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REGLAMENTO INTERNO

El presente reglamento de distribucién gratuita se da por conocido por todos los
trabajadores de la empresa:

01.

02.

INGRESO DEL TRABAJADOR

1.1

1.2

1.3

1.4

Todo trabajador que ingresa debe completar ficha de solicifud de ingreso,
entregada por el Departamento de Personal. Esta ficha incluye datos de
identificacién, domicilio, nacionalidad, R.U.T., estado civil, fecha de
nacimiento, grupo familiar, estudios, antecedentes previsionales, laborales
y fotografia reciente tamafio carné.

El trabajador que ingresa debe entregar los siguientes documentos:
Certificados de: Nacimiento, Antecedentes y Servicio Miiitar, Finiquito de
trabajo anterior; Certificado de Matrimonio y de Nacimiento de hijos, si son
causantes de asignacion familiar y Certificados de titulacién o de estudios.
El trabajador que ingresa deberd someterse a los examenes medicos y/o
psicolégicos, y pruebas que se determinen de acuerdo a los requerimientos
del cargo o funcién.

El trabajador que ingresa, debera participar de! plan de induccidén que
determine el Departamento de Personal, o en su defecto de las entrevistas
que se le soliciten.

CONTRATO DE TRABAJO

2.1

2.2

2.3

2.4

El trabajador que ha ingresado a la empresa debe suscribir dentro de los
15 dias siguientes de su incorporacién, su contrato de trabajo, quedandose
con una copia en su poder.
El contrato de trabajo contiene al menos las siguientes estipulaciones:
- Lugary fecha del contrato.
- Individualizacion de las partes, con indicacién de nacionalidad y fechas
de nacimiento e ingreso del trabajador.
- Determinacién de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en
que hayan de prestarse.
- Monto, forma y pericdo de pago de la remuneracion acordada.
- Duracidén y distribucion de la jornada del trabajo.
- Plazo del contrato, y
- Demas pactos que acordaren las partes.
Toda modificacién del contrato que requiera el consentimiento de ambas
partes se consignara por escrito al dorso de los ejemplares del mismo,
firmando ambas paries, o en los anexos gue sean necesarios, los cuales se
entenderan que forman parte integrante del contrato de trabajo
El trabajador debe informar cambios de domicilio, de estado civil, estudios
realizados; los cuales deben incluirse en la modificacion de su contrato.



03.

04.

JORNADA DE TRABAJO

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.5

La jornada de trabajo se distribuye de Lunes a Jueves de 8:45a 18:45 hrs
y los dias Viernes de 8:45 a 17:30 hrs.-

Dentro de la jornada de trabajo, el personal dispondrd de 1 hora de
colacion.

El personal de recepcidn, tiene una jornada de trabajo distribuida de Lunes
a Viernes de 8:15 a 18:05 hrs.

Los mensajeros trabajan de lunes a viernes, con un sistema de turno
semanal que organiza 5 turnos en la semana de cada mensajero,
realizandose una planificacidn mensual de los mismos para cada
mensajero conforme se indica a continuacion:

Lunes a Jueves:

Turno A: Ingreso 8:45 y salida 18:45 hrs.-

Turno B: Ingreso 8:45 y salida 19:30 hrs.-

Turno C: Ingreso 10:00 y salida 19:30 hrs.-

Dia Viernes:

Turno D: Ingreso 8:45 y salida 17:30 hrs.-

Turno E: Ingreso 10:00 y salida 18:45 hrs.-

Las secretarias trabajan de lunes a viernes, con un sistema de turnos que
establece para los dias de lunes a jueves 2 turnos y para el dia viernes 2
turnos, los cuales se organizan en la semana de cada secretaria, conforme
se indica a continuacidn:

Lunes a Jueves

Turno 1: Ingreso 8:45 y salida 18:45 hrs.-

Turno 2: Ingreso 9:30 y salida 19:30 hrs.-

Viernes:

Turno 1: Ingreso 8:45 y salida 17.30

Turno2: Ingreso 9:30 y salida 18:45

El personal de la cocina trabaja de lunes a viernes, con un sistema de
Turno semanal que organiza 2 turnos en la semana de cada cocinero,
conforme se indica:

Turno 1: Ingreso 7:30 y salida 17:20 hrs.-

Turno2: Ingreso 10:30 y salida 20:00 hrs.-

TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

4.1.

4.2.

Son horas extraordinarias de trabajo las que exceden de la jornada pactada
por el trabajador vy la empresa, con conocimiento y autorizacion escrita de
ésta.

Sélo podran pactarse horas extraordinarias hasta un maximo de dos horas
por dia, para atender necesidades o situaciones temporales de la empresa,



05.

4.3

4.4,

4.5,

4.6.

4.7.

cuya vigencia transitoria no podréd ser superior a 3 meses, pudiendo
renovarse por acuerdo de las partes

La liquidacién y pago de las horas extraordinarias se hard conjuntamente
con el pago del respectivo sueldo.

Las horas extraordinarias trabajadas deberan quedar registradas en ei reloj
control. No podra autorizarse pago de horas extraordinarias al personal
autorizado para no marcar sus ingresos y salidas, por estar excluidos de la
limitacion de sus jornadas de trabajo.

No puede estipularse anticipadamenie el page de una cantidad
determinada por horas extraordinarias.

No seran extraordinarias las que se trabajen en exceso de la jornada
pactada y en compensacion de un permiso autorizado por la jefatura del
area, o cuando se trabaje sin la autorizacién expresa de la jefatura del
area.

Mensualmente al departamento de personal, se le informara de las horas
extraordinarias trabajadas, informe que debe firmar la jefatura y los
trabajadores que han realizado horas extras.

REMUNERACIONES

5.1

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Los trabajadores recibiran como remuneracion el sueldo base, y cuando
corresponda el sobresueldo, comisiones y participaciones establecidas
entre el trabajador y el empleador.

Las remuneraciones se actualizaran de acuerdo a las especificaciones del
respectivo contrato de trabajo.

El dia de pago de la remuneracion mensual es el dltimo dia habil del mes,
en el domicilio de la empresa, durante la jornada de trabajo

Se efectuaran anticipos quincenales, por solicitud del frabajador hasta un
monto maximo del 50% del sueldo liquido.

De las remuneraciones, la empresa deducird las cotizaciones previsionales,
de salud e impuestos.

Los ofros descuentos que se realicen a las remuneraciones, y que no sean
autorizados expresamente por la Ley, deberan tener la conformidad
expresa del trabajador.

Al cancelar la remuneracion, se entregara al {rabajador un detalle de su
liquidacién. La copia de este documento debera devolverse firmada al
departamento de personal.

La empresa cancelara la gratificacién legal cuando corresponda en los
meses de noviembre y febrero de cada afio, correspondiendo el dia 15 de
febrero el pago de 1 Ingreso minimo mensual y el dia 30 de noviembre el
pago de 2,5 ingresos minimos mensuales. El saldo restante, se liquidara y
pagara antes del 30 de abril del afio siguiente.

;
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06.

FERIADO ANUAL

6.1.

6.2.

6.3.

Los trabajadores con mas de un afio de servicio en la empresa tendran
derecho a un feriado legal de quince dias habiles. Para hacer uso de este
feriado el trabajador debe solicitarlo por escrito.

Todo trabajador con diez afios de trabajo para la empresa, continuos o no,
tiene derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afios
trabajados. Si ha trabajado diez afios en otras empresas, debera
acreditarlo con documentos. Sélo pueden acreditarse diez afios trabajados
externamente.

El feriado debera ser continuo, pero el exceso sobre 10 dias habiles podra
fraccionarse de comln acuerdo entre las partes. Podra acumularse por
mutuo acuerdo pero sélo hasta dos feriados consecutivos.

6.4 Si el trabajador, teniendo los requisitos para hacer uso del feriado, dejare de
pertenecer a la Empresa por cualquier causa, se le compensara en dinero el tiempo
gue por conceptos de feriados pendientes le corresponda.

6.5

E! trabajador, cuyo contrato termine antes de completar el afio de servicios

percibird una indemnizacién por concepto de feriado equivalente a la remuneracion
calculada en forma proporcional al tiempo que medie entre su contratacion y el término
de sus funciones.

07.

LICENCIAS MEDICAS

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.0.

El trabajador enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo, debe dar aviso
de inmediato a su jefatura directa, o en su defecto al departamento de
personal.

El trabajador debe presentar su licencia médica dentro de las 48 horas, a
partir de la fecha de inicio de la licencia. La no presentacién de ésta en el
plazo estipulado, podra implicarle el no pago de los dias no trabajados por
rechazo de la institucién de salud correspondiente.

lLas licencias deben contener la firma del trabajador y no pueden tener
ningun tipo de enmienda.

La empresa cancelara el subsidio de enfermedad que corresponda en las
mismas circunstancias que la remuneracion, en los casos de licencias por
el Fondo Nacional de Salud, Mutual de Seguridad de la Camara Chilena
de la Construccion e Instituto de Salud Previsional con las cuales se tiene
convenio de pago de licencias médicas.

La empresa adoptara las medidas necesarias para controlar el debido
cumplimiento de la licencia de que hagan uso sus trabajadores y respetara
rigurosamente el reposo médico de gue deban hacer uso sus empleados,
prohibiéndoles realizar cualquier labor remunerada durante su vigencia, o
actividades que perjudicaran su estado de salud; que no sean compatibles
con el tratamiento médico indicado. La empresa podra verificar el
cumplimiento del reposo médico, en el domicilio del trabajador.



08.

09.

7.6.

7.7.

Si durante la jornada de trabajo, e! trabajador se siente enfermo, debera
informar su situacién a su jefatura directa.

Licencias por maternidad: Las trabajadoras tienen derecho a un
descanso de seis semanas antes del parto y doce semanas despues de él
recibiendo el subsidio que establecen las normas legales y reglamentarias
vigentes, previa presentacion de la licencia médica. Durante el periodo de
embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de maternidad,
la trabajadora tiene fuero especial.

En el caso de los trabajadores, tendran derecho a un permiso pagado de
cinco (5) dias en caso de nacimiento de un hijo, el que podran utilizar a su
eleccion desde el momento del parto, y en ese caso sera de dias corridos,
o podra distribuirlos dentro del mes desde la fecha del nacimiento.

SERVICIO MILITAR

El trabajador conservara la propiedad de su empleo, sin derecho a

remuneracién, mientras hiciere el Servicio Militar o tomare parte de las reservas
nacionales movilizadas o llamadas a instruccién y hasta un mes despues de la
fecha de su licenciamiento, y, en caso de enfermedad, comprobada con
certificado médico, hasta un maximo de cuatro meses, sin que el tiempo de
ausencia del trabajador interrumpa su antigiiedad en la empresa para ningun
efecto legal.

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

9.1,

9.2.

Cumplimiento de su horario de trabajo. El trabajador debe llegar
puntualmente a su trabajo, registrar diariamente sus horas de entrada y
salida. No podra registrar por encargo la entrada o salida de un compafiero
de trabajo, ni solicitarle a otro que lo haga por él. El trabajo en horas
distintas a la jornada estipulada en su contrato, debe ser autorizado
expresamente por su jefatura. Si el trabajador no tiene limitacién a su
jornada de trabajo, debe mantener informado a su jefatura directa, del lugar
y horario en que esta trabajando. Todo trabajador debe ser faciimente
ubicable en su tiempo de trabajo. En caso de retirarse antes del término de
la jornada debe tener autorizacion de su jefatura directa o del nivel
superior.

Uso de ropa de trabajo o uniforme. Es obligatorio el uso de la ropa de
trabajo o uniforme, para los trabajadores que lo tiene asignado, los cuales
deben estar en buenas condiciones de limpieza y presentacion. En el
caso del personal que tiene mas de un uniforme, debe utilizarlo en la forma
determinada por su jefatura y/o el departamento de personal. En caso de
retiro de la empresa, el departamento de personal podra exigir la entrega
del respectivo uniforme o ropa de trabajo. El trabajador no podra vender, o
prestar su uniforme o ropa de trabajo.



9.3.

9.4,

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

Cuidado de computadores, vehiculos e instalaciones. El trabajador
debe dar trato cuidadoso a las computadoras, vehiculos, materiales vy
bienes de la empresa. Debe dar aviso inmediato de las pérdidas y
descomposturas que sufran los objetos a su cargo. Queda prohibido:

- Utilizar los vehiculos a su cargo para fines u objetos ajenos a sus
obligaciones.

- No respetar las normas de seguridad del transito.

- Producir por acciones irresponsables dafios a bienes o instalaciones.

- Efectuar mantencion y reparacion de vehiculos, en los estacionamientos
de la empresa.

- Ceder o traspasar el lugar de estacionamiento que se le haya asignado.

- Conducir vehiculos de la empresa sin autorizacion expresa de su
jefatura.

Comportamiento laboral. El trabajador de la empresa debera mantener

un trato cordial, atento, con lenguaje apropiado con su jefatura,

comparfieros y todo tipo de clientes y personas que concurran a la empresa.

En caso de recibir un reclamo, de terceros debe informar a su jefatura. El

trabajador debe obedecer y cumplir las érdenes que le imparta su jefatura

en orden al buen servicio y a los intereses de la empresa.

Acoso Sexual. Queda prohibido a todo trabajador de la empresa ejercer

en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual,

no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su
situacion laboral o sus oportunidades en el empleo, lo cual constituira para
todos los efectos una conducta de acoso sexual.

Capacitacién. E! trabajador esta obligado de participar en las actividades

de capacitacion interna gue la empresa realice en su area de trabajo.

Endeudamiento. El| trabajador no podra tener deudas impagas con el

sistema bancario o comercial.

Varios:

- El trabajador no podra ocuparse durante las horas de trabajo, de
negocios ajenos a su frabajo, de asuntos personales, o de atender
personas que no tengan vinculacién con su trabajo, de actividades
sociales o politicas.

- El trabajador no podra revelar datos o antecedentes confidenciales, o
que haya conocido con motivo de sus relaciones con la empresa.

- El trabajador no podra vender, consumir o introducir bebidas alcohdlicas
o cualquier tipo de droga, en los lugares de trabajo, dormir o preparar
comida.

- El trabajador no podré introducir o usar naipes, juegos de azar y otras
entretenciones en las oficinas o lugares de frabajo.

Peticiones, reclamos, consultas y sugerencias. El trabajador presentara

sus peticiones, reclamos, consultas y sugerencias al jefe inmediato que le

haya sido asignado, o en su defecto al jefe superior de su area de trabajo.

Certificados. A la expiracion del contrato de frabajo, a solicitud del

trabajador, la empresa le otorgara un certificado que expresara

Unicamente: fecha de ingreso, fecha de retiro y el cargo desempefiado.



La infraccién de cualquiera de las disposiciones contenidas en este articulo se -

considerara como incumplimiento grave de las obligaciones que impone el
contrato sin perjuicio de la aplicabilidad de alguna causal especifica de
caducidad en cada caso particular, y de las facultades de los tribunales
para pronunciarse sobre esta materia.

REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

TITULO | PREAMBULO

El presente Reglamento de Higiene y Seguridad en el Trabajo se dicta en
cumplimiento al Articulo 67 de la Ley 16.744, que establece normas sobre accidentes
del trabajo y enfermedades profesionales; del Reglamento sobre Prevencion de
Riesgos Profesionales (Decreto 40 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social de
fecha 11/02/1969); y de la Ley 20.005 que introdujo modificaciones al Coddigo del
Trabajo, a los articulos 2°, 153°, 160°, 168°, 171°, y agrego el Titulo IV al Libro I, sobre
Investigacion y sancién del acoso sexual en el trabajo. El Articulo 67 mencionado dice
textualmente: Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los
reglamentos internos de higiene y seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir
con las exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan
consultar la aplicacién de multas a los trabajadores que no utilicen los elementos de
proteccién personal que se les haya proporcionado o que no cumplan las obligaciones
que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene vy
seguridad en el frabajo. La aplicacion de tales muitas se regira por lo dispuesto en el
parrafo | del Titulo HI del Libro | del Cédigo del Trabajo.” Las disposiciones que
contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de prevenir los riesgos
de accidentes del trabajo o enfermedades profesionales que pudieran afectar a los
trabajadores de la empresa y contribuir asi a mejorar y aumentar la seguridad en los
lugares de trabajo; asi como también se han introducido en el presente reglamento las
nuevas normas scbre la investigacion y sanciéon del aceso sexual en el trabajo. En
resumen, este reglamento esta destinade a poner todo trabajo en las condiciones de
higiene necesarias y en promover el mutuo respeto entre los trabajadores, lo que séio
se puede alcanzar con una accidén mancomunada y de estrecha colaboracién de todas
las personas gue trabajan en la empresa. El empleador tiene la obligacion de informar
oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores acerca de los riesgos que

entrafan sus labores; de las medidas preventivas y de los métodos correctos de
trabajo.



TITULO N DISPOSICIONES GENERALES
Definiciones: Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

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

Accidente de Trabajo: Toda lesion que una persona sufra a causa ¢ con ocasion del
trabajo y que produzca algun tipo de incapacidad o muerte.

Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la
casa habitacion y el lugar de trabajo.

Enfermedad Profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la
profesion o trabajo y que le produzca incapacidad o muerte.

Organismo administrador del Seguro: MUTUAL DE SEGURIDAD C.CH.C.

Comité Paritario: El grupo de fres representantes patronales y de tres representantes
laborales destinados a preocuparse de los problemas de seguridad e higiene industrial,
en conformidad con el articulo 3 del Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Previsidn
Social, del 21 de febrero de 1969.

Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este
reglamento, de! Comité Paritario y/o del Organismo Administrador que sefalan la forma
0 manera de gjecutar un trabajo sin riesgo para el trabajador.

Acoso sexual: Conductas que impliquen ejercer en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen
o perjudiquen su situacidn laboral o sus oportunidades en el empleo

Son parte de las normas del reglamento de higiene y seguridad, todas las normas

generales impartidas en la primera parte de este reglamento y las que a continuacion
se sefialan.

TITULO Il DE LAS OBLIGACIONES

01 La empresa garantizard a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral
digno, para ello tomara todas las medidas necesarias en conjunto con el Comité
Paritario para que todos los trabajadores laboren en condiciones acordes con su
dignidad.

02 La empresa promovera al interior de la organizacidén el mutuo respeto entre los
trabajadores y ofrecera un sistema de solucion de conflictos cuando al situacion
asi lo amerite, sin costo para ellos.

03 Es obligacion de la jefatura la investigacion de los accidentes preducidos, para la
confeccidon de la denuncia de accidente que debera ser enviada a la Mutual denftro
de 24 hrs. de producido el accidente.

04 La jefatura velara por la entrega de los implementos de seguridad y su uso
oportuno y cotrecto por parte del trabajador, asi como del cumplimiento de las
normas de seguridad, establecidas en este reglamento.
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A la hora sefalada el trabajador deberad presentarse en su area de trabajo
debidamente vestido.

El trabajador debe utilizar los casilleros individuales para los fines exclusivos a
gue fueron destinados, debiendo mantenerlos aseados.

El trabajador debe mantener su lugar de trabajo ordenado.

Las vias de circulacién interna y/o evacuacion deberan estar permanentemente
sefialadas y despejadas, prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan
producir accidentes.

Todo trabajador debera conocer la ubicacién y el uso del equipo contra incendio
de su seccién o area de trabajo, como asimismo, de cualquier otro equipo de
seguridad.

El acceso a los equipos debera mantenerse despejado de obstaculos.

Cuando se utilice un extintor, debe informarse al jefe, comité paritario o
departamento de personal, para proceder a su recarga.

Cuando ocurra un amago o principio de incendio, el trabajador que se percate de
ello debera dar alarma al primer jefe que encuentre cerca y se pondra a la orden
de éste para cumplir con las labores que le encomiende.

Los trabajadores que no pertenezcan al equipo de prevencion destinado por la
empresa y debidamente instruidos por el comité paritario, deberan colaborar con
dichos equipos, uniéndose al plan de evacuacion del area amagada con rapidez y
orden.

En todo caso, los trabajadores deberan colaborar con los jefes sefialados por la
empresa, a evacuar con calma el lugar del siniestro.

Todo trabajador, cuando debe levantar aigun objeto desde el suelo, lo hara
doblando las rodillas y se levantard ayudandose con los musculos de las piernas.
El peso maximo que puede levantar un hombre en forma confinua es de 25
kilogramos.

Cuando a juicio de la empresa o del Comité Paritario, se sospechen riesgos de
enfermedad profesional o de estado de salud que cree una situacion peligrosa en
algln trabajador, éste debera someterse a los examenes que dispongan los
servicios médicos del organismo administrador en la fecha, hora y lugar que estos
determinen, considerandose que el tiempo empleado en el control, debidamente
comprobado, es tiempo efectivamente trabajado para todos los efectos legales.

El trabajador que sufra un accidente, por leve que sea, debe dar cuenta inmediata
al jefe superior o algin miembro del Comite Paritario.

De acuerdo con el articulo 71 del reglamento de la Ley 16.744, el accidentado
debe denunciar personalmente o por terceros el siniestro dentro de las 24 horas
de producido a la Mutual.

Los trabajadores deberan cooperar en las investigaciones que se lleven a cabo
por la Gerencia General en relacion a la investigacién que realicen respecto a las
denuncias de acoso sexual, de conformidad al presente Reglamento.

Ademas, los trabajadores deberan cooperar con los jefes superiores y/o Comité
Paritario en relacion a los accidentes del trabajo y a las condiciones de trabajo en
que estos accidentes ocurrieron, ello a objeto de tomar las medidas preventivas
que eviten su repeticion.

Los avisos, letreros, y afiches de seguridad, que impartan instrucciones de
seguridad, deberan ser cuidados y leidos por todos los trabajadores.

i
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TITULO IV DE LAS PROHIBICIONES

21 Queda prohibido a todo trabajador:

a) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia (bebido), o
con efectos de drogas.

b) Fumar en las dependencias de la empresa.

c) Alterar, cambiar o accionar instalaciones, equipos, sistemas eléctricos o
magquinas sin haber sido expresamente autorizados para ello.

e) Tratarse por propia cuenta las lesiones que haya sufrido en algun accidente.

g) Negarse a proporcionar informacion en relacion con determinadas
condiciones de trabajo y de su seguridad o acerca de accidentes ocurridos.

j) Realizar acciones inseguras, con riesgo de accidente, tales como
empujarse, agredir, correr, actuar en forma precipitada, lanzar objetos, y
usar calzado o vestimenta inadecuada.

h) Ejercer en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter
sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen
su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo, lo cual consfituira
para todos los efectos una conducta de acoso sexual.

TITULO V DE LAS SANCIONES
22 El trabajador que contravenga las normas contenidas en este reglamento o las
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instrucciones o acuerdos del Comité Paritario, Organismo Administrador y del
Departamento de Prevencidn de Riesgos, podra ser sancionado desde una
amonestacion verbal o escrita y hasta con una multa en dinero que no podra
exceder del 25% de su remuneracion diaria. De la aplicacién de estas sanciones
podra reclamarse ante la Inspeccion del Trabajo que corresponda.

Las sanciones consistentes en multas en dinero, seran proporcionales a la
gravedad de la infraccién, pero no podran exceder de la cuarta parte del salario
diario y seran aplicadas de acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 157 del
Codigo del Trabajo. Estos fondos se destinaran a otorgar premios a los
trabajadores del mismo establecimiento o faena, previo el descuento de un 10%
para el fondo destinado a la rehabilitacidn de alcohélicos que establece la Ley
16.744,

Cuando se compruebe que un accidente del trabajo o enfermedad profesional se
debid a negligencia inexcusable del trabajador, la Secretaria Regional Ministerial
de Salud podra aplicar una multa de acuerdo con el procedimiento y sanciones
dispuestas en el Cddigo Sanitario. La condicidon de negligencia inexcusable sera
establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

En relacién a los accidentes del trabajo, en todo lo que no esté consultado en el
presente reglamento, tanto la empresa como el Comité Paritario se atendra a lo
dispuesto en la Ley 16.744 y en sus Decretos complementarios.

Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefaladas en este reglamento, deben
entenderse incorporadas a los Contratos de Trabajo individuales de todos los
trabajadores.



TITULO VI DE LAS DENUNCIAS DE ACCIDENTES O ENFERMEDADES
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LABORALES

La Empresa deberda denunciar al Organismo Administrador respectivo
inmediatamente de producido todo accidentie o enfermedad que pueda ocasionar
incapacidad para el trabajo o0 muerte del trabajador. El accidentado o enfermo, o
sus derechos habientes, o el médico que tratd o le diagnosticéd la lesién o
enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Seguridad, tendran tambien
ta obligacién de denunciar el hecho en dicho Organismo Administrador, en el caso
de que la Empresa no hubiere realizado la denuncia.

Las denuncias mencionadas en el articulo anterior deberan contener todos los
datos que hayan sido indicados por la Secretaria Regional Ministerial de Salud en
el formulario respectivo.

El Organismo Administrader debera informar a la Secretaria Regional Ministerial
de Salud los accidentes que les hubieren sido denunciados y que hubieren
ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima, en la forma y
con la periodicidad que sefala el Decreto Supremo 101 del Ministerio del Trabajo
y Prevision Social (Reglamento de ia Ley 16.744).

TITULO VI DEL CONTROL DE SALUD

29

Cuando la empresa, o €l Comité Paritario lo estimen necesario podran enviar a
examen medico a cualquier frabajador, con el propdsito de mantener un adecuado

control acerca de su estado de salud. El tiempo que se ocupe en estos permisos -

se considerard como efectivamente trabajado. Todo trabajador esta obligado a
aceptar este examen, llenar las fichas de antecedentes ocupacionales verazmente
y cumplir las recomendaciones y tratamientos que eventualmente puedan
prescribir los profesionales a cargo de dichos examenes.

TITULO Viil DE LOS RECLAMOS DE ACCIDENTES DEL TRABAJO Y
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ENFERMEDADES PROFESIONALES

Los afiliados o sus derechos habientes, asi como también los organismos
administradores, podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la
Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, de las decisiones de las Secretarias Regionales Ministeriales de
Salud o de las Mutualidades, en su caso, recaidas en cuestiones'de hecho que se
refieran a materias de orden medico. Las resoluciones de la Comision seran
apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad Social, dentro del
plazo de 30 dias habiles, la que 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 notificacion
de la resolucion, la que se efectuard mediante carta certificada. Si se hubiere
notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida
la misma en el Servicio de Correos.

El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por
parte de la Comisibn de Medicina Preventiva e Invalidez ( Compin), de las
Instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de Empleadores, basado
en que la afeccion invocada tiene o no tiene origen profesional, segin el caso,
debera concurrir ante el organismo de régimen previsional a que esté afiliado, que
no sea el que rechazo la licencia o el reposo médico, el cual estara obligado a
cursarla de inmediato y a otforgar las prestaciones medicas o pecuniarias que
correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si
procedieren, que establece este articulo.

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

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones
debieron otorgarse con cargo a un régimen previsional diferente de aquel
conforme al cual se proporcionaron, el Fondo Nacional de Salud el instituto de
Prevision Social, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacion de
Asignaciéon Familiar o la Institucién de Salud Previsional, segin corresponda,
deberan reembolsar el valor de aquellas al organismo administrador de la entidad
que las solventd, debiendo este Ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En
dicho reembolso se debera incluir la parte que debié financiar el trabajador en
conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda
reembolsar, se expresara en unidades de fomento, segln el valor de éstas en el
momento de su otorgamiento, con méas el interés corriente para operaciones
reajustables a que se refiere la ley No 18.010, desde dicho momento hasta la
fecha del requerimiento del respectivo reembolso, debiendo pagarse dentro del
plazo de diez dias, contados desde el requerimiento, conforme al valor que dicha
unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectia con
posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas
devengaran el 10% de interés anual, que se aplicara diariamente a contar del
sefialado requerimiento de pago.

En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los
regimenes de salud dispuestos para las enfermedades comunes, y ia
Superintendencia de Seguridad Social resolviera que la afeccidén es de origen
profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Instituto de Previsién Social o la
Instituciéon de Salud Previsional que las proporcioné debera devolver al trabajador
la parte del reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste
hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté afiliado,



31

32

33

34

35

con los reajustes e intereses respectivos El piazo para su pago sera de diez dias,
contados desde que se efectud el reembolso.

Si por el contrario, la afeccion es calificada como comun y las prestaciones
hubieren sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el Fondo Nacional
de Salud, el Instituto de Prevision Social o la Institucién de Salud Previsional que
efectud el reembolso debera cobrar a su afiliado la parte del vaior de las
prestaciones que a éste le corresponde solventar segun el régimen de salud de
que se frate, para lo cual sélo se considerara el valor de aquéllas.

Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se
considerara como valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la
entidad que las otorgd cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.
Correspondera al Organismo Administrador que haya recibido la denuncia del
meédico tratante, sancionarla, sin que este tramite pueda entrabar el pago del
subsidic. La decision formal de dicho organismo tendra el caracter de definitiva,
sin perjuicio de las reclamaciones que puedan deducirse con arreglo a los
articulos precedentes.

Correspondera, exclusivamente, a la Secretaria Regional Ministerial de Salud
respectivo, la declaracion, evaluacion, reevaluacion y revisibn de las
incapacidades permanentes. Lo dispuesto en el inciso anterior se entendera sin
perjuicic de los pronunciamientos que puedan emitir sobre las demas
incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus funciones fiscalizadoras
sobre los servicios médicos. Sin embargo, respecto de los trabajadores afiliados
a las Mutualidades, la decliaracién, evaluacion, revalidacion y revision de las
incapacidades permanentes derivadas de accidentes de! trabajo, correspondera a
estas instituciones.

lL.a Comisién Médica tendra competencia para conocer y pronunciarse, en primera
instancia, sobre todas las decisiones de la Secretaria Regional Ministerial de
Salud y de las Mutualidades en los casos de incapacidad derivadas de accidentes
del trabajo de sus afiliados, recaidas en cuestiones de hecho que se refieren a
materias de orden médico. Le correspondera conocer, asimismo, de las
reclamaciones a que se refiere el Articulo 42 de la Ley 16.744. En segunda
instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones
dictadas por la Secretaria Regional Ministerial de Salud respectiva, en las
situaciones previstas en el Articulo 33 de la misma Ley.

Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito, ante la Comision
Medica misma o ante la Inspeccion del Trabajo. En este Gitimo caso, el Inspector
del Trabajo enviara de inmediato el reclamo o apelacion y demas antecedentes a
la Comisién. Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de
expedicion de la carta certificada enviada a la Comision Médica o Inspeccion del
Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que conste que se ha
recibido en las oficinas de la Comision Médica o de la Inspeccion del Trabajo.

El término de 90 dias habiles establecidos en e! Articulo 30 para interponer el
reclamo o deducir el recurso, se contara desde la fecha en que se hubiere
notificado la decisidon o acuerdo en contra de los cuales se presenta. Si la
notificacion se hubiere hecho por carta certificada, el término se contara desde la
recepcion de dicha carta.

e
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l.a Superintendencia de Seguridad Social conocera de las actuaciones de |a
Comision Médica:
a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras con arreglo a las
disposiciones de las Leyes 16.744
b) Por medio de los recursos de apelacion que se interpusieron en contra de
las resoluciones que la Comisién Médica dictare en las materias de que
conozca en primera instancia, en conformidad con lo sefialado en el
Articulo 30del presente Reglamento.
El recurso de apelacion, establecido en el inciso segundo del Articulo 30 del
presente Reglamento, debera interponerse directamente ante la Superintendencia
y por escrito. El plazo de 30 dias habiles para apelar correra a partir de la
notificacion de la resolucién dictada por la Comisidn Médica. En caso que la
notificacidén se haya practicado mediante el envio de carta certificada se tendra
como fecha de la notificacion la de la recepcion de dicha carta.
Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere el
inciso tercero del Articulo 30 de este Reglamento interno, los Organismos
Administradores deberan notificar todas las resoluciones que dicten mediante el
envio de copias de ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre en
que se contenga dicha resolucion se acompafara a la reclamacion, para los
efectos del cOmputo del plazo al igual que en los casos sefialados en los
Articulos 34 y 35 del presente Reglamento.

TITULO IX DEL COMITE PARITARIO
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Las decisiones del Comité Paritario, de acuerdo a la legislaciéon vigente, son
obligatorias para la empresa vy los trabajadores, de acuerdo a las atribuciones que
define la Ley.

El Comité Paritario esta integrado por tres representantes patronales y tres
representantes de los trabajadores. Por cada miembro se designara, ademas,
otro en caracter de suplente. El experto en prevencién de riesgos participara sin
derecho a vofto.

Tanto la empresa como los trabajadores deberan colaborar con el Comité
Paritario, proporcionandote las informaciones relacionadas con las funciones que
les corresponda desempenar,

El Comité Paritario se reunira, en forma ordinaria, una vez al mes vy
extraordinariamente a peticién conjunta de un representante de los trabajadores y
uno de los de la empresa, o cuando asi lo requiera el experto en prevencion de
riesgos. En todo caso, el Comité debera reunirse cada vez que en la empresa
ocurra un accidente de gravedad.

Son funciones del Comité Paritario:

- Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta ufilizacidn de los
instrumentos de proteccion.

- Vigilar el cumplimiento de la empresa y de los trabajadores, de las medidas de
prevencion, higiene y seguridad.
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- Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales
que se produzcan.

- Decidir si el accidentado o la enfermedad profesional se debié a negligencia
inexcusable del trabajador.

- Indicar la adopcién de las medidas de higiene y seguridad que sirvan para [a
prevencion de los riesgos profesionales.

- Promover la realizacion de cursos de adiestramientos destinados a la
capacitacion de los trabajadores.

- Cumplir las demas funciones que le encomiende la Mutual.

Las reuniones se efectuaran en horas de trabajo, considerandose como trabajado
el tiempo en ellas empleado. Se debera dejar constancia de lo tratado en cada
reunioén, mediante las correspondientes actas.

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad podra funcionar siempre que
concurran un representante patronal y un representante de los tfrabajadores.
Cuando a las sesiones del Comité no concurran todos los representantes
laborales o de los trabajadores, se entendera que los asistentes disponen de la
totalidad de los votos de su respectiva representacion.

El Comité designara un Presidente y un Secretario. No existiendo acuerdo para
hacer estas designaciones, ellas se haran por sorteo.

Todos los acuerdos del Comité se adoptaran por simple mayoria. En caso de
empate deberd solicitarse la intervencion del Organismo Administrador del Seguro
(MUTUAL), cuyos servicios técnicos en prevencion decidiran su ulterior recurso.
[.os miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad duraran dos afios
en sus funciones, pudiendo ser reelegidos.

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

Para todo lo que no esté contemplado en el presente reglamento, el Comité Paritario se
atendra a lo dispuesto en la Ley N° 16.744, y al Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo
y Previsién Social, del 11 de marzo de 1969.

TITULO X DE LOS RIESGOS LABORALES

50

En cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto N° 50 de 1988, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social, los trabajadores deberan tomar pleno conocimiento de
los riesgos laborales a que estan expuestos, los cuales se detallan a continuacion,
como también de las medidas preventivas que debheran adoptar y aplicar y los
métodos de trabajo correcto para evitar accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales. En las jefaturas de la empresa, recae la obligacién de informar
oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores acerca de los riesgos que
entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo
correctos, asf como de los elementos, productos y sustancias que deban utilizar
en los procesos de su trabajo, sobre los limites de exposiciéon permisibles a esos
productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y
de prevencidn que deben adoptar para evitar tales riesgos.



¢
i g
pd

g

Personal Administrativo

Riesgos: Caidas del mismo y distinto nivel.
Labores que entrafian el riesgo:
Circulacion por las distintas dependencias de la empresa.
Métodos de trabajo correcto:
Al trasladarse de un lugar a otro el personal debe hacerlo caminando, mirando hacia
delante y prestando atencidn a las condiciones del lugar.
Riesgos: Afecciones a la vista.
Labores que entranan el riesgo:
Trabajos administrativos en general realizados en ambientes con iluminacion deficiente.
Métodos de trabajo correcto:
1. Cuando se emplee iluminacion artificial, ésta debe distribuirse uniformemente.
2. Cuando se emplee luz natural deberan consultarse los dispositivos necesarios

para impedir que los puestos de trabajo queden iluminados directamente por la
luz solar.

Secretarias y Personal que ocupan Computador

Riesgos: Afecciones a musculos de manos, brazos, cuello y hombros. Afecciones
visuales.

Labores que entrafian el riesgo:

- Digitacién por tiempo prolongado.

- Posturas incorrectas en el desarrollo de estas labores.

Métodos de trabajo correcto:

1 La iluminacidén general de las salas en que existan pantallas, debe distribuirse
uniformemente evitando que se produzcan reflejos.

2 lLos terminales deben cubrirse con pantallas antireflejos.

3 Cuando se ejecute el trabajo, se debera adoptar una posicién de sentado que
evite cansancio extremo. El tronco, incluyendo cuello y los hombros, deben
estar en una posicion erguida natural y relajada.

4 Altura 6ptima del teclado del computador con respecto a la silla, debe permitir
que los antebrazos queden casi horizontales.

5 La silla debe ser regulable.

6 Los pies deben quedar apoyados firmemente al piso, manteniendo los muslos
horizontales.

7 El tronco, incluyendo el cuello y los hombros, deben estar en una posicién
erguida natural y relajada.

Personal de mensajeros que ademas conducen vehiculos
Riesgos: Accidentes de Transito.

Labores que entrafian el riesgo:
- Conduccién de vehiculos dentro y fuera de la empresa.



- Envio de correspondencia y tramites diversos fuera del recinto de la empresa
utilizando locomocidn colectiva.
Métodos de trabajo correcto:

01.  Tener Licencia de Conducir al dia.

02. Mantener siempre los frenos, luces y la direccién en perfectas condiciones.

03. Obedecer rigurosamente las sefiales del transito.

04.  No conducir por sobre los 15 kms./hora dentro del recinto de la empresa.

05. No adelantar a otro vehiculo en cruces, pendientes y curvas.

06. Disminuir la velocidad al acercarse a cruces, peatones y especialmente a
nifios y escuelas.

07.  Disminuir la velocidad cuando llueve o el pavimento esta humedo.

08. Hacer las sefiales adecuadas de virar o detenerse.

09. Manejar con especial cuidado de noche.

10. Mantener ambas manos en el volante.

11.  Aunque esté en su derecho, ceda la via al imprudente que cree estar en la
suya.

12.  Conduzca siempre a la defensiva.

Los mensajeros en el ejercicio de sus labores fuera de la empresa, se deberan
ajustar a las siguientes normas:

1.

Utilizar factores de proteccion solar en las zonas del cuerpo expuestas a la
radiacion solar, tales como rostro, manos, brazos, cuello, etc., al comenzar la
jornada laboral fuera de la empresa, y, durante la misma, los cuales seran
proporcionados por la empresa. Asimismo, se facilitara cualquier otro elemento
de proteccion personal que sea necesario o exigido por el Ministerio de Salud
para asegurar la debida proteccién a la exposicion solar de los trabajadores.

. Cruzar Unicamente en las esquinas.

Obedecer rigurosamente las sefiales del transito.
No atravesar nunca, aun cuando la sefal del semaforo le dé el paso, sin antes
mirar a la izquierda y derecha.
No salir nunca a fa calle de enire vehiculos estacionados.
Después de bajarse de un vehiculo, no cruzar por delante ni detras de éi,
esperar que continlie su marcha y asi tener una mejor visual para cruzar la
calzada.

7. No viajar nunca en la pisadera.

Personal de la Cocina

Debido a la naturaleza de los trabajos que se llevan a cabo en una cocina, se deben
tomar las siguientes medidas:

1) Golpes, cortes con objetos y herramientas y atrapamientos:

Todo Equipamiento como picadoras de carne, cortafiambres, batidoras, etc.,
debe contar con las instrucciones del fabricante y estas deben ser seguidas
cuidadosamente por el trabajador.

Los mangos de los Utensilios de cocina (cuchillos, machetes, tijeras, etc.) deben
conservarse en perfectas condiciones
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2) Caidas al mismo nivel:

Todo lugar de trabajo debe estar limpio, eliminando los derrames tan pronto como se
produzcan. Asimismo, todo trabajador de la cocina debe usar un tipo de calzado cuya
suela sea adherente al piso.

3) Sobreesfuerzos:

En caso que sea necesario manipular objetos pesados tales como ollas, cilindros de
gas, paquetes de alimentos, etc, se debera efectuar su soporte y/o traslado entre dos o
mas personas, con el fin de evitar accidentes por manipulacién de cargas.

4) Quemaduras, incendios, explosiones:

Para evitar quemaduras por exposicion a altas temperaturas y/o contacto con el fuego
se deberan tomar las siguientes medidas:

* Todos los recipientes calientes deben manipularse con guantes anticaléricos.

¢ Los recipientes deberan llenarse maximo tres cuartos de su capacidad.

» los trasvases de liquidos calientes y la adiccion de componentes de los

diferentes guisos deberan realizarse lo mas lentamente posible.

Se revisara periodicamente por personal especializado la instalacion del combustible y
el correcto funcionamiento de los medios de proteccién contra incendios.

5) Contactos eléctricos:

Para evitar contactos eléctricos se deberan seguir las siguientes disposiciones:

» Los enchufes y los circuitos eléctricos seran mantenidos por personal dedicado
al efecto y aislados de conformidad a la normativa vigente.

« Se revisara una vez al afio por personal especializado que la resistencia de tierra
se mantenga dentro de los limites admisibles. Asimismo, se verificara el estado
de los cables y enchufes de los distintos electrodomésticos y equipos utilizados
en la cocina.

TITULO Xi DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL

51 El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y
contraria a la convivencia al interior de la empresa. En esta empresa seran
consideradas, especialmente como conductas de acoso sexual las que se sefialan a
continuacién, las cuales no tienen el caracter de taxativas:

1. Realizar promesas de ascensos o mejoras salariales a cambio de favores
sexuales;

2. Amenazar con cambiar a alguien de su puesto habitual de trabajo a uno de rango
inferior, o desvincularlo del mismo o del trabajo en caso de no conceder los favores
sexuales solicitados;



3. Tomar o amenazar con adoptar represalias con motivo de rehusarse a un avance
o propuesta sexual.

52. Todo trabajador/a afectado por hechos ilicitos definidos como acoso sexual por
la ley o este reglamento, debera hacer su reclamo por escrito, a la gerencia general
de la empresa 0 a la Inspeccion del Trabajo competente, indistinfamente.

53. Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior,
debera ser investigada por la empresa en un plazo maximo de 30 dias, designando
para estos efectos a un funcionario imparcial y debidamente capacitado para
conocer de estas materias.

54. La Gerencia General de la empresa derivara el caso a la Inspeccién del Trabajo
respectiva, cuando determine que existen inhabilidades al interior de la misma
provocadas por el tenor de la denuncia, y cuando se considere que la empresa no
cuenta con personal calificado para desarrollar la investigacion, lo cual debera
realizarse en el plazo maximo de 5 dias desde la recepcion de la denuncia.

55. lLa denuncia escrita dirigida a la gerencia general debera sefialar los nhombres,
apellidos y R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en la empresa y
cual es su dependencia jerarquica; una relacion detallada de los hechos materia del
denuncio, en lo posible indicando fecha y horas, el nombre del presunto acosador y
finalmente la fecha y firma del denunciante.

56. Recibida [a denuncia, el investigador tendra un plazo de 2 dias habiles,
contados desde la recepcion de la misma, para iniciar su trabajo de investigacion.
Dentro del mismo plazo, debera notificar a las partes, en forma personal, del inicio
de un procedimiento de investigacion por acoso sexual y fijara de inmediato las
fechas de citacidn para oir a las partes involucradas para gue puedan aportar
pruebas que sustenten sus dichos.

57. El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitara a la
gerencia general, disponer de las medidas de resguardo necesarias respecto de los
involucrados, tales como la separacion de los espacios fisicos, la redistribucion del
tiempo de jornada, o la redestinacion de una de las paries, atendida la gravedad de
los hechos denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

58. Todo el proceso de investigacidn 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.

59. Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccién de
informacién, a través de los medios sefialados en el articulo anterior, procedera a
emitir el informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso sexual.
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60. El informe contendra la identificacion de las partes involucradas, los testigos que
declararon, una relacion de los hechos presentados, las conclusiones a que llegd el
iInvestigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.

61. Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran
iran desde una amonestacion verbal o escrita al trabajador acosador, hasta la
aplicacion de una multa de hasta un 25% de la remuneracion diaria del trabajador
acosador, conforme a lo dispuesto en el articulo 22 de este Reglamento Interno,
relativo a la aplicacion general de sanciones. Lo anterior es sin perjuicio de que la
empresa pudiera, atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo dispuesto en el
articulo 160 N°1, letra b), del Cédigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato por
conductas de acoso sexual.

62. El informe con las conclusiones a que llegd el investigador, incluidas las
medidas y sanciones propuestas, debera estar concluido y entregado a la gerencia
de la empresa a mas tardar el dia 20 contado desde el inicio de la investigacion, y
notificada, en forma personal, a las partes a mas tardar el dia 22.

63. Los involucrados podran hacer observaciones y acompafiar nuevos
antecedentes a mas tardar al dia 25 de iniciada la investigacion, mediante nota
dirigida a la instancia investigadora, quien apreciara los nuevos antecedentes y
emitird un nuevo informe. Con este informe se dard por concluida la investigacion
por acoso sexual y su fecha de emision no podra exceder el dia 30, contado desde
el inicio de la investigacién, el cual sera remitido a la Inspeccion del Trabajo a mas
tardar el dia habil siguiente de confeccionado el informe.

64. Las observaciones realizadas por la Inspeccién del Trabajo, seran consideradas
por la gerencia general de la empresa y se realizaran los ajustes pertinentes al
informe, el cual sera notificado a las partes a mas tardar al 3° dia de recibida las
observaciones del érgano fiscalizador. En conformidad al mérito del informe, el
empleador debera, dentro de los siguientes 15 dias, contados desde la recepcion
del mismo, disponer y aplicar las medidas y sanciones que correspondan.

65. El afectado/a por alguna medida o sancion, podra utilizar el procedimiento de
apelacion general cuando la sancidén sea una multa, es decir, podra reclamar de su
aplicacion ante la Inspeccion del Trabajo.

66. Considerando la gravedad de los hechos constatados, la empresa procedera a
tomar las medidas de resguardo tales como la separacién de los espacios fisicos,
redistribuir los tiempos de jornada, redestinar a uno de los involucrados, u otra que
estime pertinente y las sanciones estipuladas en este reglamento, pudiendo
aplicarse una combinacion de medidas de resguardo y sanciones.

67. Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas sefialadas en el
articulo anterior es injusta o desproporcionada, podra recurrir a la Inspeccion del
Trabajo.



TITULO XI! VIGENCIA

El presente reglamento tendra una vigencia de un afo, a partir del 16 de septiembre del
2011, pero se entendera prorrogado automaticamente, por periodos iguales, si no ha
habido observaciones por parte del Departamento de Personal o del Comité Paritario.
l.as obligaciones, prohibiciones, sanciones sefialadas en este reglamento, son parie
integrante del contrato individual de trabajo. Los trabajadores fueron instruidos para
plantear las observaciones que estimaron ante la Direccion del Trabajo, si se trataré de
materias relativas a normas de orden y a la Secretaria Regional Ministerial de Salud si
corresponde a matetias de higiene y seguridad.

Santiago, 16 de agosto de 2011



