarazada. Titulo V del Libro Il del
Cédigo del Trabajo, en su Articulo 221-I.

La guia técnica fue aprobada mediante Resolucion Exenta N° 22 del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social, constituye una herramienta que permitira mejorar la gestiéon de los riesgos
asociados al manejo manual de carga, tanto para la identificacién, evaluacidn y control de estos,
estableciendo niveles de implementacion.

Capitulo IV - Las sanciones y reclamos

Articulo 213° Este capitulo contemplard sanciones a las personas trabajadoras que infrinjan sus
disposiciones, previa instruccion del correspondiente procedimiento disciplinario. Las sanciones
consistirdn en amonestaciones escritas o0 multas en dinero, las que serdn proporcionales a la
gravedad de la infraccion, conforme al articulo 61 del D.S. N°44, sin perjuicio de las sanciones que
puedan corresponder conforme al régimen disciplinario general del Capitulo XIX, cuando la
infraccidon sea, ademas, constitutiva de una falta a las obligaciones contractuales del trabajador.

Las infracciones a las normas contenidas en este Reglamento serdn sancionadas con una
amonestacion verbal en primera instancia y con una amonestacion escrita en caso de
reincidencia. Tratandose de infracciones calificadas graves por la Entidad empleadora, asi como
también en caso de una segunda reiteracidn de la misma infraccidn, se aplicara lo dispuesto en el
articulo siguiente.

Articulo 214° El trabajador que contravenga en forma grave alguna de las normas de Higiene y
Seguridad contenidas en este Reglamento, segun calificacion que hara la Entidad empleadora de
forma fundada y por criterios objetivos, sera sancionado también con una multa de hasta 25% de
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la remuneracién diaria. Correspondera a la Entidad empleadora fijar el monto de la multa dentro
del limite sefialado, para lo cual se tendra en cuenta la gravedad de la infraccion.

Estas multas seran destinadas al Fondo de Bienestar de la entidad empleadora.

Articulo 215° Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento, deben
entenderse incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todas las personas
trabajadoras de la Entidad empleadora.

En todo lo no considerado en forma expresa en el presente Reglamento, tanto respecto de la
entidad empleadora como de las personas trabajadoras, se aplicardn las disposiciones de la Ley
N°16.744, sus reglamentos, y el Cddigo del Trabajo.

Articulo 216° De acuerdo con lo expresado en el Art. 70 del Titulo VIl de la Ley N°16.744 se
considerara negligencia inexcusable o actos, omisiones o imprudencias temerarias, a las
siguientes faltas o incumplimientos graves:

a) Todas aquellas que, en forma deliberada involucren graves lesiones o dafios fisicos ocurridos o
que a juicio del Comité Paritario la gravedad sea potencial.

b) Todas aquellas que, en forma deliberada sin haber producido lesiones y/o dafios serios tuvieron
un alto potencial de gravedad para otras personas.

c) Toda acciodn o falta de accién que en forma deliberada cause lesiones y/o dafio a la persona u
otras personas, al haberse comprobado que el causante tenia conocimiento y habilidades
suficientes y que se encontraba fisica y mentalmente capacitado.

d) Toda repeticién deliberada de un acto inseguro que dio por resultado lesién y/o dafio.

e) Toda actitud negativa de un trabajador que, se refleje en incidentes con las caracteristicas
mencionadas en a), b), ¢) y d).

Articulo 217° Cuando al trabajador se le aplica la multa contemplada en el Art. 214° de este
Reglamento, podra reclamar de su aplicacién de acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 157 del
Cddigo del Trabajo, ante la Inspeccién del Trabajo.

Capitulo V - Procedimientos, recursos y reclamos
Parrafo 1 - Ley N° 16.744 y D.S. N° 101 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social

Articulo 218° Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaracion,
evaluacion, reevaluacién y revisiéon de las incapacidades provenientes de enfermedades
profesionales y al Organismo administrador la de los accidentes del trabajo.
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Lo dispuesto en el inciso anterior se entendera sin perjuicio de los pronunciamientos que pueda
emitir el Servicio de Salud respectivo sobre las demas incapacidades, como consecuencia del
ejercicio de sus funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos.

Articulo 219° Las personas trabajadoras o sus derecho-habientes, asi como también los
Organismos Administradores, podrdn reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la
Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las
decisiones del Servicio de Salud respectivo o de las Mutualidades, recaidas en cuestiones de hecho
que se refieran a materias de orden médico.

Las resoluciones de la Comisidon serdn 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 contaran desde la notificacidn de la resolucién, la que
se efectuara mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos
reglamentos.

Si se hubiese notificado por carta certificada, el plazo se contard desde el tercer dia de recibida la
misma en el servicio de correo.

Articulo 220° El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por
parte de los Servicios de Salud, de las Instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de
Empleadores, basado en que la afeccidn invocada tiene o no origen profesional, segun el caso,
deberd concurrir ante el organismo del régimen previsional a que esta afiliado, que no sea el que
rechazo la licencia o el reposo médico, el cual estara obligado a cursarla de inmediato y a otorgar
las prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos
posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra
reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia o
del reposo médico, debiendo esta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre
el caracter de la afeccién que dio origen a ella, en el plazo de 30 dias contados desde la recepcidn
de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el trabajador afectado se hubiere
sometido a los exdmenes que disponga dicho organismo, si estos fueran 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 (hoy Instituto de Previsién Social), la
Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacion de Asignacion Familia o la Institucion de
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Salud Previsional, seguin corresponda, deberan reembolsar el valor de aquellas al organismo
administrador de la entidad que lo solventd, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento
respectivo. En dicho reembolso se deberd incluir la parte que debid financiar el trabajador en
conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

Articulo 221° La Comisién Médica de Reclamos también es competente para conocer de
reclamaciones, en caso de suspension por los Organismos Administradores del Pago de Pensiones,
a quienes se nieguen a someterse a los exdmenes, controles o prescripciones que le sean
ordenados.

Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedicidn de la carta certificada,
enviada a la Comisidon Médica o Inspeccion del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la
fecha en que conste que se ha recibido en las oficinas de la Comisidén o de la Inspeccidn referidas.

Articulo 222° La Superintendencia de Seguridad Social conocera con competencia exclusiva y sin
ulterior recurso:

De las actuaciones de la Comisidn Médica de Reclamos y de los Organismos Administradores de
la Ley N°16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizadoras conferidas por esa misma ley y por la
Ley N°16.395.

De los recursos de apelacién, que se interpusieren en contra de las resoluciones que la Comision
Médica dictare, de acuerdo con lo sefialado en el Articulo 79 del D.S. N°101 de 1968 del Ministerio
del Trabajo y Prevision Social.

Articulo 223° Los organismos Administradores deberan notificar todas las resoluciones que dicten
mediante el envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada.

Articulo 224° Para los efectos de la reclamacidn ante la Superintendencia a que se refiere el inciso
3° del Art. 77 de la Ley N°16.744 los Organismos Administradores deberan notificar todas las
resoluciones que dicten mediante el envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta
certificada. El sobre en que se contenga dicha resolucion se acompaiiard a la reclamacién, para
los efectos de la computacidn del plazo, al igual que en los casos sefialados en los articulos 80 y
91 del D.S. N°101.

Capitulo VI - De accidentes del trabajo y enfermedades profesionales
Parrafo 1 - De los accidentes del trabajo o de trayecto

Articulo 225° De acuerdo con el Art. 71 D.S N2 101 y Art. 76 Ley N2 16.744, en caso de accidentes
del trabajo o de trayecto la entidad empleadora debera aplicarse el siguiente procedimiento:
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a) Las personas trabajadoras que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser
enviados, para su atencion, por la entidad empleadora, inmediatamente de tomar conocimiento
del siniestro, al establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda.

b) La entidad empleadora debera 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 esta. 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) En caso de 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 entidad empleadora 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 obligacidn 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 ocurrid el accidente y su
gravedad asi lo requieran. Se entendera que hay urgencia cuando la condicion de salud o cuadro
clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atencion
médica inmediata. Una vez calificada la urgencia y efectuado el ingreso del accidentado, el centro
asistencial debera informar dicha situacion 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 actuard por encargo del organismo administrador.

g) Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo administrador debera
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 atencién.

Articulo 226° Todo Trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto, por leve o sin
importancia que le parezca, debe dar cuenta en el acto a su jefe inmediato o en su defecto al
Socio Administrador.
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Articulo 227° Sera obligacion del jefe directo del accidentado o del Socio Administrador,
comunicar en forma inmediata al Departamento de Prevencién de Riesgos y al Comité Paritario
de todo accidente de trabajo o de trayecto.

Articulo 228° Todo trabajador estd obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que
ocurran en la entidad empleadora. Debera avisar a su jefe inmediato cuando tenga conocimiento
o haya presenciado cualquier accidente acaecido a algiin compafiero, aun en el caso que éste no
lo estime de importancia o no hubiese sufrido lesién. Igualmente, estara obligado a declarar en
forma completa y real, los hechos presenciados o de que tenga noticias, cuando el Organismo
Administrador del Seguro lo requiera., cuando el Comité Paritario, Departamento de Prevencion
de Riesgos, jefes de los accidentados y Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

Parrafo 2 - De las denuncias de enfermedades profesionales

Articulo 229° De acuerdo con el Art. 72 D.S N2 101 y Art. 76 Ley N2 16.744, en caso de
enfermedades profesionales, la entidad empleadora deberd aplicarse el siguiente procedimiento:

a) Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento de Las
personas trabajadoras o de las entidades empleadoras, los examenes que correspondan para
estudiar la eventual existencia de una enfermedad profesional, sélo 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 Las personas trabajadoras los resultados
individuales y a la entidad empleadora respectiva los datos a que pueda tener acceso en
conformidad a las disposiciones legales vigentes, y en caso de haber trabajadores afectados por
una enfermedad profesional se 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 exdamenes si no ha realizado una evaluacion de las condiciones de
trabajo, dentro de los seis meses anteriores al requerimiento, o en caso de que la historia
ocupacional del trabajador 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) Si un 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 atencidn al establecimiento asistencial del respectivo organismo administrador, en donde se
le deberan realizar los examenes y procedimientos que sean necesarios para establecer el origen
comun o profesional de la enfermedad. El empleador deberd guardar una copia de la DIEP,
documento que debera presentar con la informacién que indique su formato.

95



Docusign Envelope ID: 98598624-EE8E-8ED3-8210-A85A26D62FE3

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 entidad empleadora cuando corresponda o por
el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento
de los hechos podra hacer la denuncia.

e) El organismo administrador debera emitir la correspondiente resolucion en cuanto a si la
afeccion es de origen comun o de origen profesional, la cual debera notificarse al trabajador y a
la entidad empleadora, instruyéndoles las medidas que procedan.

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

g) El organismo administrador debera incorporar a la entidad empleadora a sus programas de
vigilancia epidemioldgica, al momento de establecer en ella |la presencia de factores de riesgo que
asi lo ameriten o de diagnosticar en Las personas trabajadoras alguna enfermedad profesional.

Articulo 230° La persona trabajadora que haya sufrido un accidente del trabajo o de trayecto o
gue se encuentre en reposo médico por enfermedad profesional, no podra trabajar en la Entidad
empleadora sin que previamente presente un Certificado de Alta, otorgado por el médico
tratante. El cumplimiento de esta norma serpa controlado por el jefe directo del trabajador
afectado, quien podra consultar, en caso de dudas, a la respectiva drea de personal de la Entidad
empleadora.

Articulo 231° La simulacidén de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional serd
sancionada con multa, de acuerdo con el Art. 80 de la Ley de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales y hara responsable, ademas, al que formuld la denuncia, del
reintegro al Organismo Administrador correspondiente, de todas las cantidades pagadas por este
por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o
enfermo profesional

Capitulo VII - Medidas preventivas

Articulo 232° La entidad empleadora serd responsable de informar convenientemente a las
personas trabajadoras expuestas a los riesgos derivados del uso de maquinas, equipos y
elementos de trabajo, acerca de su manejo adecuado y seguro, a fin de garantizar que su
utilizacion no constituye un riesgo para quienes las manipulan. Adicionalmente deberd informar
para este mismo fin acerca del contenido sustancial de los manuales, cuando existan, de las
instrucciones y las fichas técnicas que hayan proporcionado los fabricantes, importadores y
proveedores de maquinas, equipos y elementos de trabajo.
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Articulo 233° Para efectos de identificar los peligros, evaluar los riesgos y desarrollar el programa
de trabajo preventivo, la entidad empleadora tendra en consideracion la situacion de las personas
trabajadoras especialmente sensibles a determinados riesgos laborales, a fin de implementar las
medidas de proteccion especifica que requieran. Asimismo, las personas trabajadoras no podran
ser empleadas en aquellos puestos de trabajo en los que su especial sensibilidad implique un
riesgo grave para la vida o salud de la propia persona trabajadora o de terceros.

Articulo 234° Para efectos de determinar si una persona trabajadora es especialmente sensible,
la entidad empleadora debera considerar a aquellas personas que informen o tengan reconocida
su situacion de discapacidad o condicion indicada en numeral 23 del articulo 2 del DS 44. En todo
caso, la entidad empleadora deberd observar estrictamente lo dispuesto en el articulo 154 bis del
Cadigo del Trabajo.

Articulo 235° La entidad empleadora deberd adoptar medidas de prevencidn de los riesgos
laborales que privilegien el uso de mecanismos o equipos de proteccidn colectiva de las personas
trabajadoras por sobre el uso de elementos de proteccion personal, para lo cual debera mantener
los dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan
presentarse en los lugares de trabajo. Asimismo, debera preferirse aquellas medidas preventivas
que supriman, controlen o reduzcan mas de un riesgo o protejan a mds personas expuestas.

Ver Anexo N24 con Listado de Riesgos, Sus Consecuencias y las Medidas de Control.

DISPOSICION FINAL - VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO

Articulo 236° Reglamento Interno sera sometido a la consideracidon del Comité Paritario o del
Delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo, de las organizaciones sindicales presentes en el lugar
de trabajo y de las personas trabajadoras de la entidad empleadora. Para ello, se deberd informar
adecuadamente a estas personas o entidades, por los medios de comunicacion usualmente
utilizados en el lugar de trabajo, o se les remitird en formato digital al correo electrénico particular
que previamente hayan indicado a su entidad empleadora de acuerdo con su contrato de trabajo.
La remision del Reglamento Interno se hara con una anticipacion no inferior a 30 dias antes de
gue comience a regir.

Articulo 237° El Reglamento Interno podra ser objeto de observaciones, las que deberan ser
someramente fundadas y por escrito, por el Comité Paritario, el Delegado de Seguridad y Salud
en el Trabajo, la organizacién sindical y, en su defecto, por las personas trabajadoras dentro de
los 10 dias corridos siguientes a la fecha de su comunicacién por la entidad empleadora.

Las observaciones aceptadas por la entidad empleadora seran incorporadas al texto, que se
entendera modificado en la parte pertinente. En caso de desacuerdo entre la entidad empleadora
y las personas trabajadoras o sus representantes o de reclamaciones sobre el contenido del
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Reglamento Interno o sus modificaciones, decidirdn de acuerdo con sus competencias, la
Secretaria Regional Ministerial de Salud o la Direccion del Trabajo.

Articulo 238° El presente Reglamento entrard en vigencia a contar del dia ......... mes ......... afio......
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ANEXOS

Anexo 2 - Registro de cargos de la entidad empleadora

. Area / Jefatura N° de .
N Cargo . . ., Observaciones
Unidad directa dotacion
Socio Gerencia .
1 . Socios FyC. 1
administrador General
Jefatura de
. . Receptor de
Gerencia de Socio ] .
2 RR.HH. o 1 denuncias Ley Kariny
Recursos Administrador .
otras denuncias
Humanos
Delegado de .
., Socio
3 Proteccion de IT . 1
Administrador
Datos
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Anexo 3 - Protocolos MINSAL
Factores de riesgo De Trastornos Musculoesqueléticos Relacionados al Trabajo (TMERT)

La entidad empleadora de acuerdo a Resolucién Exenta 327/2024 del Ministerio de Salud, que
aprueba actualizacién protocolo vigilancia trabajadores expuestos a factores de riesgo trastornos
musculoesqueléticos, la entidad empleadora debera evaluar los factores de riesgo asociados a
trastornos musculoesqueléticos presentes en las tareas de los puestos de trabajo de su entidad
empleadora, la que llevard a cabo conforme a las indicaciones establecidas en el protocolo
vigilancia trabajadores expuestos a factores de riesgo trastornos musculoesqueléticos del
Ministerio de Salud.

Los factores de riesgo a evaluar son:

- Trabajo Repetitivo de Miembros Superiores.
- Postura de trabajo estética.

- Manipulacién manual de cargas.

- Manejo manual de pacientes/personas.

- Vibracion de cuerpo completo.

- Vibracién segmento mano—brazo.

La entidad empleadora deberd informar a sus trabajadores sobre los factores a los que estan
expuestos, las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad
que desarrollan. Esta informacidn debera realizarse a las personas involucradas, cada vez que se
asigne a un trabajador a un puesto de trabajo que implique dichos riesgos y cada vez que se
modifiquen los procesos productivos o los lugares de trabajo. La informacién a Las personas
trabajadoras deberd constar por escrito y contemplar los contenidos minimos establecidos en la
referida en el protocolo vigilancia trabajadores expuestos a factores de riesgo trastornos
musculoesqueléticos el cual fue aprobado por la Resolucién Exenta 327/2024 del 05 de marzo de
2024 del Ministerio de Salud

Protocolo riesgos psicosociales

Los riesgos psicosociales son entendidos como todas las situaciones y condiciones del trabajo que
se relacionan con el tipo de organizacion, el contenido del trabajo y la ejecucién de la tarea, los
cuales tienen la capacidad de afectar, en forma negativa, el bienestar y la salud (fisica, psiquica
y/o social) de las personas y sus condiciones de trabajo. Las siguientes son dimensiones de riesgos
psicosociales que pueden contener factores de riesgo a los que se esté expuesto en la
organizacion:

e (Carga de trabajo: exigencias sobre las personas trabajadoras para cumplir con una
cantidad de tareas en un tiempo acotado o limitado.

e Exigencias emocionales: capacidad de entender la situacién emocional de otras personas
que suele llevar a confundir sentimientos personales con los de la otra persona (cliente,
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usuario, alumno, paciente) también exigencia de con de las propias emociones durante
el trabajo.

e Desarrollo profesional: oportunidad de poner en practica, desarrollar o adquirir
conocimientos y habilidades en el trabajo.

e Reconocimiento y claridad de rol: reconocimiento, respeto y rectitud en el trato de la
persona desde la jefatura, incluye definicion de roles y responsabilidades.

e Conflicto de rol: sensacién de molestia con las tareas que se consideran incongruentes
entre si, o por estar fuera del rol asignado.

e Calidad de liderazgo: expresién del mando en una jefatura manifestada en planificacion
del trabajo, resolucion de conflictos, colaboracion con subordinado y entrega de
directrices de manera civilizada

e Compaiierismo: sensacién de pertenencia a un grupo o equipo de trabajo.

e Inseguridad en condiciones de trabajo: inseguridad ante cambios inesperados o
arbitrarios en la forma, tarea, lugares, horarios en que se trabaja.

e Equilibrio entre trabajo y vida privada: interferencia del trabajo con la vida privada o a la
inversa.

e Confianza y justicia organizacional: grado de inseguridad o confianza hacia la institucion
empleadora, incluyendo la reparticién equitativa de tareas y beneficios y solucién justa
de los conflictos.

e Vulnerabilidad: temor ante el trato injusto en la institucidn empleadora o antes
represalias por el ejercicio de los derechos.

e Violenciay acoso: exposicion a conducta intimidatorias, ofensivas y no deseadas.

Los factores de riesgo van acompafiados de una serie de problemas de salud, entre los que se
incluyen trastornos del comportamiento y enfermedades psicosomaticas. Si es que el trabajador
o la trabajadora estan expuestos a algun factor de riesgo psicosocial existirdn una serie de
sintomatologias a nivel individual y de la organizacién. Quienes estan expuestos a riesgos
psicosociales laborales podrian presentar consecuencias en el ambito laboral (despidos,
abandono, presentismo, rotacién, cambio de funciones, etc.), ademas de también presentar
consecuencias como dafios en la salud fisica (enfermedades cardiovasculares, alteraciones
gastrointestinales, afecciones cutaneas, entre otras) y dafios en la salud mental (alteraciones de
la conducta, de las capacidades cognitivas, emocionales, etcétera).

Como medida protectora en la prevencion de riesgos psicosociales se creara un Comité paritario
de aplicacion del protocolo de riesgos psicosociales, segun lo referido por el protocolo de riesgos
psicosociales. El comité de aplicacion (CdA) implementara una etapa de sensibilizacion antes de
la aplicacién de la encuesta, aplicara el cuestionario CEAL-SM SUSESO al menos al 60% de quienes
trabajan en la organizacion y determinaran el nivel de riesgo y las acciones a planificar para
disminuir los niveles de riesgo medio y alto, y para reforzar y potenciar los niveles de riesgo bajo.

El objetivo principal de este protocolo es poder identificar la presencia y el nivel de exposicion de
todas las personas trabajadoras a los riesgos psicosociales. La entidad empleadora se obliga a
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evaluar los riesgos psicosociales a los que estan expuestos sus colaboradores con el Protocolo de
Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo del MINSAL (cuestionario CEAL-SM SUSESO), e
intervenir si la entidad empleadora presenta una enfermedad profesional de salud mental, o un
nivel de riesgo alto. La medicidn de riesgo psicosocial laboral debe realizarse a nivel de centro de

trabajo. La entidad empleadora realizara la medicién de riesgo psicosocial laboral utilizando el
cuestionario CEAL-SM SUSESOQ, siguiendo las normas y metodologia establecidas por la SUSESO.

La primera evaluacion de riesgo psicosocial laboral debe realizarse cuando la entidad empleadora
tenga seis meses desde que cuente con trabajadores contratados y un minimo de 10 trabajadores.
No obstante, el organismo administrador o la autoridad puede instruir la evaluacién frente a la
presentacién de una Denuncia Individual de Enfermedad Profesional (DIEP) de posible origen
laboral.

Resolucion Exenta N2 2580 del ISPCH-Minsal Aprueba el Documento “Instrumento para la Gestidn
Preventiva del Riesgo Psicosocial en el Trabajo” Elaborado por el Departamento de Salud

Ocupacional del ISP.

Género y salud en el trabajo

La entidad empleadora al considerar la perspectiva de género en relacion con la seguridad y salud
en el trabajo reconoce que las condiciones sanitarias y ambientales en los lugares de trabajo
afectan en forma distintas a mujeres y hombres. La integracion de la perspectiva de género en el
desarrollo de los programas de prevencion de la entidad empleadora presume compilar y analizar
toda la normativa vigente que refieren a las condiciones de trabajo con una perspectiva de
género.

El Decreto Supremo N2 47 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social del 04.08.2016 “Aprueba
La Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo”, tiene como Objetivo N2 5 promover la
incorporacidn de la perspectiva de género en la gestidn preventiva, en donde describe:

“Se considerard la perspectiva de género en todas las acciones que se implementen en el marco
de la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo presente las situaciones de
desigualdad y discriminacion existentes en el ambito laboral y en la vida en general, el impacto
diferenciado de la exposicion al riesgo en funcién del género de las trabajadoras y trabajadores,
como consecuencia de la division del trabajo, en todos los ambitos de la gestion preventiva.

Debe incluirse el reconocimiento de enfermedades profesionales y la promociéon de buenas
practicas de seguridad y salud en el trabajo, que consideren la especificidad propia de las
trabajadoras; el aumento de la participacién de las mujeres en la toma de decisiones sobre
seguridad y salud en el trabajo; la investigacion en seguridad y salud en el trabajo que incorpore
el enfoque de género y el registro de informacion, desagregando datos por sexo”.

Asimismo, el compromiso sefialado en la Letra C) Género NUmero 17 y 18 para la implementacion
de la politica nacional de seguridad y salud en el trabajo se refiere:
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Toda la normativa de seguridad y salud en el trabajo considerara la perspectiva de género y, en
especial, se estableceran registros diferenciados por sexo sobre la exposicién a los distintos
agentes y factores de riesgos laborales, accidentes del trabajo y enfermedades profesionales,
ausentismo, cobertura del seguro, poblacién en vigilancia segln riesgo, prestaciones preventivas
Yy pecuniarias entre otros, tanto en los organismos administradores, como en entidades
empleadoras e instituciones publicas.

La normativa considerard el establecimiento de mecanismos que garanticen la adecuada
representacion de las trabajadoras en la integraciéon de los Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad bajo el criterio que su directiva no esté integrada por mas de un 60% de un solo sexo.

Cartilla Conciliacion Trabajo-Familia
Protocolos Minsal -ACHS
Género y Salud en el Trabajo
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Anexo 4 — Matriz de Riesgos e Informacion de los riesgos laborales
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Anexo 5 - Formatos de registros

FORMULARIO RECEPCION DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD, ART.
672 DE LA LEY N2 16.744, TITULO IIl 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 entidad empleadora Unitax Servicio Profesionales Ltda., de acuerdo con lo
establecido en el Art. 156° inciso 2 del cédigo del trabajo.

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.

Seccién

Firma del trabajador

Fecha de entrega

[ARadir dia, mes y afio]

Sefiores
Inspeccion del Trabajo.
Presente

De nuestra consideracion:

Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad de la Unitax Servicio Profesionales Ltda. de acuerdo con lo preceptuado en el Art. N°
153 del Cédigo del Trabajo.

Saluda atentamente,
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[Afadir nombre Jefe Area Personal]
[ARadir nombre Entidad empleadora]

[ARadir dia, mes y afio]
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Seinores
SEREMI de Salud.
Presente

De nuestra consideracién:
Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y

Seguridad de la Unitax Servicio Profesionales Ltda. de acuerdo con lo preceptuado en el Art. N°
153 del Cédigo del Trabajo.

Saluda atentamente,

[ARadir nombre Jefe Area Personal]
[ARadir nombre Entidad empleadora]

107



Docusign Envelope ID: 98598624-EE8E-8ED3-8210-A85A26D62FE3

FORMULARIO DE ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP)
(Art. 165 del Reglamento)

Entidad empleadora: Unitax Servicio Profesionales Ltda. | RUT: 77.285.523-0

Nombre de la persona trabajadora: RUT:
Cargo: Fecha de entrega: //
, Elemento de proteccion Riesgo que Cantidad Certificacion (D.S. N°18 Fecha de
i
personal cubre MINSAL) reposicion

1

2

3

Declaracion: Declaro haber recibido, libre de costo, los elementos de proteccidon personal
individualizados, junto con la capacitacidn tedrica y practica sobre su uso, mantencién vy
almacenamiento correctos. Me comprometo a usarlos mientras esté expuesta o expuesto al
riesgo respectivo, a conservarlos en buen estado y a informar de inmediato a mi jefatura su
pérdida, deterioro o cambio, solicitando su reposicion (Art. 170).

Capacitacion impartida por: Fecha: //

Firma de la persona trabajadora:
Firma de quien entrega (RR.HH. / Prevencion):

FORMULARIO DE OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES (ODI)
(Art. 147 y 177 del Reglamento; art. 15 D.S. N°44)

Entidad empleadora: Unitax Servicio Profesionales Ltda. | RUT: 77.285.523-0
Nombre de la persona trabajadora: RUT:
Cargo / puesto de trabajo: Lugar:
Modalidad: (I Presencial [ Teletrabajo / trabajo a distancia [ Mixta

Fecha de ingreso al puesto: //

Motivo de la informacién: [ Ingreso L1 Cambio de puesto o funciones [1 Cambio de tecnologias

o procesos [ Actualizacién anual

I. Caracteristicas minimas del lugar de trabajo
Espacio de trabajo:
Condiciones ambientales (iluminacidn, ventilacion, temperatura):

Orden y aseo exigidos:
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Equipos y herramientas que utilizara (computador, impresoras, otros):

1. Riesgos, consecuencias Yy medidas preventivas
(Completar segun la matriz del Anexo N°4 para el puesto)

Riesgo Posibles consecuencias Medidas preventivas y de control

i ) . ) ) Mantener pasillos despejados,
Caidas del mismo nivel y a Contusiones, esguinces,

- . . usar pasamanos, no correr,
distinto nivel (pasillos, escaleras) fracturas

reportar desperfectos

Ergondmicos (trabajo con Trastornos
pantallas, posturas estaticas, musculoesqueléticos,
trabajo repetitivo) fatiga visual

Ajuste del puesto, pausas activas,
aplicacién del protocolo TMERT

. . . Respeto del derecho a
Psicosociales (carga de trabajo,

Estrés, trastornos de salud desconexién, protocolo de

plazos procesales, disponibilidad . . .
ental vigilancia psicosocial (CEAL-SM),

fuera de horario)
canal de consultas

Violencia y acoso (internos y de Protocolo de prevencion (Anexo
terceros: clientes, contrapartes, Dafio psicoldgico o fisico  6), canales de denuncia, medidas
audiencias) de resguardo

Conocer vias de evacuacién y

. . Quemaduras, intoxicacion, zonas de seguridad, uso de
Incendio y emergencias ] ) o
lesiones extintores, participar en

simulacros

No intervenir instalaciones ni
Eléctricos Descargas, quemaduras equipos, no sobrecargar enchufes,
informar fallas

Respetar normas del transito,

Accidentes de trayecto y en . . . . . .
) Lesiones, incapacidad registrar horarios, avisar de
desplazamientos laborales . .
inmediato
Otros del puesto:

Ill. Procedimientos de trabajo seguro aplicables al puesto:
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IV. Productos o sustancias que manipulara (si aplica; fichas de seguridad): L1 No aplica J Si:

V. Prestaciones del seguro de la Ley N°16.744 y procedimiento ante accidente o enfermedad
profesional
Organismo  administrador:  ACHS. Centro asistencial al que debe concurrir:

Ante un accidente del trabajo o de trayecto, debo avisar de inmediato a mi jefatura (Art. 226), y
la entidad empleadora presentara la DIAT dentro de 24 horas. Ante sintomas de posible origen
laboral, procede la DIEP (Art. 229).

VL. Derechos y obligaciones
Declaro conocer: mi derecho a interrumpir labores ante un riesgo grave e inminente (Art. 141),
los canales de denuncia por acoso y violencia (Anexos 6 y 7) y las obligaciones y prohibiciones en
materia de higiene y seguridad del Titulo Il del Reglamento.

Declaracion: Declaro haber recibido, de forma oportuna y antes de iniciar mis labores, la
informacion precedente, y haber tenido la posibilidad de formular preguntas.

Firma de la persona trabajadora: Fecha: [/
Firma de quien informa: Cargo:
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Anexo 6 — Protocolo de prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo

PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, SEXUAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO

Unitax Servicio Profesionales Ltda.

l. ANTECEDENTES GENERALES

1. INTRODUCCION.

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, Unitax Servicio Profesionales Ltda., en adelante
también denominada como la “Empresa”, la “Compaiiia”, el “Empleador” u otro concepto
analogo, ha elaborado el presente protocolo con las acciones dirigidas a prevenir el acoso sexual,
laboral y la violencia en el trabajo, teniendo presente la Constitucién Politica de la Republica de
Chile, que en su articulo 19, N°1 establece el derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica de
las personas, y lo dispuesto en el articulo 2° del Cédigo del Trabajo, que sefiala que “Las relaciones
laborales deberdn siempre fundarse en un trato libre de violencia, compatible con la dignidad de
la persona y con perspectiva de género, lo que, para efectos de este Cddigo, implica la adopcidn
de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la discriminacion basada en dicho
motivo”, siendo contrarias a ello las conductas de acoso sexual, acoso laboral y la violencia en el
trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral.

2. OBIJETIVO.

El objetivo de este protocolo es fortalecer entornos laborales seguros y libres de violencia, donde
se potencie el buen trato, se promueva la igualdad con perspectiva de género y se prevengan las
situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, las que se generan
por la ausencia o deficiencia de la gestion de los riesgos psicosociales en la organizacion, asi como
en la mantencién de conductas inadecuadas o prohibidas en el lugar de trabajo, asumiendo la
entidad empleadora su compromiso en la prevencién de conductas contrarias a la dignidad de las
personas en el ambiente de trabajo.

Ademas, tanto el Empleador como los trabajadores se comprometen, participativamente, a
identificar y gestionar los riesgos psicosociales en el trabajo. En el caso del Empleador, a
incorporarlos a su matriz de riesgos, evaluarlos, monitorearlos, mitigarlos o corregirlos
constantemente, seguln corresponda a los resultados de su seguimiento. En el caso de los
trabajadores, a apoyar al empleador en la identificacidon de aquellos riesgos que detecte en su
actividad, sin perjuicio de su principal responsabilidad como garante de la salud y seguridad de
los trabajadores conforme a lo dispuesto en el articulo 184 del Caodigo del Trabajo.
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3. ALCANCE.

Este protocolo se aplicard a todas las personas trabajadoras, incluidas jefaturas y gerentes o
directores de la Empresa, independiente de su relacidn contractual, contratistas, subcontratistas
y de los proveedores. Ademas, se aplicara, cuando corresponda, a las visitas, usuarios o clientes
gue acudan a las dependencias de lao alumnos en practica.

4. DEFINICIONES.

A continuacidn, se describen algunas de las conductas que, de no ser prevenidas o controladas,
pudiesen, generar acoso o violencia en el trabajo:

A. Acoso sexual: El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y
contraria a la convivencia al interior de la Empresa, entendiéndose por tal toda conducta o
comportamiento que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, efectuando
requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o
perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Se entiende por "amenacen o perjudiquen su situacion laboral'; aquella conducta de acoso sexual
gue ocurre no solo cuando la persona afectada sufre un perjuicio o dafio laboral directo en su
situacion al interior de la Empresa, sino que también cuando por la creacién de un ambiente hostil
y ofensivo de trabajo, se pone en riesgo su situacién laboral u oportunidades en el empleo.

De este modo, existe acoso sexual, cuando una persona, ya sea el empleador u otro trabajador,
efectua o solicita requerimientos de naturaleza sexual al afectado, no consentidos por éste, o bien
provoca asedios al otro, amenazandolo en su situacién y entorno laboral o perjudicandolo en sus
oportunidades en el empleo.

Las conductas constitutivas de acoso no se encuentran limitadas a acercamientos o contactos
fisicos, sino que incluyen también cualquier accién del acosador sobre la victima que pueda
representar un requerimiento de caracter sexual indebido, tal como lo sefiala expresamente el
inciso primero de este articulo, cuando se expresa que el acoso sexual puede producirse "por
cualquier medio", incluyendo en ese sentido, propuestas verbales, correos electrénicos, cartas o
misivas personales, etc.

En esta Empresa serdn consideradas especialmente como conductas de acoso sexual y sin que su
enumeracién sea taxativa, ademas de las conductas descritas anteriormente, las siguientes:

a) La coercidn sexual, que involucra avances sexuales no deseados, solicitudes de favores sexuales
y otra conducta verbal o fisica de naturaleza sexual, cuando la aceptacion de dicha conducta se
entiende, de manera implicita o explicita, como un término o condicién de empleo. O cuando la
aceptacion o rechazo de dicha conducta se usa como base para decisiones de empleo que afectan
a dicho individuo.
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b) La molestia sexual comprende una conducta verbal o fisica de naturaleza sexual que interfiere
de manera irracional con el desempefio laboral de un individuo o crea un ambiente intimidante,
hostil u ofensivo.

c) El acoso sexual puede incluir coqueteos sexuales persistentes o peticiones de favores sexuales,
comportamiento sugerente u orientado al aspecto sexual que resulte ofensivo para la persona
que lo recibe; contacto fisico deliberado o que se repite de manera innecesaria con otra persona;
el despliegue de objetos o imagenes sexualmente sugerentes o cualquier otra conducta ofensiva
con connotaciones sexuales en el lugar de trabajo.

B. Acoso laboral: Se entiende por acoso laboral toda conducta que constituya agresién u
hostigamiento ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros
trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada,
y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacion, o bien
gue amenace o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

El acoso laboral, ademas de la agresion fisica, incluye el acoso psicoldgico, abuso emocional o
mental, por cualquier medio, amenace o no la situacion laboral. Ejemplos de acoso psicoldgico,
abuso emocional o mental, considerando el contexto y caso concreto en el que se presente, son
los siguientes

e Juzgar el desempefio de un trabajador de manera ofensiva.

¢ Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privandola de redes de
apoyo social; ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado, menospreciado, ya sea por
orden de un jefe o por iniciativa de los compafieros de trabajo.

¢ El uso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona
¢ Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien.

¢ Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades, competencia
profesional o valor de una persona.

» Obligar a un/a trabajador/a a permanecer sin tareas que realizar u obligarle a realizar tareas que
nada tienen que ver con su perfil profesional con el objetivo de denigrarlo o menospreciar.

* Expresar intenciones de dafiar o intimidar a alguien verbalmente.

¢ Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electrénico, redes sociales o
mensajes de texto.

¢ Hacer comentarios despreciativos de otros referidos a cualquier caracteristica personal, como
género, etnia, origen social, vestimenta, o caracteristicas corporales.
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¢ En general, cualquier agresién u hostigamiento que tenga como resultado el menoscabo,
maltrato o humillacidn, o que amenace o perjudique la situacion laboral o situacion de empleo.

C. Violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relacién laboral: Son aquellas
conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasién de la prestaciéon de
servicios, por parte de clientes, proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo 2° inciso
segundo del Cédigo del Trabajo). Algunos ejemplos:

e Gritos o amenazas
¢ Uso de garabatos o palabras ofensivas
* Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofetadas.

e Conductas que amenacen o resulte en lesiones fisicas, dafilos materiales en los entornos
laborales utilizados por las personas trabajadores o su potencial muerte.

* Robo o asaltos en el lugar de trabajo

D. Conductas incivicas: El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que carecen
de una clara intencién de dafiar, pero que entran en conflicto con los estandares de respeto
mutuo. A menudo surge del descuido de las normas sociales. Sin directrices claras, el
comportamiento descortés puede perpetuarse y generar situaciones de hostilidad o violencia
necesarias de erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar las conductas incivicas de manera
proactiva, las organizaciones pueden mitigar su propagacion y evitar que evolucione hacia
transgresiones mas graves.

Para enfrentar eventuales conductas incivicas en el marco de las relaciones laborales se debe:
¢ Usar un tono de voz apropiado y carente de agresividad cuando se habla.

e Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios propendiendo a una actuacidn
amable en el entorno laboral.

* El respeto a los espacios personales del resto de las personas trabajadoras propendiendo a
consultar, en caso de dudas, sobre el uso de herramientas, materiales u otros implementos
ajenos.

¢ Mantener especial reserva de aquella informacién que se ha proporcionado en el contexto
personal por otra persona del trabajo, en la medida que dicha situacidon no constituya delito
encubra una situacién potencial de acoso laboral o sexual.
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E. Sexismo: Es cualquier expresidn (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la idea
de que algunas personas son inferiores por razén de su sexo o género.

El sexismo puede ser consciente y expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende los
prejuicios de género tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género, los que
en determinados contextos podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso. Ejemplos, de
sexismo hostil es:

e Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades basados en dicha condicién.

e Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados en dicha
condicion.

¢ Comentarios sobre fenédmenos fisioldgicos de una mujer o diversidades.
¢ Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género.

En el caso del acoso sexual y laboral, ademds, se consideraran manifestaciones de ello, las
siguientes conductas, entre otras:

a) Acoso horizontal. Es aquella conducta ejercida por personas trabajadoras que se encuentran
en similar jerarquia dentro de la empresa.

b) Acoso vertical descendente. Es aquella conducta ejercida por una persona que ocupa un cargo
jerarquicamente superior en la empresa, la que puede estar determinada por su posicion en la
organizacion. los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir Instrucciones. entre otras
caracteristicas.

c) Acoso vertical ascendente. Es aquella conducta ejercida por una o mas personas trabajadoras
dirigida a una persona que ocupa un cargo jerarquicamente superior en la empresa, la que puede
estar determinada por su posicidn en la organizacién, los grados de responsabilidad, posibilidad
de impartir instrucciones, entre otras caracteristicas.

d) Acoso mixto o complejo. Es aquella conducta ejercida por una o mds personas trabajadoras de
manera horizontal en conocimiento del empleador, quien en lugar de intervenir en favor de la
persona afectada no toma ninguna medida o ejerce el mismo tipo de conducta de acoso. También
puede resultar en aquella circunstancia en que coexiste acoso vertical ascendente y descendente.

Se debe tener presente que existen conductas que, en general, no son consideradas acoso y
violencia, y tampoco son conductas incivicas, o sexismo inconsciente. Entre ellas, debiendo
considerar siempre el contexto y cada caso en particular, es posible advertir conductas relativas
a los comentarios y consejos legitimos referidos a las asignaciones de trabajo, incluidos las
evaluaciones propias sobre el desempefio laboral o la conducta relacionada con el trabajo, la
implementacién de la politica de la empresa o las medidas disciplinarias impuestas, asignar y
programar cargas de trabajo, cambiar las asignaciones de trabajo y las funciones del puesto,
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informar a un trabajador sobre su desempefio laboral insatisfactorio y aplicar medidas
disciplinarias, informar a un trabajador sobre un comportamiento inadecuado, aplicar cambios
organizativos o reestructuraciones, cualquier otro ejercicio razonable y legal de una funcién de
gestion, en la medida que exista respeto de los derechos fundamentales del trabajador o
trabajadora y que no sea utilizado subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y
agresion hacia una persona en especifico.

5. PRINCIPIOS DE LA PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO.

El Empleador dard cumplimiento a los principios establecidos en la Politica Nacional de Seguridad
y Salud en el trabajo pertinentes, aprobada a través del DS N° 2, de 7 de mayo de 2024; y
asimismo, los principios para una gestion preventiva en materia de riesgos psicosociales en el
lugar de trabajo en la forma en que estan desarrollados en la circular sobre esta materia de la
Superintendencia de Seguridad Social, especificamente el Compendio de Normas del Seguro de
la Ley 16.744. Entre otros, forman parte de tales principios los siguientes:

i. Respeto a la vida e integridad fisica y psiquica de trabajadores y trabajadoras. Se debe proteger
efectivamente la dignidad y garantizar a todas las personas trabajadoras el respeto a su integridad
fisica y psicosocial, incluidos ambientes laborales libres de discriminacidn, violencia y acoso.

ii. Desarrollo de un enfoque preventivo de la seguridad y salud en el trabajo, a través de la gestién
de los riesgos en los entornos de trabajo. El enfoque de las acciones derivadas de este Protocolo
serd el de la prevencién de los riesgos laborales, priorizando la eliminacion o el control de los
riesgos en el origen o fuente, para garantizar entornos de trabajo seguros y saludables, incluyendo
sus impactos en las dimensiones fisicas, mentales y sociales de las personas trabajadoras.

iii. Equidad de género y diversidad. A través de este principio se reconoce que las personas
trabajadoras pueden enfrentar riesgos laborales y de salud especificos debido a sus diferencias y
expectativas sociales. Por lo tanto, la gestion preventiva y las politicas y programas de seguridad
y salud en el trabajo deben abordarlas, asegurando el respeto y la promociéon de medidas de
prevencion y proteccion adecuadas.

iv. Universalidad e inclusion. Las acciones y programas que se desarrollen favoreceran a todas las
personas trabajadoras de la Empresa, sean estas dependientes o independientes, considerando,
ademas, aquellas situaciones como: la discapacidad, el estado migratorio, la edad o la practica
laboral. Dichas acciones serdn aplicadas en todo lugar de trabajo en forma equitativa, inclusiva,
sin discriminacién alguna, aplicando el enfoque de género, diversidad y las diferencias étnicas y
culturales.

v. Mejora continua. Los procesos de gestion preventiva deberan ser revisados permanentemente
para lograr mejoras en el desempefio, asi como de las normativas destinadas a la proteccion de
la vida y salud de las personas trabajadoras. En los lugares de trabajo se efectuaran revisiones
periddicas respecto de sus programas preventivos, los que deberdn contener metas e indicadores
claros y medibles. Debe existir un compromiso de fomentar un didlogo abierto y participacién
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entre las personas trabajadoras y empleadores, asegurando que los protocolos que abordan estos
temas sean objeto de mejora continua.

vi. Confidencialidad. El proceso de denuncia, y de posterior procedimiento de investigacidén y
sancién de actos constitutivos de vulneracién de la dignidad de las personas, incorpora como base
fundamental el deber de prudencia y discrecion, especialmente en quienes asumen la
responsabilidad de llevar adelante el procedimiento, en sus distintas etapas, tanto en la relacion
con los involucrados como en su actuar en general, respecto a la informaciéon de que tome
conocimiento, de manera que las partes involucradas (denunciante y denunciado) y testigos que
declaren en el proceso investigativo, tengan y perciban que se les otorga garantia de privacidad y
reserva en el proceso, siendo ellos igualmente responsables de cumplir con la correspondiente
obligaciéon de confidencialidad de aquello que tomen conocimiento con motivo de su
participacion en dicho proceso.

vii. Imparcialidad. Se debe asegurar y garantizar que el proceso de investigacion se caracterice por
juicios objetivos y fundados, sin sesgo ni conductas estigmatizadoras para ninguna de las partes
involucradas, evitando todo tipo de discriminacién, ya sea por género, orientacion sexual, opinion
o militancia politica, religion, origen étnico, discapacidad u otras de similar naturaleza.

viii. Debido Proceso. El procedimiento investigativo requiere la existencia de instancias de
defensa, que permita a cada parte el derecho a ser oido y a ofrecer y rendir pruebas, y a que la
decision/conclusién respectiva sea debidamente fundada.

ix. Celeridad. La naturaleza del procedimiento investigativo implica la necesidad de llevarse a cabo
con la mayor diligencia, evitando la burocratizacion de los procesos. La celeridad con que se lleve
a cabo el procedimiento debe ser acorde a los plazos maximos legales establecidos para estos
efectos, sin consideracion de quien realice la denuncia y dando estricto cumplimiento al principio
de igualdad de género, debiendo igualmente resolverse con perspectiva de género.

X. Colaboracion. Es deber de cada persona que trabaje en la Empresa, cualquiera sea su jerarquia
y/o cargo, calidad juridica y/o tipo de contratacidn, colaborar con los procesos de investigacion.

xi. Proporcionalidad de la sancion. Toda medida disciplinaria que corresponda aplicar en base al
mérito de las conclusiones del proceso investigativo debe aplicarse en relacién a la gravedad de
la infraccién cometida, debiendo ser la sancion proporcional a la conducta reprochada.

xii. Presuncidon de inocencia. No pueden aplicarse sanciones sin que haya culminado
completamente la investigacion que se realice tras la presentacién de una denuncia por acoso
laboral, sexual o violencia en el trabajo.

xiii. Proteccion de la victima. La persona denunciante deberad ser debidamente protegida
mediante medidas que la legislacién permita implementar, tales como la separacién de espacios
fisicos con el denunciado(a), cambios en la jornada o turnos de trabajo, implementacion de
teletrabajo o trabajo a distancia cuando ello sea procedente, entre otros, teniendo especial
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consideracién para ello la naturaleza de las funciones de la persona denunciante o denunciado(a),
sus competencias, procesos en los cuales participa, pudiendo aplicarse las medidas, conforme
este analisis, a la persona denunciada si ello fuera pertinente para proteger eficaz y mayormente
a la persona denunciante.

xiv. Responsabilidad. Cada persona que realice una denuncia que dé lugar a un procedimiento de
investigacion por conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual o violencia en el trabajo,
debe tener presente todos los aspectos que ésta involucra y que la denuncia no puede ser
andnima. Por consiguiente, debe ser realizada con total seriedad, conociendo que, frente a una
denuncia basada en argumentos, evidencia u otros que sean comprobadamente falsos, podra la
persona denunciante ser objeto de medidas disciplinarias de aquellas que correspondan al mérito
y gravedad de los antecedentes.

xv. Perspectiva de género. El procedimiento de investigacidon implica analizar y abordar incidentes
desde un enfoque que reconozca las posibles dimensiones de género involucradas, buscando
identificar y enfrentar desigualdades, estereotipos, discriminacion y violencia de género en las
denuncias.

xvi. Politica de tolerancia cero. Fomentar una cultura de respeto mutuo, donde cada persona
trabajadora se sienta valorada y reconocida independientemente de su posicién, género,
orientacidon sexual, raza o creencias religiosas u otros aspectos indiciarios de cualquier
discriminacion.

xvii. Valores fundamentales. Compromiso de crear un entorno de trabajo seguro donde todas las
personas trabajadoras puedan realizar sus funciones sin miedo a sufrir violencia o acoso.

xviii. Eliminar o controlar el riesgo: potenciando factores psicosociales protectores y promoviendo
conductas empaticas y constructivas en los entornos de trabajo, prohibiendo conductas
reprochables, que pueden ser el predambulo para la aparicién del acoso o la violencia en el trabajo
con perspectiva de género.

6. DERECHOS Y DEBERES DE LAS ENTIDADES EMPLEADORAS Y DE LAS PERSONAS
TRABAJADORAS.

A. Derechos de las y los trabajadores:

¢ Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.

¢ Derecho a ser informados sobre el protocolo de prevenciéon del acoso laboral, sexual y violencia
con el que cuenta la entidad empleadora.

* Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia, por los canales disponibles.
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B. Obligaciones de las y los trabajadores:

¢ Tratar a todos con respeto y no cometer ningln acto de acoso y violencia.

¢ Cooperar en la investigacion de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y mantener
confidencialidad de la informacién.

e Cumplir con las medidas de resguardo adoptadas por el empleador, en toda investigacion de
acoso y/o violencia.

e Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo.

C. Obligaciones del empleador:

¢ Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia y el acoso
por razén de género, mediante la gestidon de los riesgos y la informacién y capacitacion de las
personas trabajadoras.

* Informar y orientar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia.
¢ Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion.

¢ Asegurar que la parte denunciante, la victima o los testigos no sean objeto de represalias por
iniciar y/o participar, seglin corresponda, del proceso investigativo.

¢ Adopcion de las medidas que resulten de la investigacidn del acoso o la violencia.

¢ Monitorear y dar cumplimiento al Protocolo de Prevencién del acoso laboral, sexual y violencia
en el trabajo, incorporando las mejoras que sean pertinentes.

7. ORGANIZACION PARA LA GESTION DEL RIESGO.

En la identificacion de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencién del acoso laboral,
sexual y violencia en el trabajo, participaran en conjunto con el empleador o su representante,
personal del Area de Prevencion de Riesgos y representantes del Comité Paritario de Higiene y
Seguridad.

Es responsabilidad de la Empresa la implementacién de medidas, la supervision de su
cumplimiento y la comunicacion con cualquier organismo fiscalizador con competencias sobre la
materia. Para estos fines, la entidad empleadora ha designado a la Gerencia de Recursos
Humanos, a través de la persona que se indica a continuacion: Gemita Llanos, correo electrdnico:
gllanos@fycom.cl y numero de teléfono +569 50917715.

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad de acuerdo a sus funciones, debera participar en el
monitoreo del cumplimiento de las medidas establecidas-
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Se capacitara a los trabajadores sobre el o los riesgos identificados y las medidas preventivas a
través de capacitaciones presenciales y/o informativos escritos siendo responsable de estas
capacitaciones a Gerencia de Recursos Humanos a través de la Jefatura de Gerencia de Recursos
Humanos, a través de la persona que se indica a continuacion: Gemita Llanos, correo electrdnico:
gllanos@fycom.cl y numero de teléfono +569 50917715.

Los trabajadores(as) podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo indicado en el
presente protocolo a Gerencia de Recursos Humanos.

Respecto a aquellos trabajadores en régimen de subcontratacidn, la Empresa se coordinara con
la contratista y/o subcontratista para dar cumplimiento a las normas para la prevencion y vigilara
el cumplimiento de las normas que correspondan por parte de dichas empresas.

Sin perjuicio de la existencia de canales digitales/electrénicos para realizar denuncias sobre
conductas de acoso y/o violencia en el trabajo, las respectivas denuncias podran presentarse en
forma verbal, siendo el drea responsable de la orientacidn y recepcion de tales denuncias, la
Gerencia de Recursos Humanos a través de la persona que dicha area designe, estando siempre
validamente legitimada para ello el(la) Gerente a cargo de dicha area.

1. GESTION PREVENTIVA

La prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestién de los
factores de riesgo psicosociales, y la identificacion y eliminacién de las conductas incivicas y
sexistas. Muchos de los factores de riesgo psicosocial, cuando son mal gestionados suelen ser el
antecedente mas directo de las conductas de acoso y violencia en el trabajo. Pero también las
conductas incivicas y sexistas pueden ser el comienzo de una escalada de conductas que terminan
en violencia y acoso, sobre todo el acoso y la violencia por razones de género.

El empleador se compromete en este protocolo de prevencidn del acoso laboral, sexual y violencia
en el trabajo a la mejora continua que permita identificar y gestionar los riesgos psicosociales en
su matriz de riesgos.

La entidad empleadora elaborard, en forma participativa, la politica preventiva del acoso laboral,
el acoso sexual y la violencia en el lugar de trabajo, y la revisara cada dos afios. Esta politica
contendra la declaracidn de que el acoso laboral, el acoso sexual y la violencia en el trabajo son
conductas intolerables, no permitidas en la organizacién, debiendo las relaciones interpersonales
basarse siempre en el buen trato y el respeto hacia todos sus integrantes.

Este protocolo y cada politica que exista destinada a fortalecer su debida implementacién, se dara
a conocer a las personas trabajadoras mediante capacitaciones presenciales y un escrito
informativo.
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1. IDENTIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO.

Se identificardn las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral, sexual y
violencia en el trabajo, relacionadas con las caracteristicas organizacionales y la presencia de
factores de riesgos psicosociales laborales, asi como la existencia de conductas inciviles o sexistas,
de acoso sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada dos afios. Para ello, se podran analizar,
entre otros antecedentes, los resultados de la aplicaciéon del cuestionario CEAL- SM, asi como, el
nimero de licencias médicas, de denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de
situaciones de acoso o de violencia externa; las solicitudes de intervencion para resolver conflictos
y el nimero de denuncias por acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la Direccion del
Trabajo, entre otros, registradas durante el periodo de evaluacién.

La identificacion y evaluacion de los riesgos se realizard con perspectiva de género y con la
participacidn del Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la empresa.

Identificacion de factores de riesgo
Conductas de acoso sexual
Conductas de violencia externa

2. MEDIDAS PARA LA PREVENCION

En base al diagnédstico realizado y la evaluacion de riesgos, se programaran e implementaran
acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar acoso laboral o
sexual. Asimismo, se adoptaran medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a
la relacion laboral.

En las medidas para la prevencion del acoso laboral, se tendran presentes aquellas definidas en
el marco de la evaluacién de riesgo psicosocial del trabajo.

Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral seran
definidas considerando la opinidn de los trabajadores(as) de las dreas o unidades afectadas.

Asimismo, se dardn a conocer las conductas incivicas que la empresa abordard y se implementard
un plan de informacién acerca del sexismo con ejemplos practicos (mediante charlas, webinars,
cartillas informativas u otros).

Ademas, la entidad empleadora organizara actividades para promover un entorno de respeto en
el ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no discriminacidn, y la dignidad de las
personas.

Las jefaturas y los trabajadores(as), se capacitardn en las conductas concretas que podrian llegar
a constituir acoso o violencia, las formas de presentacion, su prevencidn y los efectos en la salud
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de estas conductas. Lo anterior serd responsabilidad del empleador, que debera capacitar e
informar sobre los riesgos identificados y evaluados, asi como las medidas de prevencion y
proteccion que se adoptara, mediante charlas, capacitaciones y/o webinars, siendo responsable
de ello don(dofa) Gemita Llanos, como Jefatura de Gerencia de Recursos Humanos. Estas
medidas de prevencion deben implementarse y se consideraran parte del presente protocolo de
prevencion. Cada medida debera tener un responsable, plazo y forma de implementacion. Podran
existir desviaciones a ello, las que deberan ser debidamente justificadas. Los trabajadores(as)
podran formular observaciones, las que se deberan evaluar y eventualmente incorporar, cuando
sean pertinentes, para la mas pronta oportunidad den que el protocolo pueda ser modificado,
implementado y dado a conocer a la organizacién.

Medidas de prevencion a | Responsable Plazos/Formas de implementacion
implementar
Capacitacidn en materias de | Jefatura de Gerencia | Primer mes desde la vigencia del
acoso laboral, sexual vy | de Recursos Humanos | presente reglamento.

violencia en el trabajo.
Redaccion de protocolo de | Jefatura de Gerencia | Realizado
prevencién de acoso laboral, | de Recursos Humanos
sexual y violencia en el

trabajo

Difusion del reglamento y Jefatura de Gerencia | Al momento de la contratacion y ante
del protocolo a todos los de Recursos Humanos | cada modificacidn; constancia escrita
trabajadores de entrega.

Revisién periddica del Jefatura de Gerencia Anual, o antes si cambia la normativa.
protocolo de Recursos Humanos

3. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO

Las medidas que el Empleador implemente para prevenir, mitigar y/o gestionar los riesgos
psicosociales (y cualesquiera otros constitutivos de posibles conductas de acoso y violencia en el
trabajo) deben considerar la definicion de objetivos controlables, propendiendo a su revision y
mejoramiento.

La Empresa con la participacién del Comité Paritario de Higiene y Seguridad evaluara anualmente
el cumplimiento de las medidas preventivas programadas en esta materia y su eficacia,
identificando aspectos para la mejora continua de la gestion de los riesgos.

En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando corresponda
su medicion; el numero denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de
acoso o de violencia externa; solicitudes de intervencion para resolver conflictos y el nimero de
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denuncias por acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la Direccidn del Trabajo, entre
otros, registradas en el periodo de evaluacion.

Se elaborara un informe con los resultados de esta evaluacidn, que podra ser consultado por las
personas trabajadoras, solicitandolo al drea de Gestion de Personas / Gerencia de Recursos
Humanos (siendo responsable de su entrega el Gerente respectivo).

L. Medidas de Resguardo de la Privacidad y la Honra de los Involucrados

La empresa establecerd medidas de resguardo de la privacidad y la honra de todos los
involucrados en los procedimientos de investigacion de acoso sexual o laboral - denunciantes,
denunciados, victimas y testigos-, disponiendo la reserva en los lugares de trabajo de los hechos
denunciados y de su investigacion, y prohibiendo las acciones que los intimiden o que puedan
colocar en riesgo su integridad fisica o psiquica.

V. Difusion

Se dara a conocer el contenido de este protocolo a las personas trabajadoras, mediante los
siguientes medios: capacitaciones presenciales e informativos escritos. Asimismo, sus
disposiciones se incorporaran en el reglamento interno de orden, higiene y seguridad de la
empresa, y se dara a conocer a los trabajadores(as) al momento de su incorporacién a la
organizacion.

Ademas, para los efectos de informar a las personas trabajadoras y prevenir los riesgos de las
conductas de acoso y violencia, se deben desarrollar actividades de capacitacidon interna, en
donde se aborden las medidas para reconocer las conductas que pueden constituir acoso laboral,
y las formas de presentacién del acoso sexual, su prevencidn, y los efectos en la salud de las
mismas, asi como las situaciones que no constituyen acoso o violencia laboral.

Las capacitaciones deberan considerar a todas las personas trabajadoras, incluidos gerentes y
directivos y la informacién debe publicarse o remitirse a través de los medios de que disponga la
Empresa (por e]. Paginas web, Intranet, Email, entrega fisica, entre otros).

De igual modo, la Empresa debe informar y capacitar sobre la forma de realizar una denuncia para
evitar que sea inconsistente, esto es, incoherente o incompleta, informando y orientando a las
personas trabajadoras de la Empresa sobre los elementos propios de las conductas que
constituyen acoso y violencia en el trabajo, asi como toda informacién relevante de considerar al
momento de denunciar. Asimismo, esta capacitacién debe incorporar la necesidad de resguardo
de informacion sensible que pueden conocer en el marco de procesos de investigacion relativos
a estas materias.

Para dar cumplimiento a las actividades de capacitacion y de difusién sobre la prevencion de las
conductas de acoso o violencia en los lugares de trabajo, la Empresa podrd, ademas, realizar,
entre otras, las siguientes actividades:
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¢ Promover el desarrollo de una cultura preventiva, orientada a fomentar conductas laborales y
ambientes de trabajo que eviten los riesgos que puedan afectar la vida, salud y dignidad de
trabajadores y trabajadoras, incluyendo programas de formacidén de competencias laborales, de
acuerdo a la Politica Nacional Seguridad y Salud en el Trabajo vigente.

¢ Realizar acciones de difusidn, formacién y monitoreo destinadas a informar, educar y sensibilizar
sobre materias de prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo.

¢ Difundir el protocolo de prevencion del acoso laboral, sexual y la violencia en el trabajo.

¢ Realizar actividades de capacitacion en gestion de los riesgos asociados al acoso laboral, sexual
y la violencia en el trabajo, que incluya la identificacion y evaluacion de los riesgos psicosociales
asociados a estas conductas, asi como, otras que puedan propiciar su aparicién, con perspectiva
de género.

¢ Promover los entornos de respeto en los ambientes de trabajo, considerando la igualdad de
trato y la no discriminacion.

¢ Informar sobre los derechos y responsabilidades de las y los trabajadores para preservar la
prevencion del acoso laboral, sexual o la violencia en el trabajo, haciendo presente el rol de
garante de la salud y seguridad en el trabajo que tiene la entidad empleadora.

¢ Informar sobre las conductas que pueden constituir acoso laboral, y las formas de presentacidn
del acoso sexual, su prevencion, y los efectos en la salud de las mismas. Asi como, sobre las
situaciones que no constituyen acoso o violencia laboral.

La Empresa informara semestralmente a las personas trabajadoras, los canales que mantiene
disponible para la recepcidn de las denuncias sobre acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo.
Para lo anterior, deberd disefar dichos canales e informarlos debidamente, indicando la forma de
presentar dichas denuncias, el area y responsables de recepcionarlas en caso de que sean
presentadas en forma verbal, conjuntamente con todo el procedimiento asociado para que las
respectivas denuncias sean idoneas.

Asimismo, la Empresa debe informar a las personas trabajadoras las instancias estatales para
denunciar el incumplimiento a la normativa laboral. En este sentido, la informacion debera
contener las distintas vias o canales de denuncia y acceso, indicando portales web, telefénicos y
presenciales.

La persona a cargo de la recepcion de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en el
trabajo y de orientar en lo pertinente a las personas trabajadoras en estas materias, sera: Gemita
Llanos, como Jefatura del Area de Gerencia de Recursos Humanos.
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V. Antecedentes finales.

Los trabajadores(as) y las organizaciones sindicales, de conformidad a lo dispuesto en el articulo
220 N° 8 del Cédigo del Trabajo, podran formular planteamientos y peticiones con el objetivo de
mejorar la prevencion de los riesgos establecidos en el presente protocolo.

En la confeccidon de este protocolo participaron las siguientes personas:

Nombre del Cargo Correo Electrénico Firmas
participante

Mario Tapia Rojas Jefe de RRHH mtapia@fycom.cl Marts Tavia Fotas
Consuelo Rios Vergara | Trabajadora crios@fycom.cl ,m‘;’f‘:w ’

B2679AAADDOAAGO.
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Anexo 7 — Procedimiento de investigacion y sancién del acoso laboral, sexual y violencia en el
trabajo.

PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO LABORAL, SEXUAL Y VIOLENCIA EN
EL TRABAIJO.

Unitax Servicio Profesionales Ltda.

1. INTRODUCCION

El presente documento contiene el procedimiento para la denuncia de acoso laboral, acoso sexual
y cualquier manifestacién de violencia laboral de la cual pudiera ser victima una persona
trabajadora de la empresa.

El objetivo tras la existencia de un procedimiento idéneo para la canalizacién de las denuncias
frente a estos hechos es promover para todos los trabajadores un ambiente laboral saludable, de
mutuo respeto y no discriminacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las personas que se desempefien en la empresa,
incluyendo personal contratado de forma indefinida, a plazo fijo, personal a honorarios, como
también a toda persona que se vincule laboralmente con la empresa, ya sean colaboradores/as
externos, trabajadores directos, estudiantes en practica, entre otros.

3. DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL

- Denunciante: persona que realiza una denuncia de violencia/maltrato, acoso laboral y/o
sexual.

- Victima: persona quien sufre o es objeto de acciones de violencia/maltrato o acoso
laboral y/o sexual.

- Denunciado(a): persona a quien se indica ha realizado acciones presuntamente
constitutivas de violencia/maltrato, acoso laboral y/o sexual.
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- Denuncia: documento a través del cual se expone de forma escrita una situacién de
violencia/maltrato, acoso laboral y/o sexual.

- Participantes del procedimiento: Son aquellas personas o sus representantes,
instituciones que intervienen en el procedimiento, ya sea en calidad de denunciante,
denunciado, testigo, empleador o persona investigadora. Todos ellos deberan
proporcionar su direccién de correo electrénico personal para efectos de realizar las
notificaciones que correspondan.

- Acoso sexual: El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana 'y
contraria a la convivencia al interior de la Empresa, entendiéndose por tal toda conducta
o comportamiento que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio,
efectuando requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.

Se entiende por "amenacen o perjudiquen su situacién laboral'; aquella conducta de
acoso sexual que ocurre no sélo cuando la persona afectada sufre un perjuicio o dafio
laboral directo en su situacion al interior de la Empresa, sino que también cuando por la
creacién de un ambiente hostil y ofensivo de trabajo, se pone en riesgo su situacidn
laboral u oportunidades en el empleo.

De este modo, existe acoso sexual, cuando una persona, ya sea el empleador u otro
trabajador, efectia o solicita requerimientos de naturaleza sexual al afectado, no
consentidos por éste, o bien provoca asedios al otro, amenazandolo en su situacién y
entorno laboral o perjudicandolo en sus oportunidades en el empleo.

Las conductas constitutivas de acoso no se encuentran limitadas a acercamientos o
contactos fisicos, sino que incluyen también cualquier accidon del acosador sobre la
victima que pueda representar un requerimiento de caracter sexual indebido, tal como lo
sefiala expresamente el inciso primero de este articulo, cuando se expresa que el acoso
sexual puede producirse "por cualquier medio", incluyendo en ese sentido, propuestas
verbales, correos electrénicos, cartas o misivas personales, etc.

En esta Empresa seran consideradas especialmente como conductas de acoso sexual y sin
gue su enumeracién sea taxativa, ademas de las conductas descritas anteriormente, las
siguientes:

a) La coercidn sexual, que involucra avances sexuales no deseados, solicitudes de favores sexuales
y otra conducta verbal o fisica de naturaleza sexual, cuando la aceptacion de dicha conducta se
entiende, de manera implicita o explicita, como un término o condicién de empleo. O cuando la
aceptacion o rechazo de dicha conducta se usa como base para decisiones de empleo que afectan
a dicho individuo.

127



Docusign Envelope ID: 98598624-EE8E-8ED3-8210-A85A26D62FE3

b) La molestia sexual comprende una conducta verbal o fisica de naturaleza sexual que interfiere
de manera irracional con el desempefio laboral de un individuo o crea un ambiente intimidante,
hostil u ofensivo.

c) El acoso sexual puede incluir coqueteos sexuales persistentes o peticiones de favores sexuales,
comportamiento sugerente u orientado al aspecto sexual que resulte ofensivo para la persona
que lo recibe; contacto fisico deliberado o que se repite de manera innecesaria con otra persona;
el despliegue de objetos o imagenes sexualmente sugerentes o cualquier otra conducta ofensiva
con connotaciones sexuales en el lugar de trabajo.

- Acoso laboral: Se entiende por acoso laboral toda conducta que constituya agresién u
hostigamiento ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro
u otros trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de
manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo,
maltrato o humillacidon, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo.
El acoso laboral, ademas de la agresion fisica, incluye el acoso psicolégico, abuso
emocional o mental, por cualquier medio, amenace o no la situacién laboral. Ejemplos de
acoso psicoldgico, abuso emocional o mental, considerando el contexto y caso concreto
en el que se presente, son los siguientes:

e Juzgar el desempeiio de un trabajador de manera ofensiva.

¢ Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privandola de redes de
apoyo social; ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado, menospreciado, ya sea por
orden de un jefe o por iniciativa de los compafieros de trabajo.

¢ El uso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona
¢ Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien.

e Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades, competencia
profesional o valor de una persona.

» Obligar a un/a trabajador/a a permanecer sin tareas que realizar u obligarle a realizar tareas que
nada tienen que ver con su perfil profesional con el objetivo de denigrarlo o menospreciar.

* Expresar intenciones de dafiar o intimidar a alguien verbalmente.

¢ Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electrénico, redes sociales o
mensajes de texto.

* Hacer comentarios despreciativos de otros referidos a cualquier caracteristica personal, como
género, etnia, origen social, vestimenta, o caracteristicas corporales.
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¢ En general, cualquier agresién u hostigamiento que tenga como resultado el menoscabo,
maltrato o humillacidn, o que amenace o perjudique la situacion laboral o situacion de empleo.

- Violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relacién laboral: Son aquellas
conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasion de la prestacidn
de servicios, por parte de clientes, proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo 2°
inciso segundo del Cadigo del Trabajo). Algunos ejemplos:

e Gritos 0 amenazas
¢ Uso de garabatos o palabras ofensivas
¢ Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofetadas.

e Conductas que amenacen o resulte en lesiones fisicas, daflos materiales en los entornos
laborales utilizados por las personas trabajadores o su potencial muerte.

* Robo o asaltos en el lugar de trabajo.

- Conductas incivicas: El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que
carecen de una clara intencién de dafiar, pero que entran en conflicto con los estdandares
de respeto mutuo. A menudo surge del descuido de las normas sociales. Sin directrices
claras, el comportamiento descortés puede perpetuarse y generar situaciones de
hostilidad o violencia necesarias de erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar las
conductas incivicas de manera proactiva, las organizaciones pueden mitigar su
propagacién y evitar que evolucione hacia transgresiones mas graves.

Para enfrentar eventuales conductas incivicas en el marco de las relaciones laborales se debe:
¢ Usar un tono de voz apropiado y carente de agresividad cuando se habla.

e Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios propendiendo a una actuacion
amable en el entorno laboral.

¢ El respeto a los espacios personales del resto de las personas trabajadoras propendiendo a
consultar, en caso de dudas, sobre el uso de herramientas, materiales u otros implementos
ajenos.

¢ Mantener especial reserva de aquella informacién que se ha proporcionado en el contexto
personal por otra persona del trabajo, en la medida que dicha situacidon no constituya delito
encubra una situacién potencial de acoso laboral o sexual.

- Sexismo: Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en
la idea de que algunas personas son inferiores por razén de su sexo o género.
El sexismo puede ser consciente y expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende
los prejuicios de género tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de
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género, los que en determinados contextos podrian dar lugar a conductas constitutivas
de acoso. Ejemplos, de sexismo hostil es:

e Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades basados en dicha condicién.

e Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados en dicha
condicion.

e Comentarios sobre fenédmenos fisioldgicos de una mujer o diversidades.
* Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género.

En el caso del acoso sexual y laboral, ademas, se consideraran manifestaciones de ello, las
siguientes conductas, entre otras:

a) Acoso horizontal. Es aquella conducta ejercida por personas trabajadoras que se encuentran
en similar jerarquia dentro de la empresa.

b) Acoso vertical descendente. Es aquella conducta ejercida por una persona que ocupa un cargo
jerarquicamente superior en la empresa, la que puede estar determinada por su posicion en la
organizacion. los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir Instrucciones. entre otras
caracteristicas.

c) Acoso vertical ascendente. Es aquella conducta ejercida por una o mas personas trabajadoras
dirigida a una persona que ocupa un cargo jerarquicamente superior en la empresa, la que puede
estar determinada por su posicidn en la organizacién, los grados de responsabilidad, posibilidad
de impartir instrucciones, entre otras caracteristicas.

d) Acoso mixto o complejo. Es aquella conducta ejercida por una o mds personas trabajadoras de
manera horizontal en conocimiento del empleador, quien en lugar de intervenir en favor de la
persona afectada no toma ninguna medida o ejerce el mismo tipo de conducta de acoso. También
puede resultar en aquella circunstancia en que coexiste acoso vertical ascendente y descendente.

Se debe tener presente que existen conductas que, en general, no son consideradas acoso y
violencia, y tampoco son conductas incivicas, o sexismo inconsciente. Entre ellas, debiendo
considerar siempre el contexto y cada caso en particular, es posible advertir conductas relativas
a los comentarios y consejos legitimos referidos a las asignaciones de trabajo, incluidos las
evaluaciones propias sobre el desempefio laboral o la conducta relacionada con el trabajo, la
implementacién de la politica de la empresa o las medidas disciplinarias impuestas, asignar y
programar cargas de trabajo, cambiar las asignaciones de trabajo y las funciones del puesto,
informar a un trabajador sobre su desempefio laboral insatisfactorio y aplicar medidas
disciplinarias, informar a un trabajador sobre un comportamiento inadecuado, aplicar cambios
organizativos o reestructuraciones, cualquier otro ejercicio razonable y legal de una funcién de
gestién, en la medida que exista respeto de los derechos fundamentales del trabajador o
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trabajadora y que no sea utilizado subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y
agresion hacia una persona en especifico.

- Riesgo laboral: Es aquella posibilidad de que las personas trabajadoras sufran un dafo a
su vida o salud, a consecuencia de los peligros involucrados en la actividad laboral.
considerando la probabilidad que el dafio ocurra y la gravedad de éste.

- Factores de riesgos psicosociales laborales: Son aquellas condiciones que dependen de
la organizacidn del trabajo y de las relaciones personales entre quienes trabajan en un
lugar, que poseen el potencial de afectar el bienestar de las personas, la productividad de
la organizaciéon o empresa, y que pueden generar enfermedades mentales e incluso
somaticas en los trabajadores, por lo que su diagndstico y medicion son relevantes en los
centros de trabajo.

- Maedidas de resguardo. Son aquellas acciones de caracter cautelar que se implementan
por parte del empleador una vez recibida la denuncia o durante la investigacién para
evitar la ocurrencia de un dafio a la integridad fisica y/o psiquica, asi como la
revictimizacion de la persona trabajadora, atendiendo a la gravedad de los hechos
denunciados, la seguridad de las personas involucradas y las posibilidades derivadas de
las condiciones de trabajo.

- Medidas correctivas. Son aquellas medidas que se implementan por el empleador para
evitar la repeticion de las conductas investigadas conforme el presente procedimiento,
sean 0 no sancionadas, las que deberdn establecerse en las conclusiones de la
investigacidn y materializarse, en los casos que corresponda.

4. PRINCIPIOS QUE RIGEN EL PROCEDIMIENTO.

El proceso investigativo se rige por reglas o principios basicos que permiten llevarlo a cabo
otorgando garantias esenciales de un debido proceso a las personas involucradas, en el contexto
de garantizar ambientes laborales dignos y de mutuo respeto, resguardando siempre la dignidad
de los trabajadores. En este sentido, se debe garantizar que el proceso sea llevado en forma
escrita, sin perjuicio de que puedan existir grabaciones audiovisuales debidamente consentidas
por los declarantes (denunciante, denunciado y eventuales testigos) como garantia de un fiel
testimonio de lo expuesto por parte de éstos. Asimismo, se debe garantizar que ambas partes del
proceso sean oidas y puedan fundamentar sus dichos.

Los principios generales que regirdn el procedimiento son:

a) Perspectiva de género. Deberdn considerarse durante todo el procedimiento, las
discriminaciones basadas en el género que pudiesen afectar el ejercicio pleno de derechos y el
acceso a oportunidades de personas trabajadoras, con el objetivo de alcanzar la igualdad de
género en el ambito del trabajo, considerando entre otras, la igualdad de oportunidadesy de trato
en el desarrollo del empleo u ocupacién.
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b) No discriminacion. El procedimiento de investigacion reconoce el derecho de todas las
personas participantes de ser tratadas con igualdad y sin distinciones. exclusiones o preferencias
arbitrarias basadas en motivos de raza, color, sexo, maternidad. lactancia materna,
amamantamiento. edad, estado civil, sindicacidn, religion, opinién politica, nacionalidad,
ascendencia nacional, situacién socioecondmica, idioma, creencias, participacion en
organizaciones gremiales, orientacién sexual, identidad de género, filiacidn, apariencia personal,
enfermedad o discapacidad. origen social o cualquier otro motivo, que tengan por objeto anular
o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.

Para alcanzar este principio se deberan considerar, especialmente, las situaciones de
vulnerabilidad o discriminaciones multiples en que puedan encontrarse las personas
trabajadoras.

c) No revictimizacion o no victimizacidon secundaria. Las personas receptoras de denuncias y
aquellas que intervengan en las investigaciones internas dispuestas por el empleador deberan
evitar que, en el desarrollo del procedimiento, la persona afectada se vea expuesta a la
continuidad de la lesién o vulneracién sufrida como consecuencia de la conducta denunciada,
considerando especialmente los potenciales impactos emocionales y psicolédgicos adicionales que
se puedan generar en la persona como consecuencia de su participacién en el procedimiento de
investigacion, debiendo adoptar medidas tendientes a su proteccion.

d) Confidencialidad. Implica el deber de los participantes de resguardar el acceso y divulgacién
dela informacién a la que accedan o conozcan en el proceso de investigacion de acoso sexual,
laboral y de violencia en el trabajo. Asimismo, el empleador debera mantener reserva de toda la
informacion y datos privados de las personas trabajadoras a que tenga acceso con ocasion de la
relacion laboral, en virtud del articulo 154 ter del Cddigo del Trabajo. Con todo, la informacién
podra ser requerida por los Tribunales de Justicia o la Direccién del Trabajo en el ejercicio de sus
funciones.

e) Imparcialidad. Es el actuar con objetividad, neutralidad y rectitud, tanto en la sustanciacién del
procedimiento como en sus conclusiones, debiendo adoptar medidas para prevenir la existencia
de prejuicios o intereses personales que comprometan los derechos de los participantes en la
investigacion.

f) Celeridad. El procedimiento de investigacion serad desarrollado por impulso de la persona que
investiga en todos sus tramites, de manera diligente y eficiente, haciendo expeditos los tramites
y removiendo todo obstdculo que pudiera afectar su pronta y debida conclusidén, evitando
cualquier tipo de dilacidn innecesaria que afecte a las personas involucradas, en el marco de los
plazos legales establecidos.

g) Razonabilidad. El procedimiento de investigaciéon debe respetar el criterio légico y de
congruencia que garantice que las decisiones que se adopten sean fundadas objetivamente,
proporcionales y no arbitrarias, permitiendo ser comprendidas por todos los participantes.
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h) Debido proceso. El procedimiento de investigacion debe garantizar a las personas trabajadoras
que su desarrollo sera con respeto a los derechos fundamentales, justo y equitativo, reconociendo
su derecho a ser informadas de manera clara y oportuna sobre materias o hechos que les pueden
afectar, debiendo ser oidas. pudiendo aportar antecedentes y que las decisiones que en este se
adopten sean debidamente fundadas. Se debera garantizar el conocimiento de su estado a las
partes del procedimiento considerando el resguardo de los otros principios regulados en el
presente Procedimiento, asi como aquellos consignados en el Protocolo de Prevencion del Acoso
Laboral, Sexual y Violencia en el trabajo de la Empresa y aquellos que la ley o la autoridad
dispongan.

i) Colaboracion. Durante la investigacidn las personas deberan cooperar para asegurar la correcta
sustanciacion del procedimiento, proporcionando informacion util para el esclarecimiento y
sancién de los hechos denunciados, cuando corresponda.

Ademas, el presente procedimiento se regira por todos aquellos principios indicados en el
Protocolo de Prevencién del Acoso Laboral, Sexual y Violencia en el trabajo de la Empresa, asi
como todos aquellos que la autoridad establezca para estos efectos, procurando siempre el
respeto y resguardo de las personas involucradas.

5. DERECHOS Y DEBERES DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS Y EL EMPLEADOR.
5.1. Deberes y Derechos de las personas trabajadoras:

Los Derechos de las personas trabajadoras en el contexto de una investigacion de acoso laboral,
sexual o de violencia en el trabajo. Las personas trabajadoras que se vean involucradas en una
investigacidn de acoso laboral, sexual o violencia en el trabajo, sin perjuicio de aquellos que la ley
les consagre, tendran derecho a:

a) Que se adopten e implementen por el empleador medidas destinadas a prevenir, investigar y
sancionar las conductas de acoso sexual, laboral y de la violencia en el trabajo.

b) Que se garantice el cumplimiento de las directrices establecidas en el presente Procedimiento
y la ley.

c) Que se establezcan e informen, en la oportunidad legal correspondiente, las medidas de
resguardo necesarias en el procedimiento de investigacion.

d) Que, en conformidad al mérito del informe de investigacion, el empleador disponga y aplique
las medida o sanciones, segun corresponda.

5.2.0bligaciones del Empleador:
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Sin perjuicio de otras obligaciones que disponga la ley u otra normativa reglamentaria, los
empleadores deberan:

a) Elaborary poner a disposicion de las personas trabajadoras el protocolo de prevencion de acoso
sexual, laboral y de violencia en el lugar de trabajo, teniendo como contenido minimo el
establecido en la ley.

b) Elaborar y poner a disposicidn de las personas trabajadoras un procedimiento de investigacion
de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo,

c) Informar semestralmente a las personas trabajadoras los canales digitales u otros, que
mantiene para la recepciéon de denuncias sobre incumplimientos relativos a la prevencion.
investigacion y sancion del acoso sexual, laboral y de la violencia en el trabajo. debiendo
identificar especialmente los canales de comunicacién de la Direccién del Trabajo, del organismo
administrador de la ley N216.744 y de la Superintendencia de Seguridad Social para denunciar
cualquier incumplimiento a la normativa laboral y para acceder a las prestaciones en materia de
seguridad social.

d) Garantizar la correcta sustanciacién del procedimiento de investigacién de acoso sexual, laboral
y de violencia en el trabajo. disponiendo las medidas necesarias para cumplir con dicho objetivo
y dando cumplimiento a las normas establecidas en el presente documento.

e) Informar a la persona denunciante el derecho que le asiste para presentar la denuncia ante el
empleador o la Direccién del Trabajo, derivandola a esta ultima cuando la persona manifieste esa
voluntad.

f) Informar de la facultad que le asiste de llevar la investigacion internamente o derivarla a la
Direccidn del Trabajo.

g) Informar a la persona denunciante, cuando los hechos puedan ser constitutivos de delitos
penales, los canales de denuncia ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile. la Policia de
Investigaciones, debiendo proporcionar las facilidades necesarias para ello. sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 175 del Cédigo Procesal Penal.

h) Garantizar y supervisar el cumplimiento efectivo de las medidas de resguardo que se
dispongan. segun corresponda, protegiendo de forma eficaz la vida y salud de las personas
trabajadoras en conformidad a lo dispuesto en el articulo 1B4-del Cédigo del Trabajo.

i) Derivar a la persona denunciante a los programas de atencién psicoldogica temprana que
disponga su organismo administrador de la ley N°16.744, conforme las instrucciones que dicte la
Superintendencia de Seguridad Social, garantizando el debido acceso a las prestaciones de los
referidos organismos frente a las contingencias cubiertas por el seguro de accidentes del trabajo
y enfermedades profesionales.
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j) Abstenerse de interferir en la imparcialidad de la persona investigadora.

k) Dar las facilidades necesarias para que las personas participantes del procedimiento de
investigacidn puedan colaborar con el mismo.

I) Informar a los representantes legales de contratistas, de servicios transitorios y proveedores,
en los casos que corresponda, que tuvo conocimiento de hechos y/o denuncias en los cuales se
encuentran involucradas una o mas personas trabajadoras de sus empresas, sin perjuicio de las
facilidades y coordinaciones para el desarrollo de la investigacion, como las medidas de
resguardo, correctivas y sanciones que deba aplicar como consecuencia del procedimiento.

m) Informar, a requerimiento de la Direccidon del Trabajo, el estado y desarrollo de los
procedimientos de investigacion realizados por la empresa.

n) Dar respuesta a los planteamientos y peticiones de las organizaciones sindicales, de existir, en
conformidad a lo dispuesto en el articulo 220 N°8 del Cddigo del Trabajo.

o) Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

6. AREA ENCARGADA DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

El drea de Gestidn de Personas / Gerencia de Recursos Humanos serd la encargada y responsable
de la gestion del canal de denuncias y del procedimiento de denuncias. Dicha area debera velar
por el correspondiente registro de toda la informacién relacionada a la denuncia y su posterior
proceso investigativo. Lo mismo regird en caso de derivacion de denuncias a la Inspeccién de
Trabajo, debiendo mantenerse registros también de tal derivacion y de las investigaciones que se
reciban por parte de esta.

Asimismo, esta drea sera la responsable de informar y difundir a todos los trabajadores(as), al
menos cada seis meses, la existencia y forma de utilizacidn de los canales de denuncia dispuestos
para los fines de este procedimiento.

Todo trabajador/a de la Empresa que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como acoso
sexual, laboral y/o violencia en el trabajo, por la ley o este procedimiento, tiene derecho a
denunciarlos, por escrito, a la gerencia y/o administracién superior de la Empresa (o
establecimiento, o servicio), o a la Inspeccidn del Trabajo competente.
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7. SOBRE LA RECEPCION DE DENUNCIAS.

7.1. Sobre la recepcion de las denuncias:

La denuncia escrita dirigida a la Gerencia respectiva debera sefialar, entre otros:

a) ldentificacion de la persona afectada, con su nombre completo, nimero de cédula de identidad
y correo electrdnico personal, de existir. De no contar con un correo electrdnico, debe sefialarse
una forma de comunicacion formal para efectos de la investigacion. En caso de que la persona
sea distinta del denunciante, debera indicar dicha informacién y la representacién que invoca.

b) Identificacion de la o las personas denunciadas y sus cargos, cuando sea posible.

c) Vinculo organizacional que tiene la persona afectada con la o las personas denunciadas. En caso
de que la persona denunciada sea externa a la empresa, indicar la relacidon que los vincula.

d) Relacién de los hechos que se denuncian.

7.2.1. Sobre la presentacién de una denuncia / Canal de denuncia.

En caso de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo, la persona afectada debera hacer llegar
su denuncia por escrito o de manera verbal a la empresa, la cual velara siempre por la proteccién
a la persona afectada, dando un trato digno e imparcial y entregando informacion clara y precisa
sobre el procedimiento de investigacidn.

La denuncia verbal debera realizarse a la Jefatura de Gerencia de Recursos Humanos quien debera
levantar un acta, la que serd firmada por la persona denunciante. Una copia de ella deberd
entregarse a la persona denunciante.

Tratandose de denuncias por escrito, la persona trabajadora victima de acoso laboral, acoso
sexual o algun tipo de violencia laboral debe hacer llegar su denuncia escrita a través de un correo
electrénico, o bien, mediante la entrega fisica directa del formulario de denuncias al drea de la
Jefatura de Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa utilizando para ello, principalmente, el
formulario de denuncia que se describe en el Anexo N° 1 del presente Procedimiento. Tras la
entrega de la denuncia por escrito, en forma fisica directa, quien recepcione la misma en el area
de la Jefatura de Gerencia de Recursos Humanos debera entregar al denunciante un comprobante
de recepcidn, el cual se contiene en el Anexo N° 2 del presente Procedimiento.

Ya sea que la denuncia sea realizada de manera verbal o escrita, debe informarsele al denunciante
que a éste le asiste el derecho de presentar dicha denuncia ante el empleador o la Direccién del
Trabajo y en el caso de optar éste por la Direccién del Trabajo, derivarlo a ella. Siempre sera
decisién de la persona denunciante optar por presentar la denuncia en forma directa ante la
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Inspeccion del Trabajo respectiva para que sea esta entidad quien realice el proceso investigativo
correspondiente. Una vez presentada la denuncia en la empresa o bien en la Inspeccion del
Trabajo, serd quien la haya recibido quien deba efectuar la investigacion respectiva.

Las denuncias que no cumplan con la entrega de la informacidén necesaria para poder instruir una
investigacidn serdn consideradas denuncias inconsistentes, esto es, aquellas que carecen de
elementos suficientes para su adecuada comprension, existiendo una deficiencia de informacién
que requiere ser subsanada. En tal caso, tales denuncias deberdn ser debidamente
complementadas por el(la) denunciante a solicitud verbal y/o escrita de la Jefatura de Gerencia
de Recursos Humanos Si no se complementan con la informacidn necesaria, se entenderan como
no presentada. No obstante lo anterior, la empresa se reserva el derecho para poder efectuar
investigaciones de oficio cuando lo estime pertinente en el ejercicio de su deber general de
seguridad y proteccion estatuido en el articulo 184 del Cdodigo del Trabajo.

7.2.2. Sobre la recepcién de denuncias en forma escrita presencial o verbal.

Para la recepcién de denuncias en formato escrito presencial o bien en forma verbal, se definira
una o mas personas del drea de Gestidon de Personas / Gerencia de Recursos Humanos para
cumplir el rol de receptor/a de denuncias.

En este acto se designa como personas encargadas de la recepcion de denuncias a:

¢ Don (dofia): Gemita Llanos, correo electrénico gllanos@fycom.cl, teléfono de contacto: +569
50917715, domicilio laboral: Av. Andrés Bello 2687, piso 7, Las Condes.

o En reemplazo de dicha persona, se designa a don (dofia): Mario Tapia, correo electrénico
mtapia@fycom.cl, teléfono de contacto: +569 4340 0987, ubicacién / domicilio laboral: Av.
Andrés Bello 2687, piso 7, Las Condes.

Tal(es) persona(s) tendrdn un rol receptor y orientador, debiendo efectuar el correspondiente
registro y entregar un comprobante de recepcidn a quien realiza la denuncia.

7.2.3. Investigacion interna o derivacion a la Inspeccién del Trabajo.

El drea de Gerencia de Recursos Humanos, una vez recibida la denuncia, a través de alguno de los
canales de denuncia dispuestos para ello, puede optar por hacer directamente una investigacién
interna o bien, dentro de los 3 (tres) dias siguientes a la recepcién de la denuncia, derivarla a la
Inspeccion del Trabajo respectiva para que sea dicha institucion quien realice el proceso de
investigacidn. Asimismo, debera derivarse dicha denuncia a la Direccién del Trabajo cuando el
denunciante asi lo manifieste.

De igual manera, la denuncia deberd derivarse por el empleador a la Direccion del Trabajo en
todos aquellos casos en que la ley o el Procedimiento lo disponga.
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En cualquier caso, el empleador que derive la investigacion a la Direccién del Trabajo, debera de
informa de ello al denunciante, por escrito.

7.3.MEDIDAS DE RESGUARDO

Recibida la denuncia, la empresa debera adoptar de manera inmediata las medidas de resguardo
necesarias respecto de los involucrados. Para ello debera considerar la gravedad de los hechos
imputados, la seguridad de la persona denunciante y las posibilidades derivadas de las
condiciones de trabajo. Entre otras, las medidas a adoptar consideraran la separacién de los
espacios fisicos, la redistribucion del tiempo de la jornada y proporcionar a la persona
denunciante atencidn psicoldgica temprana, a través de los programas que dispone el organismo
administrador respectivo de la ley N° 16.744. Sin perjuicio de lo anterior, durante toda la
sustanciacion de la investigacidn interna el empleador podra adoptar otras medidas de resguardo
o modificar las ya determinadas, considerando las particularidades de cada caso.

Si la denuncia es realizada ante la Inspeccidn del Trabajo, ésta solicitara al empleador la adopcién
de una o mas medidas de resguardo de las sefialadas en el inciso anterior, en el plazo maximo de
dos dias habiles, las que se deberan adoptar de manera inmediata, una vez que se notifiquen.

7.4.SOBRE EL INVESTIGADOR

Cuando el proceso de investigacidn se realice por la empresa, esta Ultima podrd designar a un
trabajador interno para que sea éste quien conduzca y realice dicha investigacion, debiendo
designar, preferentemente en caso de existir, a un trabajador o trabajadora que cuente con
formacion en materias de acoso, género o derechos fundamentales. No obstante lo anterior, la
empresa podra utilizar los servicios de una empresa externa especializada en estas materias, con
la finalidad de contar con apoyo y asistencia técnica que garantice un procedimiento imparcial y
objetivo para las partes involucradas, quien representarad, para todos los efectos que haya a lugar
en la realizacién de la investigacidn, al empleador, quien sera el directo y exclusivo responsable
de los procedimientos investigativos, sin perjuicio de la delegacion de la realizacion de la
investigacidon a un tercero especializado para obtener una asistencia apropiada y funcional a los
fines perseguidos.

La persona denunciante o denunciada, al momento de prestar declaracidn en la investigacidn,
podra presentar antecedentes que afecten la imparcialidad de la persona a cargo de la
investigacion, pudiendo solicitar el cambio de la persona investigadora, circunstancia que el
empleador decidira fundadamente, pudiendo mantenerla o cambiarla. de lo anterior debera
qguedar registro en el informe de investigacion.

7.5.PLAZO DE LA INVESTIGACION.

En cualquier caso, ya sea que la investigacidon sea realizada por la empresa (a través de un
trabajador interno o una empresa externa especializada), la investigacion debera concluirse en el
plazo de 30 (treinta) dias.
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7.6.SOBRE LA INVESTIGACION.

La investigacion deberd constar por escrito, ser llevada en estricta reserva y garantizar que ambas
partes (denunciante y denunciado en caso de acoso) sean oidas y puedan fundamentar sus dichos.
En el caso de violencia en el trabajo, se informara al tercero involucrado en la medida de que sea
identificable.

Dentro del mismo plazo, debera notificarse a las partes, en caso de acoso, en forma personal o a
través de carta certificada, en caso que el trabajador se encuentre con licencia médica, o bien
haciendo uso de su feriado legal o, por cualquier motivo, no se encuentre desarrollando labores
en dicho periodo, del inicio de un procedimiento de investigacidon por acoso sexual o laboral,
seguln sea el caso, y fijara de inmediato las fechas de citacion para oir a las partes involucradas,
asi como el plazo maximo para aportar pruebas al proceso. En el caso de violencia en el trabajo,
se informara al tercero involucrado en la medida de que sea identificable.

El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitara a la Gerencia durante
el proceso investigativo, disponer de algunas medidas precautorias tales como la separacion de
los espacios fisicos de los involucrados en el caso, la redistribuciéon del tiempo de jornada, la
separacion temporal de funciones de cualquiera de los trabajadores o la re destinacidén de una de
las partes, atendida la gravedad de los hechos denunciados y las posibilidades derivadas de las
condiciones de trabajo.

Todo el proceso de investigacion constara por escrito, dejandose constancia de las acciones
realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los involucrados, de los testigos
y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva del procedimiento y se
garantizara a ambas partes que seran oidas. El informe contendra la identificacion de las partes
involucradas, los testigos que declararon, una relacion de los hechos presentados, las
conclusiones a que llegé el investigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.

De igual manera, la persona a cargo de la investigacion debera garantizar que todas las partes
involucradas en el proceso sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, ya sea por medio de
entrevistas u otros mecanismos, con el objeto de recopilar los antecedentes que digan relacién
con los hechos denunciados y cualquier otro antecedente que sirva como fundamento de estos.
En especial, se deberan considerar los siguientes antecedentes: el protocolo de prevencién del
acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo; Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad de la Empresa: contratos de trabajo y sus respectivos anexos; registros de asistencia;
denuncia individual de enfermedades profesionales y accidentes del trabajo; Protocolo de
Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo; resultados del cuestionario de Evaluacién de
Ambientes Laborales - Salud Mental, CEAL-SM, de la Superintendencia de Seguridad Social, entre
otros.

Una vez finalizada sera remitida junto a las conclusiones a la Inspeccion del Trabajo respectiva, la
cual tendra un plazo de 30 (treinta) dias para pronunciarse sobre ésta. En caso de cumplirse el
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plazo referido y de no existir tal pronunciamiento, se consideraran validas las conclusiones del
informe.

Adicionalmente, el empleador estara obligado a entregar informacién a la persona denunciante
respecto de los canales de denuncias de hechos que puedan constituir eventuales delitos en el
contexto del acoso sexual, laboral o la violencia en el trabajo.

7.7.SOBRE LAS CONCLUSIONES DEL INFORME DE INVESTIGACION.

Una vez finalizada la investigacion interna o aquella desarrollada por la Direccién del Trabajo, el
informe contendr3, a lo menos:

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

b) Individualizacién de la persona denunciante y denunciada, con a lo menos la indicacién de
correo electrénico y cédula de identidad o de pasaporte.

c) Individualizacién de la persona a cargo de la investigacion, con a lo menos la indicacion de
correo electrénico y cédula de identidad o de pasaporte. Se debera registrar la circunstancia de
haber o no recibido antecedentes sobre su imparcialidad y/o del cambio, segun corresponda.

d) Las medidas de resguardo adoptadas y las notificaciones realizadas.

e) Individualizacién de los antecedentes y entrevistas recabadas con especial resguardo a la
confidencialidad de los participantes.

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

g) Formulacidn de los indicios o razonamientos coherentes y congruentes en los cuales se fundan
las conclusiones de la investigacidon para determinar si los hechos investigados constituyen o no
acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo.

h) La propuesta de medidas correctivas, en los casos que corresponda.
i) La propuesta de sanciones cuando correspondan.

Considerando la gravedad de los hechos constatados tras el informe, la Empresa proceder3, en
los casos que corresponda, a tomar medidas correctivas tales como la separacién de los espacios
fisicos, redistribuir los tiempos de jornada, redestinar a uno de los involucrados, u otra que estime
pertinente, pudiendo aplicarse estas ya sea Unicamente respecto de los involucrados, o bien
respecto de otros trabajadores, por ejemplo, a través de capacitaciones, otorgamiento de apoyo
psicoldgico, entre otros.

Atendida la gravedad de los hechos, el empleador podra aplicar sanciones, pudiendo consistir
éstas en una o varias de las siguientes:
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- Amonestacion verbal o escrita al trabajador acosador.

- Descuento de un 25% de la remuneracidn diaria del trabajador acosador, determinandose, seguin
la gravedad, el periodo de la sancion.

- Terminacion del Contrato de Trabajo basado en el articulo 160 N° 1, letras b) o f), del Cédigo del
Trabajo, es decir, terminar el contrato por conductas de acoso sexual o acoso laboral.

El empleador podra aplicar una combinacién de medidas correctivas y sanciones, considerando
los hechos constatados y su gravedad.

Cabe indicar que, conforme a las conclusiones de investigacion, las medidas correctivas y
sanciones establecidas por el investigador en su informe deberdn aplicarse dentro de los 15 dias
siguientes a la notificacién del informe de la DT o el vencimiento de su plazo para que se pronuncie
la DT.

7.8.INVOCACION FALSA DE ACOSO SEXUAL:

De conformidad con lo establecido en el inciso final del articulo 171 del Cddigo del Trabajo, si el
trabajador hubiese invocado la causal de la letra b) del N° 1 del articulo 160 del Cédigo del Trabajo,
esto es, conductas de acoso sexual, falsamente o con el propdsito de lesionar la honra de la
persona demandada y el tribunal hubiese declarado su demanda carente de motivo plausible,
estard obligado a indemnizar los perjuicios que cause al afectado. En el evento que la causal haya
sido invocada maliciosamente, ademas de la indemnizacion de los perjuicios, quedara sujeto a las
otras acciones legales que procedan.

3k 3k 3k 3k ok 3k 3k ok ok ok %k ok %k kok sk k ok

Las siguientes personas participaron en la redaccién del presente procedimiento

Nombre del Cargo Correo Electrénico Firmas
participante

Mario Tapia Rojas Jefe de RRHH mtapia@fycom.cl Mo’)'wa Roas
Consuelo Rios Vergara | Trabajadora crios@fycom.cl "
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ANEXO N° 1: FORMULARIO DE DENUNCIA

FORMULARIO DE DENUNCIA

Datos de la persona DENUNCIANTE

Nombre y Apellidos

Rut

Email de contacto

Teléfono de contacto

Cargo

Areaala que pertenece

Datos de la persona DENUNCIADA

Nombre y Apellidos

Rut (si lo conoce)

Cargo

Areaala que pertenece

La persona que realiza la denuncia
¢es la victima de lo denunciado?

Si No

Si la respuesta es negativa, identifique a la persona victima de lo denunciado

Nombre y Apellidos

Rut (si lo conoce)

Cargo

Area ala que pertenece

SITUACIONES QUE SE DENUNCIAN

Marque seleccion

Acoso Laboral / Maltrato Laboral

Acoso Sexual

Violencia Laboral

Indique posibles testigos de los hechos que se denuncian

Nombre Cargo

Areaala que pertenece
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RELATO DE LAS SITUACIONES QUE SE DENUNCIAN

(INSERTAR NOMBRE DEL DENUNCIANTE)

Firma del Denunciante

FECHA

Insertar fecha
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ANEXO N° 2: COMPROBANTE DE RECEPCION DE DENUNCIA

COMPROBANTE DE RECEPCION DE DENUNCIA

Nombre del Denunciante

Nombre del funcionario(a) que recibe

Fecha de entrega de la denuncia

Firma del Denunciante Firma del funcionario Receptor
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ANEXO N° 3: DIAGRAMA RESUMEN PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION
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(escritao verbal)
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