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1. PREAMBULO

Artikos Chile SpA., sociedad por acciones cuyo objeto social es el desarrollo, fomento
e intermediacion en el comercio electrénico digital entre empresas productoras,
proveedoras, consumidoras o intermediarias de bienes y servicios, creando
comunidades virtuales de comercio electrénico y/o redes digitales de intercambio,
pone en conocimiento de sus trabajadores y de todos quienes desarrollan
actividades en ella, las normas que establecen las obligaciones, los derechos,
prohibiciones, cargas y demas prestaciones que todos quienes desarrollen
actividades en ella, sean o no trabajadores, deben conocer y cumplir en el marco
del ejercicio de sus labores, y el procedimiento y las sanciones aplicables en caso de
incumplimiento.

Contiene ademas de dichas normas, las de Higiene y Seguridad, las cuales
establecen las normas generales de prevencion de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales que regiran en la Empresa y que tendran el caracter de
obligatorias.

Todas las nhormas antedichas, contenidas en el presente Reglamento (en adelante el
“Reglamento”) se entenderan forman parte de los contratos de trabajo vigentes y
de aquellos que se celebren en el futuro, asi como de toda relacién juridica entre la
Empresa y terceros que desarrollen actividades en ella o por encargo de ella a titulos
distintos del de la relacién juridica-laboral de trabajo.

Disposiciones Generales

2. DEFINICIONES

Para los efectos del Reglamento se dara a los términos definidos a continuacion el
significado que se expresa; el uso en plural de las expresiones definidas se
entenderd como la definicién singular que se sefiala:

Cliente: toda entidad, aun carente de personalidad juridica, que actual o
potencialmente solicite o se interese en solicitar algun servicio o bien proveido o
proveible por la Empresa.

Empresa: significa Artikos Chile SpA., una sociedad por acciones, del giro ya
senalado, debida y validamente organizada de conformidad a las leyes de la
Republica de Chile, domiciliada para éstos efectos en Avda Andrés Bello 2687, piso
7, de la comuna de Las Condes de la ciudad de Santiago.

Gerente: significa la persona natural designada por la sociedad para desempefar
el cargo de Gerente de la Empresa.
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Proveedor: toda entidad, aun cuando no goce de personalidad juridica, y aun
cuando sea organizada o existente de conformidad a la ley extranjera, que
proporcione cualquier clase de productos y/o mercaderias a la Empresa.

Supervisor o Jefe inmediato: la persona que supervisa el trabajo que desarrolla
el Trabajador, como el Jefe de seccién, Jefe de turno, en aquellos casos en que
existen dos o mas personas que revistan esta categoria, se entendera por Jefe
inmediato al de mayor jerarquia).

Trabajador: toda persona natural que preste servicios personales, intelectuales o
materiales, bajo dependencia o subordinacién, y en virtud de una relacién juridica
laboral de trabajo. Para los efectos del Reglamento, los terceros que en razén de
relaciones juridicas distintas al contrato de trabajo desarrollen actividades dentro de
la Empresa o por encargo de ella, deberan observar las normas de seguridad, higiene
y demas prescritas en él, y quedaran sujetos a idénticos derechos. Salvo que el
contexto sefale una interpretacién diversa, se entenderan incluidos en esta
expresion.

Usuario: la persona que directa o indirectamente se beneficie con un producto o
servicio proporcionado por la Empresa.

3. CONCEPTOS GENERALES

v La Empresa valora altamente a las personas, tanto a las que le prestan servicios
como a quienes son sus Clientes o Usuarios. Por lo tanto, considera que es un
deber basico de todos sus Trabajadores, cumplir su trabajo respetando la
dignidad de todas las personas con las cuales se relacione.

v Los productos y servicios ofrecidos por la Empresa se relacionan en forma
significativa con la interaccidon directa entre los Trabajadores y los Clientes y/o
Usuarios. Por esta razon existen obligaciones y responsabilidades que deben ser
dadas a conocer y asumidas por todos los Trabajadores con particular esmero,
mas alla de las usuales en las relaciones de trabajo.

v' Los Trabajadores cumpliran sus obligaciones con la Empresa, ya sea en las
dependencias de ésta, en sus domicilios, o donde se determine mas adecuado
para el logro de dicha obligacion. El presente Reglamento es valido para
actividades en todos estos lugares.
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TITULO I
CONDICIONES DE INGRESO

ARTICULO 1: Todo interesado en ingresar a la Empresa como trabajador debera
reunir los siguientes requisitos:

Comprobar aptitudes de competencia, buena conducta y honorabilidad;

Poseer y comprobar, mediante los correspondientes certificados y titulos los
resultados académicos que sean necesarios para desempefiar el cargo
correspondiente.

Someterse al proceso de reclutamiento interno correspondiente, que contara con el
analisis de los antecedentes del postulante, test de aptitudes, entrevistas u otra
prueba que la Empresa estime necesaria para la debida seleccion del postulante.

Salud compatible con la naturaleza del trabajo, acreditada mediante certificado
médico al dia u otro emitido por un médico indicado por la Empresa, si esta asi lo
estima necesario.

La Empresa se reserva el derecho de rehusar cualquier postulacion cuando la
naturaleza de un determinado cargo o calificacién especial que pueda tener el
postulante asi lo aconsejen.

ARTICULO 2: Todo trabajador, al ingresar a la Empresa debera presentar en el
Departamento de Recursos Humanos:

Cédula de Identidad y Rol Unico Tributario (R.U.T.).
Certificado de estudios o titulo profesional, segin sea el caso.

Certificado en que los trabajadores mayores de 18 afos acrediten haber cumplido
con la Ley de Servicio Militar, segun corresponda; (si aplica).

Finiquitos y certificados que acrediten situaciéon previsional, si se hubiese
desempefiado anteriormente en otra Empresa.

Los certificados civiles necesarios para acreditar el estado civil y cargas familiares;
Certificado de antecedentes.

Declaracién de vinculo con Personas Expuestas Politicamente (PEP)

Todo otro antecedente necesario para extender el respectivo contrato de trabajo.
ARTICULO 3: Segun corresponda, todo trabajador que haya ingresado a la
Empresa, deberd comunicar, de inmediato al Departamento de Recursos Humanos,

la Administradora de Fondos de Pensiones en que esta afiliado o decida afiliarse,
sujetandose en esta materia a las normas vigentes. Igualmente, deberd comunicar
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cualquier otro antecedente previsional, salud u otros necesarios para el mejor
cumplimiento de las leyes del caso.

ARTICULO 4: Los menores de 18 afos y mayores de 15 afios de edad, podran
contratar la prestacidon de sus servicios, solo si cuentan con autorizacidon expresa del
padre o madre; y a falta de todos los anteriores, del Inspector del Trabajo
respectivo.

TITULO II
DEL CONTRATO DEL TRABAJO

ARTICULO 5: Cumplidos los requisitos y reunidos los antecedentes anteriores, y
dentro de los 15 dias siguientes a la fecha de incorporacién del trabajador a la
Empresa, se procedera a celebrar por escrito el respectivo contrato de trabajo, el
gue se extendera en dos ejemplares suscritos por ambas partes, quedando un
ejemplar en poder del empleador y otro en poder del trabajador.

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

Lugar y fecha del contrato.
Individualizacion, domicilio y fecha de ingreso del trabajador.

Determinacion de la naturaleza de los servicios y el lugar o ciudad en que hayan de
prestarse.

Duracion y distribucion de la jornada de trabajo.
Plazo del contrato.

Demas pactos que acuerden las partes.

ARTICULO 7: Las modificaciones al contrato de trabajo se consignaran por escrito
y seran firmadas por las partes al dorso de los ejemplares del mismo o en documento
anexo.

No serda necesario modificar los contratos para consignar por escrito en ellos los
aumentos derivados de reajustes legales de remuneraciones, o en su caso, los
reajustes provenientes de la aplicacion de estipulaciones contenidas en convenios o
contratos colectivos y reajustes voluntarios.

Si los antecedentes personales del trabajador consignado en su contrato de trabajo
o0 en los respectivos registros experimentan alguna modificacién, sera obligacion del
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trabajador poner esta en conocimiento del Departamento de Recursos Humanos de
la Empresa para los fines pertinentes, dentro de los 5 dias de producida la
modificacion.

ARTICULO 8: El empleador podra alterar la naturaleza de los servicios o el sitio o
recinto en que ellos deben prestarse, a condicion de que se trate de labores
similares, que el nuevo sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad, sin
gue ello importe menoscabo para el trabajador, de acuerdo al Articulo 12° del cédigo
del trabajo.

TITULO III
DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 9: La jornada ordinaria de trabajo para los trabajadores en general sera
de 41 horas y media (41,5 horas) semanales y se cumplird mediante el sistema de
jornada Unica de Lunes a Viernes de acuerdo a los horarios detallados en los
respectivos contratos individuales de trabajo.

En todo caso, cuando las necesidades de la Empresa asi lo requieran, podran
establecerse otras jornadas de trabajo sujetas al sistema de turnos, las que se
regiran por las modalidades que en cada caso establezca por escrito la Empresa con
los trabajadores involucrados.

ARTICULO 10: Quedaran excluidos de la limitacion de la jornada de trabajo los
gerentes, administradores, apoderados, aquellos que trabajen sin fiscalizacion
superior inmediata, vendedores, cobradores, promotores, visitadores y demas
similares que ejerzan sus funciones fuera del establecimiento, los que deberan
presentarse en las oficinas de la Empresa cuando el empleador lo determine, dentro
de la jornada de trabajo.

ARTICULO 11: Por circunstancias que afecten a todo el proceso de la empresa o
establecimiento, o en alguna de sus unidades o conjuntos operativos, podra el
empleador alterar la distribucién de la jornada de trabajo convenida hasta en
sesenta minutos, sea anticipando o postergando la hora de ingreso al trabajo,
debiendo dar el aviso correspondiente al trabajador con treinta dias de anticipacion
a lo menos, de acuerdo al Articulo 12° del Cddigo del Trabajo.

ARTICULO 12: El trabajador sujeto a limitacidon de jornada deberd registrar su
llegada y su salida en el Sistema Computacional, reloj control o firmar el Libro de
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Asistencia, segun sea el caso, presumiéndose que el trabajador ha faltado por la
sola circunstancia de no registrar su asistencia.

De igual manera, el trabajador debera registrar su salida y regreso al hacer uso de
su horario de colacidn, almuerzo o descanso. Su omisidn no obligarad a considerarlas
como horas trabajadas, ni como renuncia al beneficio otorgado, ya que se presumira
gue hizo uso de éste.

Si un trabajador fuere sorprendido registrando la asistencia de otro trabajador,
facultard a la Empresa para adoptar las medidas disciplinarias correspondientes,
pudiendo incluso poner término de inmediato al Contrato de Trabajo, de acuerdo a
las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 13: Se prohibe el trabajo y permanencia en los recintos de la Empresa
fuera de las horas correspondientes a la jornada ordinaria pactada en el Contrato de
Trabajo, salvo en el caso previsto en el articulo 23, inciso final, del presente
Reglamento.

Sélo se podran trabajar horas extraordinarias si estan pactadas en forma previa y
por escrito, conforme a lo establecido en el articulo 32 del Cddigo del Trabajo.

TITULO IV
DEL TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 14: Son horas extraordinarias las trabajadas en exceso sobre la jornada
pactada.

No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de un permiso,
siempre que dicha compensacién haya sido solicitada por escrito por el Trabajador
y autorizada por el Empleador.

Las disposiciones sobre horas extraordinarias no son aplicadas a los Trabajadores
que estan excluidos de la limitacién de la jornada ordinaria de trabajo.

ARTICULO 15: Solo se consideran horas extraordinarias y se pagaran como tales
aquellas que se convengan previamente por escrito y sean autorizadas por la
respectiva Gerencia, hasta un maximo de dos horas extras por dia.
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ARTICULO 16: El trabajador en horas extraordinarias sera pagado con el recargo
legal de 50% sobre el sueldo convenido para la jornada ordinaria.

La liquidacidn y cancelacion de las horas extraordinarias se hara conjuntamente con
el pago de las remuneraciones ordinarias del respectivo periodo.

ARTICULO 17: En todo caso, ademas de pactarse por escrito, serd requisito
indispensable para cursar el pago respectivo, que las horas extraordinarias
efectivamente trabajadas figuren debidamente registradas en el sistema de control
de asistencia establecido por la Empresa.

TITULO V
DEL CONTROL DE ASISTENCIA PERSONAL

ARTICULO 18: Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas de
trabajo, sean ordinarias o extraordinarias, el trabajador marcara en un libro de
asistencia del personal, sistema electronico de control de asistencia u otro medio
que se determine, la hora exacta de entrada y salida del establecimiento.

ARTICULO 19: Solo quedan exceptuados de la obligacion del control de asistencia
sefalado en el articulo anterior, los Gerente, Administradores, apoderados con
facultades de administracion y todos aquellos que trabajen sin fiscalizacion superior
inmediata, los agentes comisionistas y de seguros, vendedores viajantes,
cobradores y demds similares que no ejerzan sus funciones en el local del
establecimiento.

ARTICULO 20: Las marcas, firmas o anotaciones registradas en las tarjetas, Libros
de Control de Asistencias del Personal o sistemas electrénicos de control de
asistencia, no podran alterarse por ningin motivo. Solo el Departamento de
Recursos Humanos podra disponer las rectificaciones necesarias, cuando
circunstancias especiales o algun error en la marca, firma o anotacion en la tarjeta,
libro o sistema electrénico, asi lo justifiquen.

ARTICULO 21: No se considerara como trabajado el tiempo que no parezca
debidamente registrado en el Libro o sistema electrénico de Control de Asistencia
del Personal, y no podréd alegarse excusa alguna por tiempo trabajado que no
aparezca debidamente anotado en la mencionada tarjeta, libro o sistema
electrdnico.
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ARTICULO 22: Los permisos durante la jornada de trabajo deberan ser autorizados
por el respectivo Jefe o Supervisor del trabajador en la forma y controles que
determine la Empresa, informando al Departamento de Recursos Humanos para los
controles correspondientes.

ARTICULO 23: Para que los trabajadores puedan permanecer en el recinto de la
Empresa trabajando sobretiempo, debera existir la correspondiente autorizaciéon
escrita de horas extraordinarias, la cual debera indicar la fecha, el nimero de horas
y el motivo por el cual se otorga. Las autorizaciones deberan ser extendidas por la
respectiva Jefatura con el VOB del Gerente de area.

TITULO VI
DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 24: Se entiende por remuneraciones las contraprestaciones en dinero y
las condiciones en especies evaluables en dinero que debe percibir el trabajador del
empleador por causa del contrato de trabajo o que eventualmente pudiese pactarse
en otra convencién autorizada por la Ley.

No constituyen remuneraciones las asignaciones de movilizacion, de pérdida de caja,
de desgaste de herramientas y de colacion, los viaticos, las prestaciones familiares
otorgadas en conformidad a la Ley, las indemnizaciones por afios de servicio y las
demas que proceden pagarse al extinguirse la relacion contractual ni, en general,
las devoluciones de gastos en que se incurra por causa del trabajo.

ARTICULO 25: Las remuneraciones de los trabajadores se liquidaran
mensualmente y se pagaran en moneda de curso legal.

ARTICULO 26: El monto de la remuneracion no podra ser inferior al ingreso minimo
mensual legal. Si se convienen jornadas parciales de trabajo la remuneraciéon no
podra ser inferior a la minima vigente, proporcionalmente calculada en relacién con
la jornada ordinaria de trabajo.

La remuneracion minima sefialada en el inciso anterior no sera aplicable a los
trabajadores menores de 18 afos hasta que cumplan dicha edad, ni a los mayores
de 65 afios, casos en que se estara a la remuneracién minima que fije la autoridad
competente.

10
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ARTICULO 27: La empresa deducira de las remuneraciones los impuestos que las
graven, las cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a
la legislacion respectiva, las cuotas correspondientes a dividendos hipotecarios por
adquisiciéon de viviendas y las obligaciones con instituciones de previsiéon o con
organismos publicos.

También descontara a solicitud escrita del trabajador, sumas destinadas al ahorro
habitacional, las que seran depositadas en una libreta de ahorro para la vivienda
abierta a nombre del trabajador. Con todo este descuento no podra exceder de un
30% de la remuneracién mensual del trabajador.

Solo con acuerdo del empleador y del trabajador, que debera constar por escrito,
podran deducirse de las remuneraciones sumas o porcentajes determinadas,
destinadas a efectuar pagos de cualquier naturaleza. Con todo, las deducciones a
gue se refiere este inciso, no podran deducir, retener o compensar suma alguna que
rebaje el monto de las remuneraciones por arriendo de habitacién, luz, entrega de
agua, uso de herramientas, atencion médica u otras prestaciones en especies, o por
concepto de multas que no estén autorizadas en este Reglamento Interno.

ARTICULO 28: Los pagos se efectuaran a fines de mes mediante transferencia
electréonica. Para percibirlo el trabajador deberad dar su conformidad firmando el
comprobante que la Empresa le entregara.

El trabajador autoriza a Artikos Chile SpA para que sus remuneraciones le sean
pagadas mediante depdsito directo en cuenta bancaria de la que éste sea titular o
mediante transferencia electrénica.

La firma del comprobante es estriccamente personal, sin embargo;
excepcionalmente si por razones de trabajo, enfermedad o vacaciones, el trabajador
no puede firmar personalmente, podra delegarse esta obligacion, siempre que
conste por escrito, en cuyo caso el mandatario firmara el comprobante. La firma del
mandatario que ha sido autorizado por escrito serd prueba suficiente de los pagos
respectivos y no se admitiran reclamos en contrario.

ARTICULO 29: Cualquier reclamo que el trabajador desee presentar con relaciéon a
las sumas de dineros percibidas en el respectivo pago mensual, debera formularlo
al Departamento de Recursos Humanos.

ARTICULO 30: Las gratificaciones se regularan en cuanto a su monto y forma de
pago por las estipulaciones contenidas en los respectivos contratos individuales de
trabajo o en los correspondientes contratos o convenios colectivos y, a falta de tales
estipulaciones, se regiran por las normas legales pertinentes.

11
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ARTICULO 31: La Empresa llevard un libro auxiliar de remuneraciones, el que
deberd ser timbrado por el Servicio de Impuestos Internos.

Las remuneraciones que figuran en el libro a que se refiere el inciso anterior seran
las Unicas que podran considerarse como gastos por remuneraciones en la
contabilidad de la Empresa.

TITULO VII
DEL RESGUARDO DEL DERECHO DE IGUALDAD DE LAS REMUNERACIONES

ADMINISTRACION DE REMUNERACIONES

ARTICULO 32: En virtud de lo estipulado y dando cumplimiento a lo sefialado en el
articulo 62 bis del Cédigo del Trabajo, que consagra el principio que resguarda la
igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que realizan trabajos
similares, se establece que:

e Artikos Chile SpA administra sus remuneraciones estableciendo diferentes niveles
que agrupan todos los cargos existentes y en base a los cuales se definen las
remuneraciones esperadas. Esta agrupacion se realiza de acuerdo al grado de
contribucidon de cada cargo a los resultados de la Empresa, a la solucién de los
problemas y al conocimiento y experiencia que se requieren para lograr los
resultados del cargo, todo ello sin distincién del género de la persona que lo
desempefia.

e Las remuneraciones esperadas son utilizadas como guia al momento del ingreso
de un trabajador y en los procesos de actualizacién de remuneraciones, en los cuales
son consideradas variables como: remuneraciones de mercado, renta de los
ocupantes del cargo, y el desempenfo individual.

e Los cargos existentes en Artikos Chile SpA estan agrupados en los roles y niveles.

e En la medida que existan cargos vacantes y cuenten con las calificaciones e
idoneidad para el cargo, todos los trabajadores vigentes podran postular a ocupar
un cargo de mayor jerarquia y/o retribucion a través de un proceso de seleccion
interna.

12
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e Para este fin, el candidato debera cumplir los requisitos definidos para cada cargo
y rol; entre los cuales se considerara a lo menos: la formacion académica, la
experiencia anterior, experiencia en Artikos Chile SpA, historial de sus desempefios
y otros requisitos particulares dependiendo de cada caso.

TITULO VIII i
DEL FERIADO ANUAL Y DE LA COLACION

ARTICULO 33: Los trabajadores que enteren un afio de servicio en la Empresa
tendran derecho a un feriado anual de 15 dias habiles, con goce de su remuneracion
integra.

ARTICULO 34: Todo trabajador con diez afios de trabajo servidos en la Empresa,
continuos o no, tendra derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos
afos trabajados, y este exceso sera susceptible de negociacion individual o
colectiva.

Con todo si el trabajador registra trabajos anteriores con otros empleadores podra
hacer valer con tope de 10 afios, los periodos trabajados para aquellos, los que se
consideraran para el computo del feriado progresivo.

ARTICULO 35: El feriado debera ser continuo, pero el exceso sobre 10 dias habiles
podra fraccionarse de comun acuerdo.

El feriado también podra acumularse por acuerdo de las partes, pero solo hasta por
dos periodos consecutivos.

ARTICULO 36: Si durante el feriado se produce un reajuste legal, convencional o
voluntario de remuneraciones, este reajuste afectara también a la remuneracion
integra que corresponda durante el feriado, a partir de la fecha de entrada en
vigencia del correspondiente reajuste.

ARTICULO 37: El feriado establecido en el articulo 35° de este Reglamento no es
compensable en dinero y, por lo tanto, el trabajador debera necesariamente hacer
uso efectivo del correspondiente descanso anual.

Sin embargo, si el trabajador que ha cumplido los requisitos necesarios para gozar
de un feriado, deja por cualquier causa de pertenecer a la Empresa antes de haber
hecho uso de este derecho, el empleador deberd compensarle en dinero el tiempo
que por ese concepto le habria correspondido.

13
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ARTICULO 38: El empleador podra determinar que la Empresa o parte de ella
paralice su actividad por un minimo de 15 dias habiles para que el personal haga
uso de su feriado en forma colectiva.

En este caso se debera conceder a todos los trabajadores de la Empresa o seccién
respectiva, considerdandose que aquellos dependientes que no cumplan con el
requisito de un afio de servicio, se les anticipa el goce de este derecho.

ARTICULO 39: Anualmente el Departamento de Recursos Humanos deberd impartir
las instrucciones a que deberd someterse el personal para los efectos de hacer uso
individual del derecho a feriado legal, sefialando la oportunidad en que debera
presentarse las respectivas solicitudes, la época dentro de la cual podra gozarse de
este derecho y las demas modalidades que sean pertinentes de acuerdo a la
legislacién vigente y las normas estipuladas en este Reglamento Interno.

DE LA COLACION

ARTICULO 40: La jornada de trabajo estara dividida en dos partes dejandose 45 6
60 minutos, segun sea el caso, para la colacién, tiempo que no se considerara como
trabajado para computar la duraciéon de la jornada diaria, debiendo dejarse
constancia de la hora de salida y regreso del trabajador. La falta de dicha constancia
hara presumir que el trabajador hizo uso del beneficio y que no ha renunciado a él.

ARTICULO 41: El trabajador que haga uso de licencia médica o de cualquier otro
permiso, no tendra derecho a percibir por esos dias, los vales de colacién o el pago
de la colacion, segun sea el caso.

ARTICULO 42: Dado que el pago de la colacién o la entrega de los vales se efectlia
en forma anticipada al inicio de cada mes, éstos se descontaran en el mes siguiente
al cual el trabajador los percibid, por los dias en que éste hizo uso de licencia médica
o de cualquier otro permiso.

TITULO IX
DEL SERVICIO MILITAR OBLIGATORIO

ARTICULO 43: El trabajador conservara la propiedad de su empleo, sin derecho a
remuneracién, mientras hiciere el servicio militar o formare parte de las reservas
nacionales movilizadas o llamadas a instruccion.
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El servicio militar no interrumpe la antigiedad del trabajador para todos los efectos
legales, y al reincorporarse al trabajo debera ser reintegrado a las labores
convenidas en el respectivo contrato de trabajo o a otras similares de igual grado y
remuneracion al que anteriormente desempefiaba, siempre que esté capacitado
para ello.

Esta obligacién se extingue un mes después de la fecha del respectivo certificado de
licenciamiento y, en caso de enfermedad comprobada con certificado médico, se
extendera hasta un maximo de cuatro meses.

TITULO X
DE LAS LICENCIAS POR ENFERMEDAD

ARTICULO 44: El trabajador que por causa de enfermedad estuviese imposibilitado
de concurrir a su trabajo, debera dar aviso a la Empresa, por si mismo o por medio
de tercero, dentro de las 24 horas siguientes de sobrevenida la imposibilidad.

El aviso deberd darse al Jefe o Supervisor inmediato o a quien lo represente o al
Departamento de Recursos Humanos. Aparte del aviso anterior, el trabajador
enfermo debera acreditar la efectividad de su imposibilidad para trabajar mediante
la correspondiente Licencia Médica, que debera entregarse en el Departamento de
Recursos Humanos dentro del plazo de dos dias habiles contados desde la fecha de
iniciacién de la licencia y debera estar extendida en los formularios especiales y con
los requisitos establecidos en el Reglamento de Autorizacidon de Licencia Médica
dictado por el Ministerio de Salud Publica.

La presentacion de licencia por el trabajador, fuera del plazo sefialado en el inciso
anterior, habilitara a la Empresa para rechazarla. Sin embargo, el empleador podra
admitirla a tramitacion, siempre que se acredite que no pudo presentarse dentro del
término reglamentario por un evento de fuerza mayor.

En todo caso, el atraso no podra extenderse mas alld del periodo de vigencia de la
respectiva licencia.

ARTICULO 45: Durante el periodo de licencia por enfermedad competentemente
autorizada, el trabajador gozara del subsidio otorgado por la respectiva institucion
previsional, sin perjuicio de lo que pudiese convenirse entre las partes en el
respectivo contrato individual o en los convenios o contratos colectivos vigentes en
la Empresa.

15



@ artilcos

El Mercado Electrénico de Chile

ARTICULO 46: Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia médica, el
trabajador no podra reintegrarse a su trabajo.

TITULO XI
DE LA PROTECCION A LA MATERNIDAD Y DEL PERMISO POSTNATAL
PARENTAL

ARTICULO 47: Las trabajadoras tendran derecho a un descanso de maternidad de
42 dias corridos antes del parto y 84 dias corridos después de él.

Estos derechos no podran renunciarse y durante los periodos de descanso queda
prohibido el trabajo de las mujeres embarazadas y puérperas. Asimismo, no
obstante, cualquier estipulacién en el contrato, se les conservara sus empleos o
puestos durante dichos periodos. Para hacer uso del descanso de maternidad debera
acreditar ante la Empresa que el estado de embarazo ha llegado al periodo fijado
para obtenerlo, mediante el correspondiente formulario de Licencia Médica.

ARTICULO 48: Si durante el embarazo se produjera enfermedad como
consecuencia de éste, la trabajadora tendrd derecho a un descanso prenatal
suplementario.

Si el parto se produjera después de las seis semanas siguientes a la fecha en que la
mujer hubiera comenzado el descanso de maternidad, el descanso prenatal se
extendera prorrogando hasta el alumbramiento.

Si el parto se produjere antes de iniciada la trigésimo tercera semana de gestacion,
o si el nifio al nacer pesare menos de 1.500 gramos, el descanso postnatal del inciso
primero del articulo 195 sera de dieciocho semanas.

En caso de partos de dos o mas nifios, el periodo de descanso postnatal establecido
en el inciso primero del articulo 195 se incrementard en siete dias corridos por cada
nifo nacido a partir del segundo.

Si como consecuencia del alumbramiento se produjera enfermedad que impidiese
regresar al trabajo por un plazo superior al descanso postnatal, el descanso
puerperal sera prolongado por el tiempo que dure la enfermedad.

Si la salud del hijo menor de un afio requiere de la presencia en su hogar con motivo
de enfermedad grave, la mujer trabajadora tendra derecho a permiso y a un subsidio
igual al de maternidad.

Todas las circunstancias establecidas en este articulo deberan ser acreditadas ante
la Empresa, mediante la respectiva certificacion médica, extendida en el formulario
de Licencia Médica.
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ARTICULO 49: La madre trabajadora goza de un fuero laboral que se inicia en el
instante de la concepcién y termina un ano después de expirado el descanso
postnatal.

Durante el periodo de fuero, el empleador no podra exonerar a una trabajadora
acogida a él y deberd proceder a este respecto conforme a las normas del Art. 174
del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 50: Durante el periodo de embarazo, la trabajadora que estd ocupada
habitualmente en trabajos considerados por la autoridad como perjudiciales para su
salud, deberd ser trasladada sin reduccion de sus remuneraciones, a otro trabajo
que no sea perjudicial para su estado.

Para estos efectos se entenderan, especialmente, como perjudiciales para la salud
todo trabajo:

Que obligue a levantar, arrastrar o empujar grandes pesos.
Que exija un esfuerzo fisico, incluido el hecho de permanecer de pie largo tiempo;
Trabajo nocturno.

El trabajo en horas extraordinarias, y aquel que la autoridad competente declare
inconveniente para el estado de gravidez.

ARTICULO 51: La Empresa, en la medida que ocupe veinte o mas trabajadoras de
cualquier edad o estado civil, deberd tener una sala cuna propia anexa e
independiente del local de trabajo o designar una sala cuna particular, en donde las
mujeres puedan dar alimentos a sus hijos menores de dos afios, y dejarlos mientras
estén trabajando.

Las salas cunas deberan reunir las condiciones de higiene y seguridad que determine
la reglamentacion correspondiente.

Se entendera que la Empresa cumple con la obligacion sefialada en este articulo si
paga los gastos de sala cuna directamente al establecimiento al que la mujer
trabajadora lleve sus hijos menores de dos afios.

ARTICULO 52: La madre trabajadora tendrd derechos que le corresponden
legalmente en la materia a que se refiere este Titulo y debera ejercerlos en la forma
y oportunidad que establece el Codigo del Trabajo y el presente Reglamento.
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PERMISO POSTNATAL PARENTAL

ARTICULO 53: La madre trabajadora tendra derecho a un Permiso Parental que
podra ejercer alternativamente de la siguiente forma:

a) 12 semanas a jornada completa, con 100% subsidio.
B) 18 semanas a media jornada, con un 50% de subsidio correspondiente.

Si la madre decide tomarse 12 semanas a jornada completa, puede traspasar hasta
un maximo de 6 semanas al padre a jornada completa.

Si la madre decide tomarse 18 semanas a media jornada, puede traspasar al padre
hasta un maximo de 12 semanas en media jornada.

ARTICULO 54: Los padres de hijos adoptados menores de 6 meses gozaran tanto
del periodo de postnatal como del nuevo periodo de postnatal parental, de acuerdo
a las normas generales. Para los mayores de 6 meses y menores de 18 afos, se
concede al adoptante el periodo de permiso postnatal parental, con el
correspondiente subsidio.

TITULO XII
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 55: Todos los trabajadores de la Empresa deberan cumplir fielmente
con las obligaciones que le impongan las normas establecidas en su contrato de
trabajo, los convenios o contratos colectivos, las disposiciones legales y reglamentos
vigentes y los contenidos en el presente Reglamento Interno.

ARTICULO 56: Ademas de lo sefialado en el articulo anterior, seran obligaciones
reglamentarias de los trabajadores de la Empresa las siguientes:

Cumplir el horario y presentarse en el lugar exacto de su trabajo en forma debida,
habiendo cumplido previamente y en forma personal con el correspondiente control
de asistencia.

Ejecutar correctamente sus funciones y labores que le han sido encomendadas,
cuidando los utiles, muebles, maquinas y materiales que se le entregan para su
cometido, debiendo evitar accidentes y dafios a terceros en su integridad personal
0 en sus bienes.

Cumplir fielmente todas las érdenes y normas que se le impartan por los Jefes y
Supervisores directos y Ejecutivos de la Empresa, tanto en cuanto a la ejecucion de
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sus funciones como en lo relativo al cuidado de las instalaciones, maquinarias, y
elementos de trabajo.

Cuidar los elementos de trabajo que la compania le proporciones para el desempefio
de sus labores y usarlos adecuadamente.

Observar fielmente las instrucciones que reciba respecto a la prevencién de riesgos,
debiendo denunciar las imprudencias temerarias cometidas por terceros que hagan
peligrar la integridad personal de los trabajadores o de sus bienes o los de la
Empresa.

Acatar estrictamente las normas establecidas o que se establezcan en relacién a
vigilancia, ingreso de extrafios a las dependencias de la Compafia, uso de distintivos
de identificacion del personal, ingreso y salida de personas u otras, destinadas a
conservar el orden y la seguridad de las personas o bienes dentro de la Empresa.

Observar el mayor respeto y cortesia hacia sus Jefes y Supervisores, compaferos
de trabajo y publico en general, dentro de las sanas normas de las relaciones
humanas y de una adecuada y armdnica convivencia.

Mantener completa reserva de todo lo que llegue a su conocimiento, directa o
indirectamente, respecto de los negocios y operaciones de la Empresa, de sus
clientes, proveedores y servicios que contrata. Como también, correspondencia,
contratos, ventas, costos, libros de contabilidad o de cualquier operacién sea cual
fuere su naturaleza.

Guardar la debida lealtad a la Empresa, absteniéndose especialmente, de producir
un detrimento en el ejercicio de sus labores y de afectar su responsabilidad para con
aquella.

Observar dentro y fuera del establecimiento una conducta irreprochable.

Aprovechar eficientemente su jornada de trabajo, no pudiendo abandonar sus tareas
y el lugar en que las desarrolla, sin autorizacién del Jefe o Supervisor respectivo.

Prestar toda su colaboracion, auxilio o ayuda en caso de siniestro, emergencia o
riesgo que se presente dentro de la Empresa.

Rendir cuenta documentada de los dineros o valores que el trabajador reciba de la
Empresa, dentro del plazo y en la forma que esta determine.

Dar cuenta al Jefe o Supervisor directo de sus ausencias por enfermedad u otras
que lo priven de asistir a su trabajo, sin perjuicio de la presentacion de la Licencia
Médica o documento que podria justificar su inasistencia, si cumple los requisitos
legales, en tiempo y forma.

Solicitar previamente el permiso correspondiente cada vez que deba abandonar sus
funciones o no pueda asistir a ellas, a su Jefe o Supervisor directo, quien otorgara
el permiso correspondiente solo si existen motivos justificados.
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Usar los elementos de prevencidn contra accidentes acatando las instrucciones
recibidas, y dar cuenta inmediata de todo accidente que se produzca o de que tenga
conocimiento, especialmente si algin trabajador se encuentra afectado por cualquier
causa.

Cuidar de su aseo y presentacién personal al concurrir a sus labores. Las personas
a quienes la Empresa les proporcione la indumentaria para trabajar deberan usarlas,
manteniéndolas en buen estado de conservacion y presentacion.

Comunicar al Departamento de Recursos Humanos todo cambio de su domicilio,
estado civil y demas circunstancias personales, dentro de un plazo de cinco dias;

Cumplir estrictamente las medidas que adopte la Empresa para prevenir robos,
pérdidas, merma, produccion deficiente, deterioro o gastos innecesarios y contribuir
a que aquellas se cumplan.

Solicitar a quien corresponda, la autorizacién del caso para la salida de cualquier
elemento de propiedad de la Empresa que deba sacarse de las dependencias o
establecimientos de esta, sea por razones de trabajo o por otras expresamente
autorizadas por la misma. Esta autorizacion debera quedar registrada por el Servicio
de Vigilancia en la Porteria.

Devolver, al retirarse definitivamente de la Empresa, todos los elementos a su cargo,
incluyendo documentos de identificacién interna, antes de suscribir el finiquito
correspondiente.

En general, observar una conducta correcta y honorable y desempefiar sus funciones
con dignidad y responsabilidad.

ARTICULO 57: En especial, constituira falta grave a las obligaciones que impone el
Contrato de Trabajo la infraccion a cualquiera de las prohibiciones que a
continuacion se senalan:

Marcar o registrar la asistencia en las tarjetas, libros o sistemas electrénicos que no
sea la personal de cada trabajador, o hacer registrar su propia asistencia o la de
otra persona.

Borrar o hacer cualquier alteracion o dafo en su tarjeta o registro de asistencia o la
de otra persona.

Ausentarse del lugar especifico de trabajo sin autorizaciéon del Jefe o Supervisor
respectivo.

Presentarse a su trabajo bajo los efectos del consumo de alcohol o drogas de
cualquier naturaleza.

Consumir alimentos y bebidas en lugares no autorizados por la Empresa;
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Fumar en lugares especialmente sefialados como peligrosos o dentro de recintos
donde esté prohibido.

Atentar dentro de los recintos de la Empresa contra la moral y las buenas
costumbres.

Desvestirse o cambiar ropa, calzado o guardar efectos personales en lugares que no
sean los guardarropas o sitios asignados para este efecto.

Correr listas o suscripciones de cualquier tipo o naturaleza sin debida autorizacion;

Formar corrillos, leer diarios o revistas, jugar o distraerse y, en general ocuparse de
asuntos ajenos a su trabajo.

Usar herramientas, maquinarias, teléfonos, Utiles o materiales propios de la
empresa para fines particulares.

Escribir en las paredes, pegar afiches o proclamas, distribuir panfletos, arrojar
basuras o desperdicios en los vestuarios, comedores, servicios higiénicos, locales de
trabajo y demas dependencias del establecimiento.

Salir del establecimiento, pasar de una seccién a otra, abandonar el trabajo o
maquina a su cargo, durante las horas de trabajo, sin previa autorizacion o permiso
del Jefe o Superior respectivo.

Atentar contra las normas de aseo, higiene y seguridad industrial que se implanten.

Efectuar cualquier tipo de comercio o negociaciones de indole personal en los
recintos de la Empresa.

Retirar de los recintos de la Empresa herramientas, maquinas, equipos, utiles o
materiales, sin la debida autorizacién; Ningun paquete, bulto o efecto personal podra
ser retirado del establecimiento sin previa autorizacion del Jefe o Supervisor
respectivo, lo que serd debidamente controlado por el Servicio de Vigilancia en la
porteria.

Faltar al respeto de hecho o de palabra a Jefes, subordinados o trabajadores en
general y provocar rifias o discusiones con o entre ellos.

Fomentar desorden o indisciplina de los trabajadores, induciéndolos a resistir
ordenes o instrucciones que les imparten sus Jefes, o efectuar trabajo lento o actuar
en alguna u otra forma que afecte la produccion.

Realizar actividades politicas, religiosas o sociales y distribuir propaganda politica
de cualquier especie en los recintos de la Empresa. Las actividades sindicales se
deberan efectuar en conformidad a las normas legales vigentes y previa autorizacién
del Departamento de Recursos Humanos si son en los locales de la Empresa.
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Revelar datos o antecedentes que hayan conocido con motivo de sus relaciones con
la empresa cuando se le hubiese encargado reserva sobre ellos o cuando por su
naturaleza la informacién es reservada.

Simular enfermedad o lesidn con el propdsito de engafiar o falsear la realidad de los
hechos.

Divulgar informacién confidencial de la Empresa o de los clientes de ésta.

ARTICULO 58: El incumplimiento o contravencidon a las normas establecidas en
este Titulo dara lugar a la aplicacion de las sanciones previstas en el Titulo XIV del
presente Reglamento Interno, pudiendo incluso ser considerados “Incumplimiento
grave de las obligaciones que impone el contrato” esto es Art. 160 N© 7 Ley del
Cddigo del Trabajo lo que significa motivo suficiente para poner término inmediato
a su contrato, sin derecho a indemnizacién. Como también, la aplicacion de otra
norma legal pertinente.

TITULO XIII
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES EN
RELACION CON LA LEY N° 20.393

ARTICULO 59: Conforme a lo establecido en la Ley No. 20.393, que establece la
Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas y sus modificaciones incorporadas
mediante la Ley No. 21.595, Ley de Delitos Econdmicos y Medioambientales, y
cualquier otra modificacién, Artikos Chile SpA ha establecido un Modelo de
Prevencion de Delitos (*MPD”), cuya finalidad es establecer una forma de
organizacion adecuada, en la medida de lo exigible al objeto social, tamafio,
complejidad, recursos, giro y actividades habituales o esporadicas, para la
prevencién de los delitos incorporados en el catadlogo de la ley.

El disefio e implementacion del MPD da cuenta del compromiso organizacional de
Artikos Chile SpA para prevenir y asi evitar la comision de delitos, obstaculizando e
impidiendo la perpetracion de hechos que pudiesen significar riesgos para la
empresa de verse expuesta a la responsabilidad penal, de conformidad a lo
establecido en la Ley. Por la misma razon, el MPD es testimonio de que, en caso de
que los trabajadores de Artikos Chile SpA cometan alguno de los ilicitos establecidos,
esto ocurre en contravencion a la cultura de integridad corporativa de la empresa.

Con el proposito de evitar y prevenir la comision de delitos, Artikos Chile SpA, a
través del MPD, identifica, cuantifica y controla los riesgos en el marco de su
actividad, es decir, propios de su giro y operacion. Asimismo, el MPD se enfoca en
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la deteccidn oportuna de éstos y en la mejora continua de los procesos respectivos,
mitigando asi la probabilidad de ocurrencia del riesgo de comision de delitos.

A través del disefio, implementacion y supervision efectiva del MPD se persigue que
de Artikos Chile SpA impida que, en el marco de su actividad, se cometa algin hecho
ilicito por o con la intervencion de alguna persona natural que ocupe un cargo,
funcién o posicidon en la organizacidén, o por terceros que le presten servicios a la
empresa producto de la gestion de sus asuntos ante terceros, sea con o sin
representacion de ella.

Artikos Chile SpA no tolera y adopta medidas drasticas en contra de conductas que
favorezcan la comision de los delitos senalados en la Ley, ya sean perpetrados por
trabajadores como por clientes, proveedores o por quienes venden nuestros
servicios, productos u otros.

Artikos Chile SpA promueve pro activamente conductas éticas, e incentiva a todos
los Trabajadores a comunicarse con sus supervisores, gerentes u otro personal
apropiado cuando tengan dudas sobre el mejor curso de accidn para una situacion
especifica. Se espera que los trabajadores reporten sus sospechas de infracciones a
las leyes, normas o disposiciones administrativas, utilizando los métodos disponibles
en el sitio web www.artikos.cl o en la Intranet. La Empresa no permite represalias
por denuncias hechas de buena fe.

ARTICULO 60: EI MPD se aplica a Artikos Chile SpA, y a todas y todos los
trabajadores que ocupen un cargo, funcidn o posicidn en la empresa, aun cuando su
relacion contractual sea temporal. Asimismo, aplicara a todas las personas que
presten servicios gestionando asuntos de ésta ante terceros, con o sin su
representacion.

Sin perjuicio de ello, con el fin de asegurar el cumplimiento del MPD por parte de
proveedores y prestadores de servicios o terceros con los que interactie Artikos
Chile SpA, ésta velard por la difusidon y su aplicacién en todas sus relaciones con
terceras partes que sostenga en el desarrollo de su giro y actividades.

ARTICULO 61: En relacion con este documento y para la implementacion del MPD
de Artikos Chile SpA, se establece que los términos que cuenten con una definicion
legal se regiran por lo que la normativa especifica establezca.

Sin perjuicio de lo anterior, y como una forma de ayudar al entendimiento del
presente documento, se explicaran algunos conceptos:

a) Modelo de Prevencion de Delitos ("MPD”): Es el conjunto de disposiciones,
reglamentos y procedimientos destinados a prevenir la ocurrencia de los delitos
contemplados en la Ley N° 20.393 y sus modificaciones y monitorear a través de
diversas actividades de control, aquellos procesos que por su contexto presentan la
mayor probabilidad de ocurrencia de los delitos indicados en dicha ley.
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b) Encargado de Prevencion de Delitos ("EPD"”): Segun Sujeto Responsable
principal, designado al interior de la Compafia, responsable de velar por la
aplicacion, funcionamiento, monitoreo y actualizacion del MPD disenado e
implementado por la Compaiiia para evitar, prevenir y responder a la comisién de
Delitos

c) Conductas sancionadas por la Ley N° 20.393: Son todas las conductas
establecidas en la Ley que, siendo contrarias al ordenamiento juridico nacional,
implican sanciones tanto para las personas naturales como para las personas
juridicas, en determinados casos. La Ley N°20.393 establece un catalogo de delitos
por los cuales pueden ser responsables las personas juridicas. En este sentido, y con
el objeto de prevenir eficazmente los riesgos a los que se expone la Compaiiia, el
MPD se ha estructurado en torno a ambitos de riesgo, dentro de los cuales se
despliegan las distintas conductas propias del giro que pudieran significar riesgos de
la comision de delitos.

Los ambitos de riesgo identificados en el MPD en torno a las conductas propias del
giro de Artikos son:

e Relacion con Funcionarios Publicos o Autoridades.

e Gobiernos Corporativos.

e Relacion con Clientes.

e Relacion con Proveedores, Contratistas y otros prestadores de servicios.
e Relacion con Competidores y otros Terceros.

e Manejo de Fondos y Administracion del Patrimonio Societario.

e Manejo de Activos.

e Gestion Tributaria.

e Donaciones, Regalos y otras dadivas.

e Contratacion, Relaciones laborales y Pago de Remuneraciones de
Trabajadores.

e Salud y Seguridad Fisica de las Personas.
e Asuntos referidos a la Propiedad Intelectual.
e Asuntos referidos a la ciberseguridad, Uso de Sistemas y Dispositivos.

d) Sujetos Responsables / Areas de Apoyo: Demds sujetos responsables que,
en conjunto con el encargado de prevencidon del delito, velaran por la adopcion,
cumplimiento e implementacién continua del modelo de prevencién del delito. Las
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Areas de Apoyo deberén prestar soporte al encargado de prevencién de delitos en
cada una de sus areas de especialidad.

ARTICULO 62: En EI MPD establece una estructura organizacional, recursos,
directrices, roles y responsabilidades, procesos y procedimientos destinados a la
prevencién de la comisién de delitos, asi como su deteccién y mecanismos para la
mejora continua del mismo.

La responsabilidad de la implementacion y mantenimiento del MPD recae en el EPD
como sujeto responsable principal y en las Areas de Apoyo como demaés sujetos
responsables, en conjunto con sus politicas o documentos anexos (en adelante, los
“Sujetos Responsables” o “Areas de Apoyo”) quienes deberan verificar la adecuada
implementacién y cumplimiento del MPD.

Segun lo establecido en la Ley, el MPD adoptado considera los siguientes elementos:

1. Identificacion de las actividades o procesos de Artikos que pueden implicar
riesgos de Delitos;

II. Establecimiento de protocolos y procedimientos para prevenir y detectar
Delitos en el contexto de las actividades definidas en los ambitos de riesgo.
Estos procedimientos contemplan, entre otros elementos, canales seguros de
denuncia y sanciones internas para el caso de incumplimientos, asi como
mecanismos de comunicacién efectiva a todos los trabajadores, incluidos los
maximos ejecutivos;

III. Asignacion de Sujetos Responsables de la aplicacion de los protocolos. Estos
Sujetos Responsables, para el ejercicio de las obligaciones encomendadas
por este MPD, contaran con independencia y facultades efectivas de direccion
y supervisidon, asi como con acceso directo al Directorio de Artikos para
informarla oportunamente del cumplimiento de tales obligaciones; y

V. Prevision de evaluaciones periddicas por terceros independientes vy
mecanismos de perfeccionamiento o actualizacion a partir de sus
evaluaciones.

ARTICULO 63: Obligaciones y Prohibiciones de los trabajadores en relacion al
Modelo de Prevenciéon y la Ley No. 20.393.

Seran obligaciones de todo Trabajador:

1. Conocer, respetar y cumplir los valores, principios, politicas, normas y
procedimientos del Empleador.

2. Conocer e informarse sobre la existencia y alcance de la Ley N°20.393 y del
MPD elaborado por Artikos Chile SpA, a través de los diversos medios
dispuestos para ello.
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Evitar conductas que puedan comprometer la responsabilidad penal de Artikos
Chile SpA conforme lo dispuesto en la Ley No. 20.393.

Participar en las actividades de capacitacion e induccidén, cuando proceda, y
dar cuenta la recepcién de los documentos que elabore Artikos Chile SpA
sobre la materia y su adhesién a los mismos.

Colaborar en los procedimientos de revision, auditoria y supervisidon que debe
realizar el EPD de conformidad lo dispuesto en la Ley N°20.393.

Conocer los canales y procedimientos de denuncia dispuestos por Artikos Chile
SpA

Reportar, a través de alguno de los canales establecidos por Artikos Chile SpA
y tan pronto tome conocimiento, toda infraccidon a las normas establecidas
por ésta para la prevencion de delitos en general, y en particular respecto de
los contemplados en el catdlogo de la Ley No. 20.393.

Denunciar, por los canales y medios dispuestos por el Empleador, y conforme
al procedimiento establecido, los hechos o actos que pudieren ser
constitutivos de alguno de los delitos de Ley No. 20.393, de los que tome
conocimiento por cualquier medio, cometidos por directores, ejecutivos,
trabajadores, proveedores o clientes.

El Trabajador tendra expresamente prohibido:

1.

Realizar cualquier conducta tipificada como delito y que pueda comprometer
la responsabilidad de Artikos Chile SpA Ninguna instruccion recibida por el
Trabajador podra ser interpretada como autorizacion para realizar alguna
actividad prohibida.

Realizar cualquier actividad sobre la cual se tengan fundados temores de que
pudiesen implicar una infraccion de la ley, el presente Reglamento, el Manual
del Modelo de Prevencién de Delitos y cualquier otra politica interna. Es
obligacién de los trabajadores reportar cualquier duda o legitima discrepancia
que pudiesen tener con el desarrollo de actividades en el ejercicio de su rol,
cuando se crea que estas comprometen su juicio ético o la ley.

El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones antes sefialadas sera
sancionado como sefiala el titulo XVI “de las infracciones, sancione y multas” de este
reglamento. El empleado estard eximido de toda responsabilidad por los perjuicios
que deriven del incumplimiento de alguna instruccidon impartida que sea contraria a

la ley.

ARTICULO 64: Artikos Chile SpA cuenta con un canal de denuncias para reportar

actividades relacionadas con la Ley 20.393. Las denuncias pueden realizarse a
través de la pagina web https://artikos.cl/denuncias-artikos/, tal como sefiala el
Manual de Prevencion del Delito de la empresa. El EPD se encargara de recibir,
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investigar y dar seguimiento a todas las denuncias, siguiendo los protocolos
establecidos en el Manual.

Es el EPD quien recibira todas las consultas referentes a la Ley 20.393, las derivara
y monitoreara que sean respondidas de manera oportuna.

ARTICULO 65: Artikos Chile SpA cuenta con politicas y procedimientos relacionados
con el MPD con el fin de garantizar el cumplimiento de las leyes, reglamentaciones
locales y las politicas internas de la empresa.

Es obligacién de todos/as los/as trabajadores/as conocer y cumplir con lo dispuesto
en dichas politicas o normativa interna, asi como las que se comuniquen en el futuro.

Por ejemplo, las regulaciones internas de Artikos Chile SpA incluyen lo siguiente:
— Caddigo de ética

— Manual de Prevencidn del Delito.

— etc.

ARTICULO 66: El EPD difundira el MPD a través de (i) canales internos de Artikos
Chile SpA a los que tienen acceso todos los trabajadores, (ii) correos electronicos,
(iii) documentos impresos; (iv) capacitaciones; o (v) de cualquier otra forma que
estime adecuada y/o conveniente.

El MPD vy su aplicacién, deberd ser monitoreado y controlado por el EPD como sujeto
responsable principal, en conjunto con las areas de apoyo correspondientes, quienes
seran los encargados de proponer cambios a la misma en caso necesario para
asegurar el adecuado cumplimiento de las normas legales aplicables.

TITULO XV
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 67: La terminaciéon del contrato de trabajo se regird por las
disposiciones del Codigo del Trabajo, que a continuacion se transcriben:

Articulo 159 del Cddigo del Trabajo: El contrato de trabajo terminara en los
siguientes casos:

e Mutuo acuerdo de las partes.

e Renuncia del Trabajador, dando aviso a su empleador con treinta dias de

anticipacién, a lo menos.
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e Muerte del trabajador.

¢ Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracion del contrato de

plazo fijo no podra exceder de un afo.
e Conclusién del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

e Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 160 del Cddigo del Trabajo: El contrato de trabajo termina sin derecho a
indemnizacion alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o mas
de las siguientes causales:

1.

Alguna de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente
comprobadas, que a continuacidon se sefialan: a) Falta de probidad, vias de
hecho, injurias o conducta inmoral grave debidamente comprobada; b)
Conductas de acoso sexual”.

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

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 tuviera a su cargo una actividad, faena o maquina cuyo abandono
o paralizacion signifique una perturbacién grave en la marcha de la obra.

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

La salida intempestiva e injustificada del trabajador del sitio de la faena y durante
las horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo represente y la
negativa a trabajar sin causa justificada en las faenas convenidas en el contrato.

Actos, omisiones u imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al
funcionamiento del establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los
trabajadores, o a la salud de estos.

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

Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

Articulo 161 del Cédigo del Trabajo: Sin perjuicio de lo sefialado en los dos articulos
precedentes, el empleador podra poner término al contrato de trabajo invocando
como causal las necesidades de la empresa, establecimiento o servicio, tales como
las derivadas de la racionalizacién o moderacién de los mismos, bajas en la
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productividad, cambios en las condiciones del mercado o de la economia, que hagan
necesaria la separacion de uno o mas trabajadores, y la falta de adecuacién laboral
o técnica del trabajador.

En el caso de los 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,
el contrato de trabajo podra, ademas, terminar por desahucio escrito del empleador,
el que debera darse con treinta dias de anticipacién, a lo menos, con copia a la
Inspeccion del Trabajo respectiva. Sin embargo, no se requerird esta anticipacion
cuando el empleador pagaré al trabajador, al momento de la terminacién, una
indemnizaciéon en dinero efectivo equivalente a la ultima remuneracién mensual
devengada. Regird también esta norma tratdndose de cargos o empleos de la
exclusiva confianza del empleador, cuyo caracter de tales emane de la naturaleza
de los mismos.

Las causales sefialadas en los incisos anteriores no podran ser invocadas con
respecto a trabajadores que gocen de licencia por enfermedad comun, accidente del
trabajo o enfermedad profesional, otorgada en conformidad a las normas legales
vigentes que regulan la materia.

Articulo 162 del Codigo del Trabajo: Si el contrato de trabajo termina de acuerdo
con los nimeros 5 o 6 del articulo 159, o si el empleador le pusiese termino por
aplicacion de una o mas de las causales sefaladas en el articulo 160°, debera
comunicarlo por escrito al trabajador, personalmente o por carta certificada enviada
al domicilio sefialado en el contrato, expresando la o las causales invocadas, los
hechos en que se funda y el estado en que se encuentran las imposiciones
previsionales.

TITULO XVI
DE LAS INFRACCIONES SANCIONES Y MULTAS

ARTICULO 68: Las infracciones a las disposiciones del presente Reglamento
Interno seran sancionadas segun su gravedad, mediante la aplicacion de alguna de
las siguientes medidas:

Amonestacion verbal.

Amonestacién escrita, dejandose copia en la respectiva carpeta individual en el
Departamento de Recursos Humanos, y si se estima necesario, remitiéndose copia
a la Inspeccién del Trabajo.
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Multas, cuyo monto no podra exceder del 25% de la remuneraciéon del infractor.

Termino inmediato del contrato de trabajo, sin derecho a indemnizacion, si la
gravedad de los hechos materia de la infraccidn es suficiente para configurar alguna
causal prevista en la ley que asi lo autorice.

Se deja constancia que, en los casos de atrasos o ausentismo sin causa justificada,
la aplicacién de alguna de las sanciones anteriormente sefialadas es sin perjuicio del
descuento de la remuneracion correspondiente al tiempo no trabajado.

ARTICULO 69: Las faltas leves cometidas por primera vez seran sancionadas
directamente por el Jefe o Supervisor directo, mediante amonestacién verbal, que
consistird en la conversacién privada de la que no se dejard constancia escrita,
conminando al infractor al cabal cumplimiento de la obligacién infringida.

ARTICULO 70: Las demas sanciones se aplicaran previo cumplimiento de las
normas de procedimiento que a continuacién se sefalan:

El jefe o supervisor directo que tome conocimiento que algun trabajador a su cargo
ha incurrido en infraccién, luego de escuchar los descargos del afectado, formulara
por escrito la respectiva denuncia, que contendra la exposicién circunstanciada de
los hechos.

Esta denuncia sera elevada por conducto regular al Gerente de Area con la opinién
de los subgerentes, dentro de un plazo maximo de 48 horas de sucedido el hecho.

La denuncia se confeccionara en cuatro ejemplares iguales siendo el original para el
expediente que se confeccionard, una copia se enviara al Departamento de Recursos
Humanos, otra copia sera entregada al afectado y la cuarta quedara en poder del
denunciante.

El Gerente de Area analizara los antecedentes proporcionados por el denunciante y
subgerentes, los descargos del afectado y los demds que considere pertinentes.
Analizados los antecedentes del caso, emitira su opinion por escrito remitiendo el
expediente completo al Departamento de Recursos Humanos, en un plazo maximo
de tres dias habiles.

El Departamento de Recursos Humanos estudiard dichos antecedentes, pudiendo
agregar los que estime necesarios para mejor resolver, y se reunird con el Gerente
correspondiente a un plazo maximo de tres dias habiles. Dicho Gerente emitird un
pronunciamiento mediante una resolucion en la que, si estima que hay mérito para
ello, aplicaran la sanciéon que considere de justicia conforme a las disposiciones de
este Reglamento Interno, o, en caso contrario, absolveran al inculpado. La
resolucidon se emitird dentro de las 24 horas de efectuada la reunién, notificAndose
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de inmediato al afectado y al denunciante, por el gerente inmediatamente superior
a los notificados.

ARTICULO 71: De las resoluciones emitidas de acuerdo al procedimiento anterior
gue aplique las sanciones de “Amonestacion escrita con copia a la Inspeccién del
Trabajo” o “Multas”, podra apelarse por escrito ante el Gerente General, dentro del
plazo de tres dias habiles desde la fecha de la notificacidén de la respectiva resolucion.

El Gerente General, con el mérito de los antecedentes acompanados y demas que
considere pertinentes, se pronunciara en definitiva sobre el asunto sometido a su
decisiodn, con las mas amplias facultades, pudiendo aumentar o rebajar el grado de
la sancion aplicada en primera instancia, si estima que los méritos de la investigacion
asi lo justifican.

Lo anteriormente, es sin perjuicio del derecho del trabajador de presentar los
reclamos que correspondan en plazo y forma de acuerdo a las leyes vigentes.

ARTICULO 72: Los Ejecutivos, al pronunciar sus resoluciones sobre aplicacién de
sanciones y determinar el grado de responsabilidad que afecte al presunto infractor,
deberan ponderar, con ecuanime severidad y dentro de las normas de la prudencia
y la equidad, los antecedentes relativos a la conducta anterior del presunto infractor,
y todas las circunstancias del hecho que le ha dado origen y que permitan formarse
un cabal concepto acerca de su gravedad y proyecciones, tomando en consideracion
los factores que eximan, atenlen o agraven esa responsabilidad.

ARTICULO 73: El producto de las multas que se aplican en conformidad al presente
Reglamento Interno se destinaran en conformidad a lo dispuesto en el Art. 1530 del
Codigo del Trabajo.

ARTICULO 74: La Empresa ante el incumplimiento o contravencién a las normas
establecidas en el presente Reglamento Interno, y que sean consideradas
“Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato”, podra aplicar
las normas legales pertinentes sin mayor tramite si las circunstancias requieran que
estas se apliquen de inmediato.

ARTICULO 75: Todos los antecedentes, originales y copias, acumulados en las
investigaciones a que se refiere el presente Titulo, seran considerados en caracter
de confidenciales, quedando archivados al término del proceso en la carpeta
individual del afectado en el Departamento de Recursos Humanos.

DENUNCIAS FALSAS

ARTICULO 76: Si luego de efectuada la investigacidén, se concluye que el trabajador
fundamenté su reclamo en hechos manifiestamente falsos, la Gerencia General
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podrd proceder a poner término de su contrato de trabajo, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 160, N° 1, letra a), del Cddigo del Trabajo, esto es, “falta
de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones”.

TITULO XVII
DE LAS PETICIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 77: Las peticiones, sugerencias o reclamaciones de caracter individual
gue deseen plantear los trabajadores, seran formuladas directamente por el
interesado a su Jefe o Supervisor directo, quien, si el asunto fuere de su
competencia, resolvera a mas tardar dentro de tercer dia, o en caso contrario,
dentro de igual plazo, la elevara, debidamente informada por conducto regular a la
Gerencia correspondiente, para su resolucion definitiva, dando cuenta de ello al
interesado. La Gerencia se pronunciara sobre el particular dentro del término de
cinco dias y comunicara su resolucion, por el mismo conducto, al interesado.

ARTICULO 78: Las materias de interés colectivo deberan ser planteadas ante el
Departamento de Recursos Humanos.
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SEGUNDA PARTE
REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y

SEGURIDAD
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PREAMBULO

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores de la Empresa que el presente
reglamento de higiene y seguridad en el trabajo se dicta en cumplimiento del Articulo
67 de la Ley 16.744 sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales y el
reglamento sobre prevencion de riesgos (Decreto N° 40 del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social de fecha 11/02/69).

El articulo 67 ya mencionado establece que las empresas 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 le
impongan. Los reglamentos deberan consultar la aplicacion de multas a los
trabajadores que no utilicen los elementos de proteccion personal que se les haya
proporcionado o que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas,
reglamentaciones, o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo.

La aplicacion y reclamo de tales multas se regiran por lo dispuesto en el articulo 153
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 la industria.

La prevencién contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales
requiere que tanto el sector laboral como el patronal realicen una accién
mancomunada y en estrecha colaboracion de alcanzar los objetivos principales que
radican en controlar y suprimir las causas que provocan los accidentes o
enfermedades.

En resumen, este reglamento esta destinado a poner todo trabajo en las condiciones
de higiene y de seguridad necesarias, lo que sélo podra ser logrado con la
cooperacion de todas las personas que laboran en la Empresa.

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: Definiciones. Para los efectos de la presente parte de este reglamento
interno se entendera por:
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Riesgo profesional: los riesgos a que estd expuesto el trabajador y que pueden
provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definido expresamente en
los articulos Quinto y Séptimo de la Ley 16.744.

Accidente del Trayecto: es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre
la casa habitacién del trabajador y el lugar de trabajo. Se considera no tan solo el
viaje directo, sino también el tiempo transcurrido entre el accidente y la hora de
entrada o salida del trabajo. La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el
trayecto directo debera ser acreditada ante el respectivo organismo administrador
mediante el parte de carabineros u otros medios igualmente fehacientes.

Organismo Administrador del Seguro: Asociacion Chilena de Seguridad del cual la
empresa es adherente.

Comité Paritario: El grupo de tres representantes patronales y de tres laborales
destinados a preocuparse de los problemas de seguridad e higiene industrial, en
conformidad con el Decreto N© 54 del Ministerio del Trabajo, modificado por el
Decreto N°© 186 del mismo Ministerio, de fechas 11 de Marzo y 30 de Agosto de
1979, y Decreto N° 30 del 13/08/88, respectivamente, y cuya actuacion esta
reglamentada en este documento).

Normas de seguridad: el conjunto de reglas obligatorias emanadas de este
Reglamento, del Comité Paritario y/o del Organismo Administrador.

ARTICULO 2: El presente reglamento se encuentra a disposicion de los trabajadores
en la pagina www.artikos.cl y se da por conocido por todos los trabajadores, quienes
deberan poseer un ejemplar proporcionado por este.

ARTICULO 3: El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley 16.744 y de
sus decretos complementarios vigentes o que se dicten en el futuro, a las
disposiciones del presente Reglamento y a las normas o instrucciones emanadas del
Organismo Administrador, de los servicios de salud, del Comité Paritario de Higiene
y Seguridad en el Trabajo y del Departamento de Prevencién de Riesgos.

TITULO II
DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 4: Todos los trabajadores de la empresa estaran obligados a tomar cabal
conocimiento de este reglamento interno de higiene y seguridad y a poner en
practica las normas y medidas contenidas en él.
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ARTICULO 5: Todo trabajador estara obligado a registrar la hora exacta de llegada
y salida de la Empresa, esto por efecto de los posibles accidentes de trayecto.

ARTICULO 6: A la hora sefialada el trabajador debera presentarse en su area de
trabajo debidamente vestido y aperado con los elementos de proteccion que la
empresa haya destinado para cada labor.

ARTICULO 7: Todos los trabajadores deberan respetar las siguientes normas de
higiene en la industria a fin de evitar condiciones que puedan ocasionar
enfermedades, contaminaciones y atraer moscas y roedores:

Utilizar las cajoneras individuales para los fines exclusivos para las que fueron
destinadas, prohibiéndose almacenar en ellas, desperdicios, restos de comida, etc.,
debiendo ademas mantenerlas permanentemente aseadas.

Mantener los lugares de trabajo libres de restos de comida, etc. los que deberan ser
depositados exclusivamente en los receptaculos habilitados para tales efectos.

Los trabajadores deberan en su aseo personal, especialmente el de las manos, usar
jabon o detergentes, y evitar tapar los desagies y producir condiciones
antihigiénicas.

ARTICULO 8: De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la empresa esta
obligada a proteger a todo su personal de los riesgos del trabajador, entregandole
al trabajador cuya labor lo requiera, sin costo alguno, pero a cargo suyo y bajo su
responsabilidad los elementos de proteccién personal del caso.

ARTICULO 9: El trabajador debera usar el equipo de proteccion que proporciona la
empresa cuando el desempeno de sus labores asi lo exija. En el caso de trabajadores
gue deban desempenarse a la intemperie, la empresa les proporcionara los
elementos que les permitan protegerse de los rayos solares, debiendo los
trabajadores usarlos en todo momento.

Los elementos de proteccidn que se reciban son de propiedad de la empresa, por lo
tanto, no pueden ser enajenados, canjeados o sacados fuera del recinto de la faena,
salvo que el trabajo asi lo requiera.

Para solicitar nuevos elementos de proteccion, el trabajador esta obligado a devolver
los que tenga en su poder. En caso de deterioro o pérdida culpable o intencional, la
reposicién sera de cargo del trabajador.

36



@ artilcos

El Mercado Electrénico de Chile

ARTICULO 10: El o los trabajadores que usen escalas deberan cerciorarse de que
estén en buenas condiciones y usarse conforme a las instrucciones de fabrica y en
lugares seguros.

ARTICULO 11: Llos trabajadores deberan preocuparse y cooperar con el
mantenimiento y buen estado de los equipos y materiales que se les proporcione.
Deberan asimismo preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en
orden, despejada de obstaculos, esto para evitar accidentes o que se lesione
cualquiera que transite a su alrededor.

ARTICULO 12: El trabajador debera informar a su jefe inmediato acerca de las
anomalias que detecte o de cualquier elemento defectuoso que note en su trabajo,
previniendo las situaciones peligrosas.

ARTICULO 13: Los trabajadores revisaran con la periodicidad fijada por la empresa,
los equipos a su cargo limpiadndolos, para poder asi laborar con seguridad en cada
jornada de trabajo.

ARTICULO 14: Todo trabajador debera preocuparse y velar por el buen estado de
funcionamiento y uso de los equipos que utiliza para efectuar su trabajo.

ARTICULO 15: Las vias de circulacion interna y/o de evacuacién deberan estar
permanentemente senaladas y despejadas, prohibiéndose depositar en ellas
elementos que puedan producir accidentes, especialmente en caso de siniestros.

ARTICULO 16: Todo trabajador debera conocer y cumplir fielmente las normas de
seguridad que emita la Empresa para evitar accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales a que se refiere la Ley N° 16.744 y sus decretos complementarios
vigentes o que en el futuro dicten, relacionados con la labor que debe efectuar o con
las actividades que se desarrollan dentro de la empresa.

ARTICULO 17: Todo trabajador que sufra un accidente, dentro o fuera de la
empresa, por leve o sin importancia que el parezca, debe dar cuenta en el acto a su
jefe inmediato.

Todo accidente del trabajo, debera ser denunciado al Organismo Administrador del
Seguro de las 24 horas de acaecido.

En la denuncia deberan indicarse en forma precisa las circunstancias en que ocurrio
el accidente. Estaran obligados a hacer la denuncia al Organismo Administrador la
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empresa y en subsidio de éste, el accidentado o enfermo o sus derecho - habientes
o el médico que tratd o diagnostico la lesidon o enfermedad, como igualmente el
Comité Paritario de Higiene y Seguridad. Asimismo, la denuncia podra ser hecha por
cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos.

ARTICULO 18: Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacién de
los accidentes que ocurran en la empresa. Debera avisar a su jefe inmediato cuando
tenga conocimiento o haya presenciado cualquier accidente acaecido a algun
compafiero, aln en el caso que éste no lo estime de importancia o no hubiera sufrido
lesién. Igualmente estard obligado a declarar en forma completa y real los hechos
presenciados o de que tenga noticias cuando el Organismo Administrador del Seguro
lo requiera.

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 practicara
una investigacién completa para determinar las causas que lo produjeron y enviar
un informe escrito de 24 horas a contar del momento en que ocurrid el accidente,
al Departamento de Recursos Humanos y al Comité Paritario, el que debera ser
firmado por el Gerente del Area respectiva. Estos a su vez podran remitirlo al
Organismo Administrador. Copia de dicho informe se remitird al Departamento de
Recursos Humanos.

ARTICULO 19: El trabajador que haya sufrido un accidente y que a consecuencia
de ello sea sometido a tratamiento médico, no podra trabajar en la empresa sin que
previamente presente un “Certificado de Alta” dado por el Organismo Administrador.
Este control sera de responsabilidad del Subgerente de Recursos Humanos.

ARTICULO 20: Todo trabajador debera dar aviso inmediato a su Jefe o a cualquier
ejecutivo de la empresa en su ausencia, de toda anormalidad que observe en las
instalaciones, equipos, herramientas, personal o ambiente en el cual trabaje.

ARTICULO 21: Todo trabajador cuando deba levantar algun objeto desde el suelo,
lo hard doblando las rodillas y se levantard ayudandose con los musculos de las
piernas.

ARTICULO 22: 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.
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ARTICULO 23: Cuando a juicio del Organismo Administrador se sospechen riesgos
de enfermedad profesional o de un estado de salud que crea situacién peligrosa en
algun trabajador, éste tiene la obligacién de someterse a los exdmenes que
dispongan sus servicios médicos en la fecha, hora y lugar que éstos determinen,
considerandose que el tiempo empleado en el control, debidamente comprobado, es
tiempo efectivamente trabajado para todos los efectos legales.

ARTICULO 24: En caso de producirse un accidente en las instalaciones que lesione
algun trabajador, el Jefe inmediato o algun trabajador procedera a la atencién del
lesionado, haciéndolo curar por medio del botiquin de emergencia o enviandola a la
brevedad al servicio asistencial del caso.

ARTICULO 25: Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan ser leidos por
los trabajadores, quienes deberan cumplir con sus instrucciones.

ARTICULO 26: Los mismos avisos, carteles, afiches, deberan ser protegidos por
todos los trabajadores quienes deberan impedir su destruccién, debiendo avisar a la
autoridad competente de su falta con el fin de reponerlos.

ARTICULO 27: El trabajador debe conocer exactamente la ubicacion de los equipos
extintores de incendio del sector en el cual desarrolla sus actividades, como
asimismo conocer la forma de operarlos, siendo obligacién de todo Jefe velar por la
debida instruccion del personal al respecto.

ARTICULO 28: Todo trabajador que observe un amago, inicio o peligro de incendio,
debera dar alarma inmediata y se incorporara al procedimiento establecido por la
empresa para estos casos.

ARTICULO 29: El acceso a los equipos deberd mantenerse despejado de
obstaculos.

ARTICULO 30 Debera darse cuenta al Jefe inmediato y al Comité Paritario
inmediatamente después de haber ocupado el extintor de incendio para proceder a
Su recargo.

ARTICULO 31: No podrd encenderse fuegos cerca de elementos combustibles
inflamables.
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ARTICULO 32: Los trabajadores deberan colaborar con los encargados de sofocar
incendios y emergencias, uniéndose al plan elaborado para enfrentar estas
situaciones con rapidez y orden.

ARTICULO 33: En todo caso, los trabajadores deberan colaborar con los jefes
sefialados por la empresa, a evacuar con calma el lugar del siniestro.

ARTICULO 34: Clases de fuego y formas de combatirlo:

1.- Fuegos Clase A.-

Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneros,
cauchos vy diversos plasticos.

2.- Fuego Clase B.-

Son fuegos que involucran liquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y
materiales similares.

3.- Fuego Clase C.-

Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas
energizadas. Por seguridad de las personas deben combatirse con agentes no
conductores de la electricidad.

4.- Fuego Clase D.-
Son fuegos que involucran metales tales como: magnesio, sodio y otros.

Los agentes extintores son especificos para cada metal.

NORMAS SOBRE MAXIMO DE CARGA

ARTICULO 35: Del Peso Maximo de Carga Humana:

a. Se aplica a las manipulaciones manuales que impliquen riesgo para la salud o a
las condiciones fisicas del trabajador, asociadas a las condiciones de la carga.

b. La manipulacién manual comprende toda operacién de transporte o sostén de
carga cuyo levantamiento, colocacion, empuje, traccion, porte o desplazamiento
exija esfuerzo fisico de uno varios trabajadores.
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c. Corresponde al empleador velar porque en las labores se utilicen los medios
adecuados, especialmente mecanicos, a fin de evitar la manipulacién de las
cargas.

d. El empleador debe procurar, asimismo, que el trabajador reciba una formacion
satisfactoria para la manipulacion manual de las cargas, en relacién con los
métodos de trabajo que debe realizar, a fin de proteger su salud.

e. Si la manipulacion manual es inevitable, no se permitird que opere con cargas
superiores a 25 kilogramos. Tratandose de menores de 18 afios o de mujeres,
ese peso maximo es de 20 kilogramos. A la mujer embarazada se le prohiben
las operaciones de carga.

CONTROL DE SALUD

ARTICULO 36: Todo trabajador, antes de ingresar a la Empresa, podra ser
sometido a un examen meédico preocupacional o podra exigirle la Empresa al
postulante presentar un certificado médico en este sentido.

ARTICULO 37: Todo trabajador al ingresar a la Empresa 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 38: El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su
capacidad y seguridad en el trabajo debera poner esta situacién en conocimiento de
su jefe inmediato para que adopte las medidas que procedan, especialmente si
padece de vértigo, epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o
visual, etc.

ARTICULO 39: Cuando a juicio de la empresa o del Organismo Administrador del
Seguro se presuman riesgos de enfermedades profesionales, los trabajadores
tendran lo obligacién de someterse a todos los exdmenes que dispongan los servicios
médicos del Organismo Administrador, en la oportunidad y lugar que ellos
determinen.

Los permisos a este objeto se consideraran como efectivamente trabajados.
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TITULO III
DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 40: Queda prohibido a todo trabajador:

Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose
terminantemente entrar bebidas alcohdlicas al establecimiento, beberla o darla a
beber a terceros.

Fumar o encender fuego en los lugares que se hayan sefialado como prohibidos.
Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo.

Penetrar a todo recinto de trabajo, especialmente aquellos definidos como
peligrosos, a quienes no estén debidamente autorizados para hacerlo.

Chacotear, jugar, empujarse, refiir o discutir dentro del recinto de la empresa y a la
hora que sea.

Alterar el registro de hora de llegada propia o de algun trabajador o el registro de
hora de salida y tratarse por propia cuenta las lesiones que haya sufrido en algin
accidente.

Permitir que personas no capacitadas presten primeros auxilios a algun accidentado.

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

Negarse a proporcionar informacién en relacién con determinadas condiciones de
trabajo y de su seguridad o acerca de accidentes ocurridos.

Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones,
reglamentos acerca de la seguridad e higiene industrial.

Trabajar sin el debido equipo de seguridad o sin las ropas de trabajo que la empresa
proporciona.

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

Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que siguen, sin ser, el encargado
de ellas o el autorizado para hacerlas, alterar, cambiar, reparar o accionar
instalaciones, equipos, mecanismos, sistemas eléctricos o herramientas; sacar,
modificar o desactivar mecanismos de equipos de ventilacién, extraccion,
calefaccion desaglies, etc. que existan en las faenas.
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Correr sin necesidad dentro del Establecimiento.
Operar equipos que no le corresponden.
Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones o torceduras.

Lanzar objetos de cualquier naturaleza que sean dentro del recinto de la Empresa,
aunque éstos no sean dirigidos a persona alguna.

TITULO IV
DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 41: El trabajador que contravenga las normas contenidas en este
Reglamento o las instrucciones o acuerdos del Comité Paritario, Departamento de
Recursos Humanos y Organismo Administrador, sera sancionado con multa de hasta
el 25% del Sueldo Base. Correspondera a la empresa fijar el monto de la multa
dentro del limite sefialado, para lo cual se tendra en cuenta la gravedad de la
infraccion.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar, que la empresa
respectiva tenga para los trabajadores. A falta de esos fondos o entidades, el
producto de las multas pasara al Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, y se
le entregard tan pronto como hayan sido aplicadas, previo el descuento del 10%
para el fondo destinado a la rehabilitaciéon de alcohdlicos que establece la Ley N©
16.744.

ARTICULO 42: Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional
se debid a negligencia inexcusable del trabajador, el Servicio de Salud respectivo,
deberd aplicar una multa de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestas
en el Cédigo Sanitario. La condicion de negligencia inexcusable, serd resuelta por el
Comité Paritario de Higiene y Seguridad quien lo comunicara el Servicio de Salud
respectivo para los efectos pertinentes.

ARTICULO 43: Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este
Reglamento, deben entenderse incorporadas a los contratos de trabajo, individuales
de todos los trabajadores.

Para todo lo que no esta consultado en el presente reglamento, tanto la Empresa,
Comité Paritario y trabajadores, se atendran a lo dispuesto en la Ley N° 16.744 en
el Cédigo del trabajo.
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ARTICULO 44: Cuando al trabajador le sea aplicable la multa contemplada en el
articulo 57° de este Reglamento, podra reclamar de su aplicacién, de acuerdo con
lo dispuesto por el articulo 153 del Cddigo del Trabajo, ante la Inspeccién del Trabajo
que corresponda.

TITULO V
PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES

ARTICULO 45: Corresponderd exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la
declaracién, evaluacién, reevaluacion y revision de las incapacidades provenientes
de enfermedades profesionales y a la de los accidentes del trabajo (en el caso de
empresas adherentes a este Organismo Administrador de la Ley N° 16.744.)

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 46 (Art. 77 Ley 16.744): Los trabajadores o sus derecho-habientes,
asi como también los Organismos Administradores, podran reclamar dentro del
plazo de los 90 dias habiles ante la Comision Médica de Reclamos del Trabajador y
Enfermedades Profesionales, de las decisiones del Servicio de Salud respectivo o de
la Asociacion Chilena de Seguridad recaida en cuestiones de hecho a que se refiere
a materias de orden médico.

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
resolverd con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Si 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.

Cualquier persona o entidad interesada, podrad reclamar directamente ante la
Superintendencia de Seguridad Social del rechazo de una licencia o reposo médico,
por los Servicios de Salud, Mutualidades o Instituciones de Salud Previsional, basado
en que la afeccion invocada tiene o no origen profesional. La Superintendencia de
Seguridad Social, resolverd con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la recepcién de las cartas
certificada que notifica la Resolucion de la cual se reclama.

Si se hubiese notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia
de recibida la misma en el Servicio de Correos.
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ARTICULO 47: La Comision Médica de reclamos, también es competente para
conocer de reclamaciones en caso de suspensién, por los Organismos
Administradores del pago de pensiones, a quienes se nieguen a someterse a los
examenes, controles o prescripciones que les sean ordenadas.

Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito, ante la Comision
Médica misma, o ante la Inspeccion del Trabajo. En este Gltimo caso, el Inspector
del Trabajo enviara de inmediato el reclamo o apelacién y demas antecedentes a la
Comision.

Se entenderd interpuesto al reclamo o recurso a la fecha de la expedicién de la carta
certificada enviada a la Comision Médica o Inspeccién del Trabajo y si no ha

entregado personalmente, a la fecha en que consta que se ha recibido en las oficinas
de la Comision Médica o de la Inspeccién del Trabajo.

ARTICULO 48: La Superintendencia de Seguridad Social conocera con competencia
exclusiva y sin ulterior recurso:

De las actuaciones de la Comisién 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 apelacidn, que se interpusiesen en contra de las resoluciones que
la Comisidon Médica dictare, en las materias de que conozca en primera instancia, de
acuerdo con lo sefialado en el articulo 79 del D.S. 101 de 1968, del Ministerio del
Trabajo y Previsién Social;

ARTICULO 49: Los Organismos Administradores deberdan 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 acompanara a la reclamacion para
los efectos del cOmputo de plazos.

ARTICULO 50: Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que
se refiere el inciso 3° del articulo 77 de la Ley, los Organismos Administradores
deberan notificar todas las resoluciones que dicten mediante el envio de copia de
ellas al afectado, por medio de la carta certificada. El sobre en que se contenga
dicha resolucién se acompanara a la reclamacion, para los efectos de la computacién
del plazo, al igual que en los casos senalados en los articulos 80 y 91 del D.S. N©
101.
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ARTICULO 51: El término de 90 dias habiles establecido por la Ley 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 notificacién se hubiese
hecho por carta certificada, el término se contara desde la recepcion de dicha carta.

ARTICULO 52: La Superintendencia conocera de las actuaciones de la Comision
Médica:

a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo de las
disposiciones de la Ley N© 16.744 y de la Ley N° 16.395, y

b) Por intermedio de los recursos de apelacion que se interpusieran en contra de las
resoluciones que la Comisién Médica dictaré en las materias de que conozcan en
primera instancia, en conformidad con lo sefalado en el articulo 79.

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

ARTICULO 53: El recurso de apelacion establecido en el inciso 2do. del articulo 71
de la Ley, debera interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito.
El plazo de 30 dias habiles para apelar correra a partir de la notificacion de la
resolucién dictada por la Comision Médica. En caso que la notificacion se haya
practicado mediante él envié de carta certificada, se tendrd como fecha de la
notificacion la de la recepcion de dicha carta.

ARTICULO 54: Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que
se refiere el inciso 3ero. del articulo 77 de la Ley, 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
resolucién se acompafiara a la reclamacion, para los efectos de la computacién del
plazo, al igual que en los casos sefialados en los articulos 80 y 91.

TITULO VI
DEL CONTROL DE SALUD PARA EVITAR RIESGOS DE ACCIDENTE DEL
TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES

ARTICULO 55: Cuando la empresa, el Organismo Administrador o el Comité
Paritario lo estimen necesario o conveniente podran enviar a examen médico a
cualquier trabajador con el propdsito de mantener un adecuado control acerca de su
estado de salud. El tiempo que se ocupe en estos permisos se considerara como
efectivamente trabajado.
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ARTICULO 56: Se considera necesario y conveniente para evitar los riesgos de
accidentes en el trabajo, que todo trabajador mantenga un adecuado control de su
estado de salud. Especialmente necesario es este control, tratdndose de trabajos
gue se efectien en condiciones ambientales desfavorables (ruido, iluminacion
inadecuada y/o deficiente, baja o alta temperatura, tension nerviosa, etc.). Por ello,
todo trabajador de la empresa podra, a juicio de esta Ultima, someterse a examenes
ocupacionales en las que se incluiran las relacionados con alcohol y drogas. Estos
ultimos se aplicaran universalmente a todos los trabajadores y de manera aleatoria
mientras tengan la calidad de trabajadores de la empresa.

ARTICULO 57: Todo trabajador estd obligado a aceptar este examen, llenar las
fichas de antecedentes ocupacional verazmente y cumplir las recomendaciones y
tratamientos que eventualmente puedan prescribir los profesionales a cargo de
dichos examenes.

ARTICULO 58: Todo trabajador debe dar cuenta a su jefe inmediato sobre
cualquier molestia, enfermedad o estado inconveniente que lo afecte. Igualmente
debe comunicar cuando en su casa existan personas que padezcan enfermedades
infecto-contagiosas.

TITULO VII
ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS

A)COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 59: De acuerdo con las legislaciones vigentes, en toda empresa, faena,
sucursal o agencia en que trabajen mas de 25 personas, se organizaran comités
Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes del empleador y
representantes de los trabajadores, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de
las atribuciones que les encomienda la Ley N© 16.744 seran obligatorias para la
empresa y los trabajadores.

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

ARTICULO 60: Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes
del empleador y tres representantes de los trabajadores.
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Por cada miembro se designard, ademas, otro en caracter de suplente.

Uno de los miembros titulares de los trabajadores gozara del fuero establecido en el
Art. 32 Ley 19.069 durante todo su mandato.

ARTICULO 61: La designacién o eleccion de miembros integrantes de los Comités
Paritarios se efectuara en la forma que establece el Decreto N°4 del Ministerio del
Trabajo y Prevencion Social, de fecha 21 de Febrero de 1969 y sus modificaciones.

Los representantes del empleador seran designados por la empresa, debiendo ser
preferentemente personas vinculadas a las actividades técnicas que se desarrollen
en la empresa, faena, sucursal o agencia.

Los representantes de los trabajadores se elegiran mediante votacion directa. El
voto sera escrito y en él se anotaran tantos nombres como personas deban elegirse
para miembros titulares y suplentes. Se consideraran elegidos como titulares
aquellas personas que obtengan las tres mas altas mayorias y como suplentes los
tres que sigan en orden decreciente de sufragios.

En caso de empate, se dirimira sorteo.

ARTICULO 62: Para ser elegido miembro representante de los trabajadores, se
requiere:

e Tener mas de 18 afos.
e Saber leer y escribir.

Encontrarse actualmente trabajando en la empresa y haber pertenecido a la
compafia un afio como minimo.

Acreditar haber asistido a un curso de orientacion de prevencion de riesgos
profesionales dictado por el Servicio de Salud u otros Organismos Administradores
del Seguro contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales,
o restar o haber prestado servicios en el Departamento de Recursos Humanos de la
Empresa, en tareas relacionadas con la prevencién de riesgos profesionales por lo
menos durante un afio.

ARTICULO 63: Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso
de duda, si debe o no constituirse Comité Paritario en la Empresa.

Asimismo, este funcionario debera resolver, sin ulterior recurso, cualquier reclamo
o duda relacionada con la designacién o eleccién de los miembros del Comité
Paritario.
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ARTICULO 64: Tanto la empresa como los trabajadores deberan colaborar con el
comité Paritario proporcionandole las informaciones relacionadas con las funciones
que les corresponda desempefiar.

ARTICULO 65: Funciones de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad

1. Indicar la adopcion de todas las medidas de Higiene y Seguridad que sirvan para
las Prevencién de Riesgos Profesionales.

2. Dar a conocer a los Trabajadores de la empresa, los riesgos que entrafan sus
labores, las medidas preventivas y los métodos correctos del trabajo.

3. Vigilar el cumplimiento tanto por parte de la empresa, como de los trabajadores
de las medidas sefialadas.

4. Asesorar e instruir a los trabajadores en la correcta utilizacion de los elementos
de proteccion personal.

5. Investigar las causas de los accidentes del trabajo y de las enfermedades
profesionales.

6. Decidir si el accidente o enfermedad profesional se debid a negligencia
inexcusable del trabajador.

7. Cumplir las demas funciones que le encomienda el organismo Administrador de
la Ley N© 16.744 (Asociacion Chilena de Seguridad).

8. Promover la realizacion de cursos de adiestramiento, destinados a la capacitacion
profesional de los trabajadores.

ARTICULO 66: Los Comités Paritarios se reuniran en forma ordinaria, una vez al
mes; pero podran hacerlo en forma extraordinaria a peticién conjunta de los
representantes de los trabajadores y uno de los de la empresa, o cuando asi lo
requiera el Departamento de Recursos Humanos o el Organismo Administrador.

En todo caso, el Comité deberd reunirse cada vez que en la respectiva empresa
ocurra un accidente del trabajo que cause la muerte de uno o mas de los
trabajadores, o que, a juicio del Presidente, le pudiera originar a uno o mas de ellos
una disminucion permanente de su capacidad de ganancia superior a un 40%.

Las reuniones se efectuaran en horas de trabajo, considerandose como trabajado el
tiempo en ellas empleado. Por decision de la empresa, las sesiones podran
efectuarse fuera del horario de trabajo, pero, en tal caso, el tiempo ocupado en ellas
sera considerado como tiempo extraordinario para los efectos de su remuneracion.

Se dejara constancia de lo tratado en cada reunidén, mediante las correspondientes
actas.
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TITULO VIII
DEL DERECHO DEL SABER

ARTICULO 67: El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales
del Decreto Supremo N© 40, en su Art. 219 establece “Los empleadores tienen la
obligacidon de informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores
acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los
métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad de cada
empresa. Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los elementos,
productos y sustancias que deban utilizar en su trabajo, sobre la identificacion de
los mismos (férmula, sindnimos, aspecto y olor), sobre los limites de exposicidon
permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las
medidas de control y de prevencién que deben adoptar para evitar tales riesgos”.

ARTICULO 68: FI Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales
del Decreto Supremo N©° 40, en su Art. 23° establece “Los empleadores deberan dar
cumplimiento a las obligaciones que establece el articulo 21 a través de los Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad y los Departamentos de Prevencion de Riesgos, al
momento de contratar a los trabajadores o de crear actividades que implican
riesgos.

Cuando en la respectiva empresa no existan los Comités o los Departamentos
mencionados en el inciso anterior, el empleador deberd proporcionar la informacién
correspondiente en la forma que estime mas conveniente y adecuada”.

ARTICULO 69: Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos
tipicos que entrafian sus labores, las consecuencias y las medidas preventivas
conducentes a su eliminacién o control, algunos de los cuales se indican a
continuacion:
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RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
EXISTENTES
Caidas a nivel y|= Esguinces No se deberan atravesar cordones eléctricos y/o
distinto nivel. = Heridas telefénicos a ras de piso, en medio de los pasillos
En trabajos de|= Fracturas Queda prohibido balancearse hacia atras en silla

oficina.

=  Contusiones
= Lesiones

de trabajo.
Se debera utilizar una escala en vez de un piso,

multiples sillas o mueble para alcanzar objetos distantes.
Jamas utilizar cajones abiertos de un archivador
para este fin.
Golpes y tropiezos | = Esguinces Cierre los cajones de los archivos inmediatamente
En trabajos de|= Heridas después de usar.

oficina.

=  Fracturas

= Contusiones

= Lesiones
multiples

No abra demasiado los cajones de los archivos,
para que no se salgan de su sitio.

Nunca abra un cajon por encima de la cabeza de
alguien que esta agachado.

Abrir un solo cajon la vez para evitar que el
mueble se vuelque, especialmente los de arriba.
Elimine el habito de amontonar cosas sobre
muebles.

No obstruya con materiales corredores ni pasillos.
Evitar correr dentro del establecimiento y por las
escaleras de transito.

Al bajar por una escalera se debera utilizar el
respectivo pasamano.

Utilizar calzado apropiado.

Cuando se vaya a utilizar una escala tipo tijeras,
cerciorarse de que esté completamente extendida
antes de subirse.

Las escalas no deben pintarse, cuando mas
barnizarse de color natural y deberan mantenerse
libres de grasas o aceites para evitar accidentes.

Digitacion en
trabajos con
computador

Contractura de

musculos:
= Dorsales
= Cuello

=  Lumbares

Circulatorias (dolor
e inflamacion de
tendones y fibras

musculares:
= Manos
= Brazos

= Antebrazos

Disefio ergonémico de la estacién de trabajo
(escritorio y silla principalmente).

Mantenga limpia la pantalla del Terminal del
computador y regule sus caracteres, de tal forma
de no exigir innecesariamente la vision.

Adopte una posicion segura al sentarse, para cuyo
efecto debe wusarse los mecanismos de
regularizacion de la silla.

Uso de apoya mufiecas y apoya pies.

Iluminacion incidental sobre la pantalla del
computador.

Utilizacion de apoya documentos (atril) al mismo
nivel de la pantalla y a la altura de los ojos (evite
doblar la cabeza)

Cada 30 minutos de trabajo continuo descanse y
realice ejercicios ad-hoc.
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Riesgos en la Via
Publica:

= Accidentes del
trabajo

= Accidentes del
Trayecto

- Heridas

- Contusiones

- Hematomas

- Fracturas

- Lesiones Mdltiples
- Muerte

Respetar la senalizacion del transito.

Cruzar la calzada sélo por el paso para peatones,
nunca cruzar entre dos vehiculos detenidos o en
movimiento.

No viajar en la pisadera de los vehiculos de la
locomocién colectiva ni subir o bajarse de éstos
cuando estan en movimiento.

Al conducir un vehiculo o como acompafante,
usar siempre el cinturdn de seguridad, respetando
la reglamentacion del transito y aplicando técnicas
de conduccién defensiva.

No corra en la via publica.

Utilice calzado apropiado.

Toémese del pasamano cuando suba o baje
escaleras.

Esté atento a las condiciones del lugar donde
transita, evite caminar por zonas de riesgos como
aquellas que presentan pavimentos irregulares,
hoyos, piedras, piso resbaladizo, grasa, derrames
de aceite, etc.

Caidas de un
mismo o distinto
nivel en
superficies de
trabajo, tales
como:

- Escalas Mdviles
o Fijas

- Andamios

- Rampas

- Escaleras

- Pisos y pasillos

- Torceduras
- Fracturas

- Esguinces

- Heridas

- Contusiones
- Lesiones
traumaticas

- Paralisis

- Muerte

Utilizar superficies de trabajo construidas de
acuerdo a las normas de seguridad vigentes.

No wusar andamios para almacenamiento de
materiales.

Mantener superficies de
condiciones y limpias.
Utilizar la superficie adecuada considerando el
tipo de trabajo y el peso que debera resistir.
Sefializar las areas de transito, de trabajo y de
almacenamiento.

Armar andamios con estructura y plataforma de
trabajo completa. Se debe colocar barandas y
rodapié.

Dar a escalas un angulo adecuado. La distancia
del muro al apoyo debe ser de 1/4 del largo
utilizado.

trabajo en buenas

No utilizar escalas metdlicas en trabajos
eléctricos.
Sobre 2 mts. de altura, utilizar cinturén de
seguridad.
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Contacto con
energia eléctrica:

Cuando se entra
en contacto con el

conductor

energizado (polo
positivo) en un
area donde no

existe aislacion.

Cuando se entra
en contacto con
los conductores
positivo y negativo

(hacer puente).
Cuando toma
contacto con

partes metalicas,
carcaza o0 chasis
de equipos,
magquinarias,
herramientas que
se encuentran
energizadas,
debido a fallas de
aislacion.

- Quemadura por

proyeccion de

materiales fundidos.
Incendios debido
causas eléctricas.

- Asfixia por paro

respiratorio.

- Fibrilacién

ventricular.

- Tetanizacion

muscular.

- Quemaduras

internas vy

externas.

- Lesiones

traumaticas

caidas.

por

No efectuar uniones defectuosas, sin aislacion.
No usar enchufes deteriorados, ni sobrecargar
circuitos.

No usar equipos o maquinarias
sin conexion a tierra.

No usar conexiones defectuosas y/o fraudulentas
o instalaciones fuera de norma.

Realizar mantencion periédica a equipos e
instalaciones.

No intervenir en trabajos eléctricos sin contar
con autorizacion ni herramientas adecuadas.

defectuosos y/o

No cometer actos temerarios (trabajar con
circuitos vivos).

No reforzar fusibles.

Normalizar, tanto el disefio de la instalacidon

como la ejecucion de los trabajos (deben cefiirse
a la legislacion vigente  de servicios eléctricos).
Utilizar los elementos de proteccién personal,
necesarios para el trabajo efectuado.

El personal debe ser capacitado en su labor
especifica, y en prevencion de riesgos, y debe
estar dotados de herramientas, materiales y
elementos apropiados.

Se deben supervisar los trabajos eléctricos, para
verificar si se cumplen las normas vy
procedimientos establecidos.

Se deben informar los trabajos y sefalizar (en
los tableros) con tarjetas de seguridad, a fin de
evitar la accion de terceros que pudieran
energizar sectores intervenidos.

TITULO IX
VIGENCIA

ARTICULO 70: El presente Reglamento entrara en vigencia 30 dias después de
notificada su confeccidn a los trabajadores de la empresa.

ARTICULO 71: El presente Reglamento Interno, publicado en la pagina web de la
empresa por el periodo legal, se da por conocido de todos los trabajadores de Artikos
Chile SpA, quienes estaran obligados a tomar conocimiento de él y a cefiirse
estrictamente a sus disposiciones.

ARTICULO 72: La Empresa pondra a disposicion de cada trabajador en forma
gratuita de un ejemplar en la Intranet de la Empresa. Sin perjuicio de lo anterior,
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cualquier trabajador podra pedir que se le entregue una copia gratuita de este
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

ARTICULO 73: Una copia del presente Reglamento Interno se remitira al Ministerio
de Salud Publica y otra a la Direccion del Trabajo, para su registro, de acuerdo a las
normas legales vigentes.
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TERCERA PARTE

INCORPORA COMO ANEXO

PROTOCOLO DE SEGURIDAD SANITARIA

LABORAL COVID-19
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PREAMBULO

El presente anexo, que incluye el Protocolo de Seguridad Sanitaria Laboral Covid-
19, emitido de acuerdo a lo establecido en la Ley 21.342 del Ministerio del Trabajo
y Previsidn Social, publicada en el diario oficial con fecha 1° de junio de 2021, se
aplicara y tendra vigencia soélo durante el tiempo que esté vigente la alerta sanitaria
decretada con ocasiéon del brote del Nuevo Coronavirus COVID-19.

A continuaciéon se reproduce el Protocolo de Seguridad Sanitaria Laboral Covid-19
emitido por la empresa, el cual fue preparado en concordancia con el modelo
propuesto por la Asociacién Chilena de Seguridad.



@ artilcos

El Mercado Electrénico de Chile

I. ANTECEDENTES GENERALES

En el marco de la situacion sanitaria que vive el pais y considerando lo establecido en la
Ley N° 21.342, la entidad empleadora ARTIKOS CHILE SpA. establece las siguientes
acciones para la gestidn preventiva, dirigidas a prevenir el contagio de COVID-19 en las
instalaciones de la compafiia, estableciendo un procedimiento y medidas que permitan
brindar proteccién y tranquilidad para quienes desempefian sus labores en esta entidad
empleadora. Estas medidas deberan ser cumplidas por todos los trabajadores(as).

1. Objetivo

Este documento tiene por objetivo establecer las medidas preventivas para evitar el
contagio de COVID-19, que se implementaran en la entidad empleadora ARTIKOS CHILE
SpA, como asi mismo, los procedimientos a seguir en el evento que existan
trabajadores(as) contagiados(as) o que sean casos sospechosos o identificados como
contacto estrecho.

2. Principios y/o medidas para el control del riesgo

Para la proteccién de la salud de los trabajadores(as) y el control de riesgo de contagio
de COVID-19, se aplicaran las siguientes medidas de control del riesgo:

. . . Marque
Tipo de medidas de control del riesgo q
con una X

e Disminuir el riesgo de contagio en el lugar de trabajo mediante el control del X
ingreso de personas enfermas, etc.

e Adecuaciones ingenieriles (por ejemplo, establecimiento de placas divisorias X
transparentes con los escritorios del frente, ventilacion, etc.)

e Acciones organizacionales (redistribucion de espacios de trabajo) X

¢ Administrativas (limpieza, desinfeccién de las dependencias, aseo personal, X
capacitacion, etc.)

e Entrega de elementos de proteccién personal (mascarillas) y capacitacién para X
su uso adecuado, y cuando sea necesario, la entrega de guantes, entre otros.

Ademas, se aplicaran los siguientes principios para la gestion preventiva del riesgo:
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- La comunicaciéon entre los empleadores y trabajadores para permitir su
involucramiento y el conocimiento de la situacién en la entidad empleadora respecto
a la implementacion de las medidas.

- El autocuidado de los trabajadores en el cumplimiento de las medidas a implementar,
cuidando de cada uno de ellos y de su entorno.

- La participacién de los trabajadores en las acciones que se definan en esta materia,
lo que se aborda en el nimero 5. Organizacion para la gestion del riesgo, de este
capitulo.

3. Alcance

Este Protocolo aplicara a todos los trabajadores presentes en ARTIKOS CHILE SpA, que
se desempeifien en sus oficinas ubicadas en Avda. Andrés Bello 2687, piso 7. Ademas,
se aplicard, en lo que resulte pertinente, a las visitas, usuarios o clientes que acudan a
nuestras dependencias.

4. Definiciones

éQué es un coronavirus?

El Nuevo Coronavirus COVID o Sars-CoV2, es una cepa de la familia de coronavirus que
no se habia identificado previamente en humanos.

Los coronavirus son causantes de enfermedades que van desde el resfrio comun hasta
enfermedades mas graves, como insuficiencia respiratoria aguda grave.

é¢Como se contagia?

El virus se transmite principalmente de persona a persona, cuando existe un contacto
cercano con una persona contagiada. Por ejemplo, al vivir bajo el mismo techo con un
enfermo, compartir la misma sala en un hospital, viajar por varias horas en un mismo
medio de transporte o cuidar a un enfermo sin las debidas medidas de proteccién.

éCuales son los signos y sintomas?

Los principales sintomas son:

. Fiebre, esto es, presentar una temperatura corporal de 37,8 °C o mas.
. Tos.

Disnea o dificultad respiratoria.

. Congestién nasal.

Taquipnea o aumento de la frecuencia respiratoria.

Odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos.

"D OO0 oW
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.Anorexia o naduseas o vomitos.
Pérdida brusca y completa del olfato (anosmia).
Pérdida brusca y completa del gusto (ageusia).

g. Mialgias o dolores musculares.
h. Debilidad general o fatiga.

i. Dolor toracico.

j. Calofrios.

k. Cefalea o dolor de cabeza.

|. Diarrea.

m

n.

0.

Se consideraran signos o sintomas cardinales los indicados en los literales a., n. y o.
precedentes, los demas, se consideran signos o sintomas no cardinales.

éExiste tratamiento para el Nuevo Coronavirus COVID-19?

En la actualidad no existe tratamiento especifico. El tratamiento es solo de apoyo,
depende del estado clinico del paciente y esta orientado a aliviar los sintomas vy, en los
casos graves, al manejo hospitalario de sus consecuencias o complicaciones.

éCuales son las principales medidas preventivas?

El uso adecuado de mascarilla, el distanciamiento fisico, limpieza y desinfeccién e
informacién.

éDonde se puede llamar en caso de dudas?

La entidad empleadora y/o los trabajadores(as) se pueden comunicar a Salud Responde:
600 360 77 77 o visitar el sitio web www.saludresponde.cl. Ademas, el empleador podra
contactarse con su organismo administrador del seguro de la Ley N° 16.744 para recibir
asistencia técnica, esto es la Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS).

5. Organizacion para la Gestion del Riesgo

Para la confeccién de este Protocolo, se usé el modelo propuesto por la Asociacién
Chilena de Seguridad y fue revisado por las siguientes personas:

Nombre del participante Cargo Correo electrdénico
Maria José Valdes Subgerente de RRHH mariajose.valdes@artikos.cl
Jorge Ramos OSI/AI/EPD Jorge.ramos@artikos.cl

Es responsabilidad de la entidad empleadora la implementacion, la supervision del
cumplimiento de las medidas establecidas en este Protocolo y la comunicacion con
cualquier organismo fiscalizador con competencias sobre la materia. Para estos fines, la
entidad empleadora ha designado a dofia Maria José Valdés, Subgerente de Recursos
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Humanos de ARTIKOS CHILE SpA, email *mariajose.valdes@artikos.cl”

Se informara a los trabajadores sobre el riesgo de contagio de COVID-19, las medidas
preventivas y los métodos de trabajo correcto, via email y el responsable de esta
actividad sera el area de Recursos Humanos de la compaiiia.

Los trabajadores(as) podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo indicado
en el Protocolo a la Subgerente de Recursos Humanos, Sra. Maria José Valdez, email
“mariajose.valdes@artikos.cl”

6. Difusion

Se entregara una copia de este Protocolo a los trabajadores(as) y se dara a conocer su
contenido, mediante correo electrénico.

Ademas, se les informara los cambios en el protocolo, producto de modificaciones de las
medidas decretadas por la autoridad, mediante correo electrénico

II. MEDIDAS PREVENTIVAS - GESTION DEL RIESGO COVID-19

1. Reincorporacion Laboral

La actividad que desarrolla la empresa es considerada como esencial por parte de la
autoridad, al tratarse de una empresa que presta servicios tecnoldgicos, por lo que esta
facultada para que su personal pueda desarrollar sus funciones de manera presencial en
las oficinas tanto en situaciones de cuarentena, como en las demas etapas del plan paso
a paso, en caso de considerarlo necesario. La empresa ira definiendo mes a mes el
sistema de trabajo aplicable en la compafiia para el mes siguiente (trabajo presencial,
teletrabajo o mixto), considerando que en algun momento se volvera a desempenar el
total de la planta de personal en las instalaciones de la compaiiia.

Elementos de proteccion
a. Uso de mascarilla

Se hard entrega de mascarillas al personal que concurra a prestar servicios en las
oficinas de la compaiiia, segun necesidades de las mismas, las cuales no podran
superar de dos unidades diarias.

Se deberd hacer uso de la mascarilla dentro de la entidad empleadora, en todo
momento en que las personas se encuentren circulando dentro de ella...En los
espacios de trabajo, se exceptlan de esta obligacidon a aquellos trabajadores(as) que
estén solos, o siempre que entre ellos exista una separacién fisica de al menos 1
metro, que impida el contacto estrecho.

Se dispondra de sefializacién o letreros visibles con la indicacién de “uso obligatorio
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de mascarilla” en los pasillos de la oficina y sobre el uso correcto de la mascarilla.

Se les indicara a los trabajadores, |la obligacion del uso correcto de la mascarilla y se
supervisara su cumplimiento.

Cuando sea necesario el recambio de la mascarilla, ésta se debe eliminar en los
contenedores (basureros) para la disposicion de los residuos en basureros
especialmente destinados a estos efectos dentro de la compaiiia

Cuando la entidad empleadora provea medios de transporte para el traslado de
algunos trabajadores, se debe indicar: El uso de mascarilla también es obligatorio en
los medios de transporte provistos por la entidad empleadora para el traslado de
trabajadores.

b. Otros elementos de proteccién

Al personal que realice la limpieza y desinfeccién en las oficinas de la compaiiia, el
contratista de aseo contratado deberd entregar los elementos de proteccion
sefialados en el nUmero 5 siguiente.

2. Lavado de manos

Todos los trabajadores(as) deberan lavarse las manos al ingresar a las dependencias
de la entidad empleadora y se hara presente la importancia del lavado de manos
como medida de higiene basica (antes de comer, después de ir al bano, antes y
después de tocarse los ojos, nariz y boca; tocar su mascarilla y tocar articulos o
superficies que otras personas toquen frecuentemente).

Para lo anterior, se ha dispuesto de agua limpia, jabdn liquido y toalla de papel
desechable, en los banos de las oficinas. En los lugares donde no exista facil acceso
a agua limpia o potable, se mantendra dispensadores alcohol gel o una solucién de
alcohol al 70%, en accesos a la dependencia.

La entidad empleadora se preocupara de mantener un stock adecuado de alcohol gel
o una solucién de alcohol al 70% con registro sanitario del Instituto de Salud Publica,
considerando el numero de trabajadores que se desempefian en las oficinas y
consumo diario.

El encargado de servicios generales de la compania, estara a cargo de mantener el
stock y velar por la existencia de jabon liquido, toalla de papel desechable, alcohol
gel, en los lugares sefialados.

Se instalara sefalética para instruir a los trabajadores sobre el lavado de manos
durante al menos 20 segundos con agua limpia y jabdn y/o el uso de alcohol gel o
solucién liquida de alcohol al 70% en los bafios de las oficinas de la compaiiia.
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3. Organizacion del trabajo y distanciamiento fisico

Se mantendra en el centro de trabajo un distanciamiento fisico entre las personas de
a lo menos un metro lineal, para lo que se implementaran las siguientes medidas:

Los espacios y puestos de trabajo, en donde sea posible y de acuerdo a la
actividad que se realice, se adaptaran para mantener dicha distancia entre
trabajadores(as).

Se instalaran laminas de acrilicos que permitan la separacion con los puestos de
trabajo que van frente a frente uno de otros y en la recepcion de la oficina

Se mantendra la sefializacidn de la obligacion del distanciamiento de, al menos,
un metro lineal entre las personas, por un medio visible y permanente.

En las vias de circulacién del centro de trabajo se demarcara el sentido de la
circulacion para el ingreso y para la salida de las personas.

Se revisara la senalizacion y condiciones de las vias de escape, las que se
mantendran en buen estado y libre de obstrucciones.

Mientras dure de manera significativa la pandemia, en el lugar de la oficina
destinado al almuerzo rotativo de las personas no podran estar mas de 5
colaboradores al mismo tiempo.

Las reuniones de trabajo se realizaran preferentemente por medios remotos o
virtuales. Sin embargo, cuando sea imprescindible realizar reuniones
presenciales de trabajo, se deberan adoptar las siguientes medidas:

v Se invitara al menor niimero posible de personas.

v Los asistentes deben mantener al menos un metro de distancia entre si y
utilizar adecuadamente la mascarilla, que cubra nariz y boca. Se prohibira el
consumo de alimentos y bebestibles durante la reunién.

v' Se dispondra de los medios para el lavado de manos o el uso alcohol gel o
una solucién en base a alcohol al 70%.

¥v' En caso de reunién con terceros ajenos a la compafiia, se conservaran los
nombres, RUT vy teléfonos de los participantes a la reunién durante al menos
un mes.

v’ La recepcionista debera llevar un control de toda persona ajena que ingresa
a la compainiia, con una antigliedad de al menos un mes.

v Luego de realizada la reunién se debera limpiar y desinfectar el lugar donde
se efectud.

v El responsable de coordinar la reunidn, debera asegurar el cumplimiento de
estas medidas.
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4. Limpieza y desinfeccion

Se realizara una limpieza y desinfeccidén de las instalaciones de las dependencias de
la entidad empleadora al menos dos veces a la semana, lo que sera realizado después
de terminada la jornada de trabajo.

Esta limpieza y desinfeccion sera realizada por una empresa contratista.

Los elementos de proteccién personal que se entregaran por parte del contratista a
quienes realicen la limpieza y desinfeccion son mascarilla, pecheras desechables o
reutilizables, guantes para aseo desechables o reutilizables resistentes de manga
larga, no quirdrgicos.

Los trabajadores(as) que realizan tareas de limpieza y desinfeccidon seran informados
del procedimiento para la limpieza y desinfeccion, del correcto uso y retiro de los
elementos de proteccidn personal, su desinfeccion o eliminacion.

Para esta actividad se utilizaran productos desinfectantes con registro del Instituto de
Salud Publica de Chile, y se seguird lo sefialado en el Protocolo de Limpieza y
Desinfeccidn de Ambientes COVID-19 disponible en
https://s3.amazonaws.com/gobcl-prod/public_files/Campafias/Corona-
Virus/documentos/paso-a-paso/Protocolo-Nacional-091120.pdf o aquel que lo
reemplace.

Artikos vigilara que la empresa externa entregue los elementos de proteccién a sus
trabajadores y cumpla con las medidas antes sefaladas.

Se mantendran contenedores (basureros) para la disposicion de los residuos
(mascarillas desechables, papel de secado de mano, guantes desechables, otros),
ubicados en los distintos sectores de las oficinas.

Se mantendran los ambientes ventilados durante la jornada de trabajo, al menos, al
inicio y término de ésta y durante el proceso de limpieza y desinfeccidn, a través de
los sistemas de aire acondicionado y climatizacién de que dispone el edificio.

5. Informacioén y capacitacion de los trabajadores(as)

Los trabajadores(as) seran informados y capacitados sobre los riesgos del COVID-19:
Las vias de transmision de la enfermedad, sus signos y sintomas, las acciones que
debe adoptar si presenta sintomas de esta enfermedad, las medidas preventivas y de
autocuidado, los métodos de trabajo correcto, el uso correcto de elementos de
proteccion personal en los casos que corresponda, la disposicion de desechos
(guantes, mascarillas, papel u otro).

Asimismo, se promoveran medidas preventivas individuales para prevenir el contagio,


https://s3.amazonaws.com/gobcl-prod/public_files/Campañas/Corona-Virus/documentos/paso-a-paso/Protocolo-Nacional-091120.pdf
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teniendo en consideracion lo sefialado en el Apéndice N°1 de este Protocolo.

Las actividades de capacitacion estaran a cargo del area de Recursos Humanos de la
compafiia, quien podra contratar o delegar la misma en organismos o empresas
especializadas.

Estas actividades se realizaran preferentemente utilizando medios tecnoldgicos,
cuando esto sea posible.

La entidad empleadora mantendra los documentos u otros medios que acrediten la
realizacion de estas actividades.

6. Factores de riesgo psicosocial en el trabajo para una mejor salud mental

La entidad empleadora esta comprometida con la salud de los trabajadores y entiende
que el temor al contagio del COVID-19 es normal ante la situacién que vivimos
actualmente, por lo que ha tomado todas las medidas preventivas que han
recomendado e instruido las autoridades competentes.

Asimismo, se informara a los trabajadores(as) las medidas implementadas y sus
modificaciones. Lo anterior se realizard mediante correo electrénico o video
conferencias a través del sistema que utiliza la empresa denominado Teams.

Por otra parte, para que los trabajadores(as) planteen sus dudas y realicen
sugerencias en relacién a las medidas preventivas, se podran comunicar via email o
Teams con la Subgerente de Recursos Humanos de la compafia senalada en el
numero 5 del Capitulo I de este Protocolo.

7. Revisién y actualizacién del plan de emergencia y evacuacion y
actualizacion del reglamento interno de higiene y seguridad

Se revisara y si corresponde se actualizara el plan de emergencia y evacuacién ya
disponible en la entidad empleadora (implementos, responsables, vias de evacuacion,
capacitacion, entre otros), para estar preparados en caso de algun evento que
requiera su implementacion (como incendios, terremotos, evacuacién, etc.)
considerando el riesgo de contagio por COVID 19.

Como anexo al Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, se adjuntara copia
del presente Protocolo de Seguridad Sanitaria Laboral para el retorno gradual y seguro
al trabajo en el marco de la alerta sanitaria decretada con ocasién de la enfermedad
de Covid-19 en el pais.
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III.ACCIONES ANTE CASOS SOSPECHOSOS, CONTACTOS ESTRECHOS DE
COVID-19 EN LOS TRABAJADORES(AS) Y TESTEO DE CONTAGIO

La entidad empleadora cuenta con un procedimiento para la deteccidn de sintomas
de COVID-19 en los trabajadores(as); saber qué hacer en caso de detectar algun
trabajador con dos o mas sintomas de la enfermedad o cuando se requiera que se
identifiquen posibles contactos estrechos.

El procedimiento esta a cargo de /a persona encargada de la recepcion de la compania
y contempla lo siguiente:

v

El control diario de la temperatura al personal, al ingreso a las dependencias y
cada vez que algun trabajador manifieste sentirse mal.

El control de la temperatura de clientes y demas personas que ingresen al
recinto de la entidad empleadora.

No se permitird el ingreso de clientes o usuarios con temperatura igual o
superior 37,8° C y se le solicitard que se retire y acuda a un centro de salud.

En caso que un trabajador, mientras se encuentra en las dependencias de la
entidad empleadora, manifieste o se detecte que presenta un sintoma cardinal
o dos signos y sintomas no cardinales de la enfermedad, sera derivado de forma
inmediata a un centro de salud con las medidas preventivas correspondientes,
debiendo el empleador otorgar las facilidades necesarias.

Los trabajadores que presenten sintomas de la enfermedad en su casa, el fin de
semana o durante sus vacaciones, deben acudir a un centro de salud para su
control y presentarse en las dependencias o centro de trabajo solo cuando el
médico lo haya indicado.

El area de Recursos Humanos de la compaifiia, controlard que no asistan a las
dependencias o centro de trabajo los trabajadores con licencias médicas o en
cuarentena por ser contacto estrecho laboral.

La entidad empleadora darda cumplimiento a las acciones indicadas por la
autoridad sanitaria para la identificacion de los contactos estrechos en el ambito
del trabajo o laboral, cuando corresponda, asi como de otras normas que se
establezcan en la materia.

Los trabajadores que sean definidos como contactos estrechos en el ambito
laboral, seran determinados segun lo establezca la estrategia nacional de
Testeo, Trazabilidad y Aislamiento y sus disposiciones normativas, en la que
Artikos se encuentra afiliado, y que corresponde a la Asociacion Chilena de
Seguridad (ACHS)

El seguimiento de los contactos estrechos que se determinen como de origen
laboral, sera realizado por /a Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS), con el fin
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de verificar el cumplimiento de aislamiento domiciliario y detectar la presencia
de sintomatologia de la enfermedad. Es obligacién del trabajador(a) responder
a los llamados y entregar la informacidn requerida en su seguimiento, ademas,
de seqguir las indicaciones que se le entreguen.

Cuando la entidad empleadora o el trabajador considere que el posible contagio
fue por exposicion en el lugar de trabajo, podra presentarse en un centro de
salud de la Asociacién Chilena de Seguridad (ACHS), para su evaluacién médica
y calificaciéon de origen de la enfermedad.

En el Apéndice N°2 de este Protocolo se incluye la lista de los centros de salud
de la Asociacién Chilena de Seguridad (ACHS), mas cercana a las dependencias
de la entidad empleadora.

En el caso senalado anteriormente, el empleador efectuara la Denuncia
Individual de Enfermedad Profesional (DIEP), para ser entregada en la
Asociacién Chilena de Seguridad (ACHS)

En esta materia, se debe tener presente que:

Los casos sospechosos tienen derecho a un reposo laboral por 4 dias o hasta que
se tenga el resultado del examen PCR, y de ser positivo, la licencia se extiende
hasta los 11 dias. De ser negativo, se suspende el reposo laboral, determinandose
el regreso al trabajo.

Los trabajadores con COVID 19 confirmado y contactos estrechos tiene derecho
a reposo laboral/ licencia médica, segun corresponda. Lo anterior lo autoriza a
ausentarse de las funciones laborales. Las prestaciones médicas seran
entregadas por el sistema de seguro laboral o comun, dependiendo de la
calificacién de origen de la enfermedad. En todo caso, los trabajadores(as) en
estas condiciones tienen derecho a reposo laboral (licencia médica) por un
periodo de 11 dias para su aislamiento o la cuarentena en caso de contacto
estrecho.

Los contactos estrechos son aquellas personas, que han estado en contacto con
un caso confirmado o probable con COVID-19, entre 2 dias antes del inicio de
sintomas y 11 dias después del inicio de sintomas del enfermo. En el caso de una
persona que no presente sintomas (con un caso confirmado sin sintomas), el
contacto debera haberse producido entre 2 dias antes de la toma de muestra del
test RT-PCR o prueba de antigenos para SARS-CoV-2 y durante los 11 dias
siguientes. En ambos supuestos, para calificarse dicho contacto como estrecho
debera cumplirse ademas alguna de las siguientes circunstancias:

v" Haber mantenido mas de 15 minutos de contacto cara a cara o contacto fisico,
a menos de un metro, sin el correcto uso de mascarilla.

v' Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas o mas, en lugares tales
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como oficinas, trabajos, reuniones, colegios, entre otros, sin el correcto uso
de mascarilla.

v' Cohabitar o pernoctar en el mismo hogar o lugares similares a hogar, tales
como hostales, internados, instituciones cerradas, hogares de ancianos,
hoteles, residencias, viviendas colectivas y recintos de trabajo entre otros.

v Haberse trasladado en cualquier medio de transporte cerrado a una
proximidad menor de un metro con otro ocupante del medio de transporte
que esté contagiado, sin el correcto uso de mascarilla.

v" Haber brindado atencién directa a un caso probable o confirmado, por un
trabajador de la salud, sin mascarilla de tipo quirdrgico y, si se realiza un
procedimiento generador de aerosoles, sin respirador N95 o equivalente, ni
antiparras.

No se considera contacto estrecho a una persona durante un periodo de 90 dias
después de haber sido un caso confirmado de COVID-19.

Se requerira apoyo a la Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS), para efectos de
que éste entregue asesoria técnica respecto de:

v' Establecimiento de ndminas de trabajadores contactos estrechos, cuando
corresponda.

v" Implementacién de medidas generales de prevencién para evitar el contagio
por COVID 19. Lo anterior incluye la asistencia técnica, para la aplicacion del
Formulario Unico de Fiscalizacién (FUF).

v Implementacién de medidas especificas de prevencidon de contagio, en casos
que ya se tengan trabajadores diagnosticados con COVID 19 en la entidad
empleadora.

IV. RESPONSABILIDAD EN LA IMPLEMENTACION DE LAS ACCIONES PARA LA
GESTION PREVENTIVA DEL COVID-19

Es responsabilidad de ARTIKOS CHILE SpA velar por las condiciones de seguridad y
salud de los trabajadores (as), implementando todas las medidas descritas en este
documento. Serd responsabilidad del area de Recursos Humanos, vigilar el
cumplimiento de las medidas descritas. No obstante, los trabajadores(as) deberan
dar cumplimiento a las medidas descritas, velando por su propia salud y la de sus
companeros(as) y entorno.
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Apéndice N°1
Promocion de medidas preventivas individuales

Las medidas que se detallan a continuacién, son aspectos importantes a considerar en
la prevencién del contagio de COVID-19.

1. Mantener en todo momento una distancia fisica de al menos 1 metro entre las
personas, salvo aquellas que, por la naturaleza de las funciones que realizan, no
puedan cumplir con esta medida durante el ejercicio de sus labores, caso en el cual
se debe mantener el uso permanente de mascarilla.

2. Utilizar en todo momento mascarilla que cubra nariz y boca, con excepcién de:

a. Aquellos trabajadores que se encuentren solos en un espacio cerrado o en
espacios abiertos, siempre que entre ellas exista una separacién fisica de al
menos 1 metro que impida el contacto estrecho.

b. Aquellos trabajadores que estén comiendo en lugares especialmente habilitados
para ello.

Considerar las siguientes instrucciones respecto del uso de la mascarilla:

¢Coémo usar y quitarse

CORONA\?IRUS
una mascarilla? o

o (2)

Antes de ponerte
una mascarilla,
lavate las manos
con agua y jabon
0 usa una solucion
de alcohol.

Cabrete labocayla
nariz con la
mascarilla y

aseglrate que no
haya espacios entre
tu cara y la mascara.

°0

Evita tocar la
mascarilla mientras
la usas.

Silo haces, lavate las
Manos con aguay
jabon o usa una
solucion de alcohol.

o
N 2

Quitate la mascarilla
por detras, sin tocar la
parte delantera, v
deséchala de inmediato
en un recipiente
cerrado. Lavate las
manos con agua y jabon.

El Ministerio de Salud recomienda el uso de mascarillas sélo si vas a
estar a menos de un metro de distancia de cualquier persona.

LLAME A SALUD RESPONDE

600-360-7777

#CuidémonosEntreTodos

3. Cubrir la boca y nariz con el antebrazo o pafiuelo desechable al toser y estornudar,
no reutilizando este ultimo. En lo posible, desechar pafiuelos en contenedores con
tapa.

4. Abstenerse de tocar nariz, boca y ojos.

Evitar contacto fisico al saludar, NUNCA hacer saludos de mano o beso (se debe
mantener siempre la separacion de al menos 1 metro).

6. No compartir articulos de higiene ni otros articulos de uso personal, tales como jabdn,
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shampoo, peinetas, cubiertos, toalla, etc.

7. No compartir los elementos de proteccién personal ni los articulos de trabajo que son
de uso exclusivo para los trabajadores y trabajadoras que lo requieran.

8. Se debe informar a la jefatura, supervisor y/o responsable, de cualquier dificultad
frente al uso del equipo de proteccion personal indicado.

9. Es MUY IMPORTANTE, que, en adicidon a las medidas de limpieza y desinfeccion
implementadas por la entidad empleadora, cada trabajador(a) debe:

o Al llegar al lugar de trabajo, lavar las manos con agua y jabdn liquido.

e Limpiar la superficie de trabajo antes de iniciar la jornada con una solucién de
alcohol al 70%, o cloro al 5% (4 cucharaditas de cloro por litro de agua).

¢ Usar con frecuencia solucion de alcohol gel al 70% en las manos, pero lavandolas
para mantenerlas limpias.

10. Al llegar a su casa: Una vez dentro del hogar. Quitate la mascarilla, lava tus manos
con abundante jabén y agua durante 30 segundos.
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Apéndice N°2
Centros Asistenciales de Salud del Organismo Administrador del Seguro de la
Ley N°16.744 o en convenio

. Horario de Direccion (,avenida o '
N Nombre del Centro Funcionamiento calle, numero, Teléfono
comuna)
1 Agencia Las 08:00 a 18:00 | Cerro Colorado 5413. 225156633
Condes Las Condes.
2 Hospital del 24 horas Ramadn Carnicer 185. 226853333
Trabajador Providencia.
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CUARTA PARTE

INCORPORA COMO ANEXO

PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO
SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL
TRABAJO
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PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA
EN EL TRABAJO

ARTIKOS CHILE SpA

Artikos Chile SpA dicta el presente Protocolo de prevencion de acoso sexual, laboral
y violencia en el trabajo, asi como el procedimiento al que se someteran las
trabajadoras y los trabajadores, que considera las medidas de resguardo que se
adopten respecto de los involucrados y las sanciones que se aplicaran en su caso.

El presente Protocolo se aplica a las trabajadoras y trabajadores de Artikos Chile
SpA sin distincion alguna. Asimismo, en caso de corresponder, se aplicara a externos
que se relacionen con los trabajadores de la empresa, tales como, clientes,
proveedores, usuarios, entre otros.

I. ASPECTOS GENERALES.

ARTICULO 1. Relaciones laborales libres de violencia. Las relaciones
laborales en nuestra empresa se fundan en un trato libre de violencia, compatible
con la dignidad de la persona.

ARTICULO 2. Principio de Igualdad. Todos los integrantes de esta
organizacion, deberan adoptar, implementar y ejecutar medidas tendientes a
promover la igualdad y a erradicar cualquier tipo de discriminacion.

ARTICULO 3. Conceptos especiales. Conforme a la normativa vigente, y para
efectos de este Protocolo, se entendera por acoso sexual, laboral y violencia en el
trabajo, lo siguiente:

1. Acoso sexual. El que una persona realice, en forma indebida, por cualquier
medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

2. Acoso laboral. Toda conducta que constituya agresion 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 humillacidn, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo.

3. Violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacidn laboral.
Aguellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasién
de la prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores o usuarios, entre
otros.
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ARTICULO 4. Contenido del presente protocolo. Conforme a la normativa
vigente, el presente documento contendra los siguientes aspectos:

1. La identificacion de los peligros y la evaluacién de los riesgos psicosociales
asociados con el acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, con perspectiva de
género.

2. Las medidas para prevenir y controlar tales riesgos, con objetivos medibles, para
controlar la eficacia de dichas medidas y velar por su mejoramiento y correccién
continua.

3. Las medidas para informar y capacitar adecuadamente a los trabajadores y a las
trabajadoras sobre los riesgos identificados y evaluados, asi como de las medidas
de prevencion y proteccidon que deban adoptarse, con inclusién de los derechos y
responsabilidades de los trabajadores y las trabajadoras y los de la propia empresa.

4. Las medidas para prevenir el acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo,
conforme a la naturaleza de los servicios prestados y al funcionamiento de la oficina
0 empresa.

5. Las medidas de resguardo de la privacidad y la honra de todos los involucrados
en los procedimientos de investigacion de acoso sexual o laboral.

6. Las medidas frente a denuncias inconsistentes en estas materias. Asimismo,
deberd contener mecanismos de prevencién, formacion, educacién y proteccion
destinados a resguardar la debida actuacion de las trabajadoras y de los
trabajadores, independiente del resultado de la investigacion en estos
procedimientos.

II. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION.

ARTICULO 5. Procedimiento de investigacion de acoso sexual, laboral y
violencia en el trabajo. El presente protocolo establece procedimientos para la

investigacion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, conforme a la
normativa legal vigente.

ARTICULO 6. Principios _de _procedimiento. Los procedimientos de
investigacion deberan sujetarse a los principios de confidencialidad, imparcialidad,
celeridad, perspectiva de género, no discriminacién, no revictimizacién,
razonabilidad, debido proceso, colaboracion, bilateralidad y escrituracion.

ARTICULO 7. Canales de denuncia. La empresa mantiene un canal de
denuncias a través del sitio web “www.arikos.cl”. Los canales de denuncias seran
actualizados en forma semestral a través de los mecanismos habituales de
informacién y comunicacion.
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ARTICULO 8. Canales estatales de denuncia y acceso a prestaciones de
seqguridad social. De igual forma, cualquier trabajador podra hacer la denuncia

directamente ante la Inspeccién del Trabajo, a través de los mecanismos dispuestos
para estos efectos, y del mismo modo podra acceder a prestaciones de salud a través
de la mutualidad Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS).

ARTICULO 9. Denuncia. Todo trabajador o trabajadora de la Empresa que sufra
de hechos ilicitos definidos como acoso laboral, sexual o violencia en el trabajo, tiene
derecho a denunciarlos, en forma verbal o escrita, a través de los canales dispuestos
por la empresa o a la Inspeccién del Trabajo competente.

ARTICULO 10. Contenido de la denuncia. La denuncia de acoso laboral, sexual
o violencia en el trabajo debera contener:

e Identificacion del denunciante (nombres, apellidos, RUT y correo electrénico
personal) y su cargo en la Empresa. En caso de que la denuncia la realice una
persona distinta al afectado, debera identificar a dicha persona y la representacion
que invoca.

e La individualizacion completa del denunciado.

e El cargo que ocupa el denunciado en la Empresa, sefialando cudl es su superior
jerarquico o jefatura, y el lugar fisico donde desarrolla sus funciones;

e Relacién jerarquica respecto al Denunciante

e La relacién clara y precisa de los hechos, proporcionando la mayor cantidad de
informacidn posible en cuanto a lugares, fechas y horas, si fuere posible;

e La forma en que la conducta denunciada le ha producido afectacién;
e Individualizacidn de testigos, cuando sea procedente;

e Los medios de prueba de que piensa valerse, que tuviere disponibles o que pueda
obtener

e En caso de que la denuncia se realice directamente en la Inspeccién del Trabajo,
se debera individualizar a la empresa y su RUT, o en su defecto, identificar al
representante legal conforme a lo dispuesto en el articulo 4 del Cédigo del Trabajo.

e La firma del denunciante, en todas las paginas

Si la denuncia se realiza en forma verbal, la persona que la reciba debera levantar
un acta con el respectivo relato, el que debera ser firmado por el denunciante y del
cual se le entregara copia timbrada con fecha y hora de presentacion.

En caso de que la denuncia sea inconsistente, incoherente o incompleta, se
proporcionara al denunciante un plazo razonable a fin de completar los antecedentes
o informacion que requiera para realizar la investigacion.
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Si el denunciante no cumple con lo requerido en el plazo otorgado, y no contando la
denuncia con las menciones sefaladas, la empresa podra emitir un acta senalando
gue ésta no cuenta con los antecedentes suficientes para iniciar el procedimiento de
investigacion o rechazar derechamente la denuncia

Recibida la denuncia que cumpla con los requisitos indicados, el empleador
dispondra la realizacion de una investigacién interna de los hechos o, dentro del
plazo de 3 dias habiles, remitird los antecedentes a la Inspeccién del Trabajo
respectiva.

ARTICULO 11. Formalidades de la investigacién. En caso de iniciar una
investigacion, se designara a un investigador o comisién investigadora, interna o
externa, que iniciara su labor en el mas breve plazo. Dentro del mismo periodo,
debera notificar a las partes del inicio de un procedimiento de investigacion por
acoso laboral, sexual o violencia en el trabajo, y fijara de inmediato las fechas de
citacion para oir a las partes involucradas para que puedan aportar pruebas que
sustenten sus dichos.

Si se optare por una investigacion interna, todo el proceso de investigacion constara
por escrito, serd llevada en estricta reserva y se garantizara que las partes sean
oidas y puedan fundamentar sus dichos.

Se dejard constancia de las acciones realizadas por el investigador, de las
declaraciones efectuadas por los involucrados, de los testigos y las pruebas que
pudieran aportar.

ARTICULO 12. Medidas de resguardo. Una vez recibida la denuncia el
empleador deberd adoptar en forma inmediata las medidas de resguardo de los
involucrados. Para establecer la medida adecuada, deberd considerar la gravedad
de los hechos, la seguridad de la persona denunciante y las posibilidades derivadas
de las condiciones de trabajo.

De esta forma, algunas de las medidas de resguardo que se podran considerar son
la separacion de los espacios fisicos, la redistribucién de los tiempos de la jornada y
proporcionar a la persona denunciante atencidn psicoldgica temprana en la Mutual
Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS).

Sin perjuicio de lo anterior, durante toda la sustanciacion de la investigacion, el
empleador podra adoptar otras medidas de resguardo o modificar las ya
determinadas, considerando las particularidades del caso.

En caso de que la denuncia sea realizada ante la Inspeccion del Trabajo, ésta
sugerira al empleador la adopcién de una o mas medidas en el plazo maximo de 2
dias habiles.
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ARTICULO 13. Mediacién voluntaria. Una vez recibida la denuncia, el empleador
podra citar a las partes involucradas a una mediacion voluntaria con el objeto de
resolver la controversia que dio inicio al procedimiento de investigacion.

En caso de acuerdo de las partes, se pondra término a la investigaciéon por acoso
sexual, laboral o violencia en el trabajo, se levantara un acta que debera ser firmada
por los intervinientes y se dejara constancia de la misma en el expediente de la
investigacion.

Cualquier hecho nuevo que surja que tenga similares caracteristicas a la denuncia
gue ha sido objeto de mediacién, debera investigarse por otra via, y podra tenerse
la denuncia previa como antecedente, segin lo pueda establecer la comision
investigadora respectiva.

ARTICULO 14. Término de investigacién. Una vez que el investigador o
comision investigadora, haya concluido la etapa de recoleccion de informacion
procedera a emitir el informe sobre la existencia o no de hechos constitutivos de
acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo.

ARTICULO 15. Contenido de informe final de investigacién. El informe debera
contener, a lo menos, las siguientes menciones:

1. Nombre, correo electréonico y RUT de la empresa.

2. Individualizacion del denunciante y denunciado, con a los menos la indicacién de
correo electronico y cédula de identidad o pasaporte.

3. Individualizacidén de la persona a cargo de la investigacién, 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.

4. Las medidas de resguardo adoptadas y las notificaciones realizadas.

5. Individualizacion de los antecedentes y entrevistas recabadas con especial
resguardo a la confidencialidad de los participantes.

6. Relacion de los hechos denunciados, declaraciones recibidas y las alegaciones
planteadas.

7. Formulacién de los indicios o razonamientos coherentes y congruentes en los
cuales se fundan las conclusiones de la investigacion para determinar si los hechos
investigados constituyen o no, acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo.

8. La propuesta de medidas correctivas, en los casos que corresponda.

9. La propuesta de sanciones cuando correspondan.
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El empleador debera remitir el informe y sus conclusiones a la Inspeccion del Trabajo
en el plazo de 2 dias habiles de finalizada la investigacion. La Inspeccion del Trabajo
dispondra de un plazo de 30 dias habiles para pronunciarse sobre ésta. En caso de
cumplirse el plazo referido y de no existir pronunciamiento, se consideraran validas
las conclusiones del informe, especialmente para adoptar medidas respecto de las
personas afectadas.

En caso de existir un pronunciamiento, la Empresa deberd implementar las
observaciones y/o modificaciones que sefiale el drgano fiscalizador.

ARTICULO 16. Sanciones. Atendida la gravedad de los hechos, y en conformidad
al mérito del informe, el empleador debera disponer las medidas correctivas y/o
sanciones que se aplicaran dentro de los 15 dias corridos contados desde la
recepcion de las observaciones de la Inspecciéon del Trabajo, las cuales deberan ser
informadas dentro del mismo plazo, tanto a la persona denunciante como a la
denunciada.

En caso de que la Inspeccion del Trabajo no se pronuncie o no formule observaciones
a la investigacion interna, el empleador debera disponer las medidas correctivas y/o
sanciones en el plazo dentro de los 15 dias corridos, una vez transcurrido 30 dias
desde la remision del informe de investigacion a la Inspeccion del Trabajo.

El trabajador despedido o la trabajadora despedida, podra impugnar dicha decisién
ante el tribunal competente. Sin perjuicio de esto, se podra aplicar sanciones
diversas, dependiendo de la gravedad de la denuncia y lo que se haya finalmente
constatado, por el ente investigador.

ARTICULO 17. Duracién de la investigacién. La investigacion en su totalidad
deberd concluirse en el plazo de 30 dias habiles, no prorrogables.

ARTICULO 18. Falsedad o inconsistencia de la denuncia. El trabajador que
efectie una denuncia que conforme al mérito de la investigacion realizada resulte
ser falsa o inconsistente, podrd ser objeto de sanciones que van desde la
amonestacion verbal y hasta el despido, conforme a la normativa vigente, sin
perjuicio de las acciones que pueda deducir el afectado directamente.

I11. IDENTIFICACION DE RIESGOS, MEDIDAS PREVENTIVAS Y
CAPACITACIONES.

ARTICULO 19. Identificacién de los peligros y la evaluacién de los riesqos

psicosociales asociados con el acoso sexual, laboral y violencia en el
trabajo. A través de las distintas instancias internas, se ha podido llegar a identificar

y determinar los riesgos asociados a las figuras de acoso sexual, laboral y violencia
en el trabajo, en conjunto con los criterios que establece la mutualidad respectiva.
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De esta forma, los principales factores de riesgo que se han identificado son las
conductas de acoso sexual, laboral, la violencia de terceros ajenos, asi como las
conductas naturalmente incivicas, sexismo, y cualquier otro propio del entorno
laboral.

ARTICULO 20. Medidas para prevenir y controlar los riesgos. Dentro de este
protocolo, asi como en la demds normativa interna de la empresa, se establecen

distintas medidas para prevenir y controlar riesgos, con objetivos medibles, para
controlar la eficacia de dichas medidas y velar por su mejoramiento y correccion
continua. Con el objeto de prevenir el acoso sexual, laboral y la violencia en el
trabajo, se han definido las siguientes medidas:

1. Canal de denuncias. En la empresa existe un mecanismo de denuncias, a través
del sitio web ™ www.artikos.cl”, o puede hacerse la denuncia a cualquier jefatura que
le merezca confianza.

2. Proceso de sensibilizacién y capacitacion.

3. Las medidas para informar y capacitar adecuadamente a los trabajadores y a las
trabajadoras sobre los riesgos identificados y evaluados, asi como de las medidas
de prevencidn y proteccion que deban adoptarse, con inclusion de los derechos y
responsabilidades de los trabajadores y las trabajadoras y los de la propia empresa.

4. Las medidas para prevenir el acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo,
conforme a la naturaleza de los servicios prestados y al funcionamiento de La oficina
0 empresa.

5. Las medidas de resguardo de la privacidad y la honra de todos los involucrados
en los procedimientos de investigacion de acoso sexual o laboral.

6. Las medidas frente a denuncias inconsistentes en estas materias. Asimismo,
deberd contener mecanismos de prevencion, formacion, educaciéon y proteccién
destinados a resguardar la debida actuacion de las trabajadoras y de los
trabajadores, independiente del resultado de la investigacion en estos
procedimientos.

ARTICULO 21. Mecanismos de prevencién. La empresa promueve el desarrollo
de una cultura preventiva con el objeto de fomentar ambientes de trabajo seguros.
Para ello desarrollara acciones tendientes a difundir y sensibilizar sobre las materias
de prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo.

ARTICULO 22. Mecanismos de_sequimiento. La Empresa a través de las
distintas instancias internas evaluara anualmente el cumplimiento de las medidas
preventivas programadas en esta materia y su eficacia, identificando aspectos para
la mejora continua de la gestién de los riesgos.

ARTICULO 23. Capacitaciones. El empleador informard a los distintos
trabajadores los medios de capacitacion que pueden consistir, en charlas
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presenciales, telematicas, documentos de capacitacidén, cursos u otros, que todo
trabajador se encuentra obligado a asistir, desarrollar y cumplir.

ARTICULO 24. Derechos de los trabajadores en el marco de este Protocolo.
En el marco de este protocolo, los trabajadores tendran al menos los siguientes
derechos: a) Derecho a trabajar en un ambiente libre de acoso y violencia; b)
Derecho a denunciar las conductas de acoso sexual, laboral y/o violencia en el
trabajo; c) Derecho a ser informado sobre el protocolo de prevencion, y de los
resultados de las evaluaciones y medidas.

ARTICULO 25. Deberes de los trabajadores en el marco de este Protocolo.
Asimismo, dentro del ambito del presente Protocolo, todo trabajador tiene el deber

de: a) Tratar con respeto y no cometer ninguna conducta de acoso sexual y/o
laboral; b) Cumplir con la normativa interna de seguridad y salud en el trabajo en
especial en lo que se refiere al acoso laboral y sexual; c¢) Cumplir con las medidas
de resguardo; d) Cooperar con la investigacién de buena fe; e) Hacer denuncias
reales.

ARTICULO 26. Prohibiciones de los trabajadores en el marco de este
Protocolo. Finalmente, los trabajadores tienen como prohibicién las siguientes
conductas: a) Hacer denuncias falsas y/o inconsistentes; b) No cooperar en las
investigaciones; c) Divulgar informacion sobre investigaciones donde participe como
denunciante, denunciado o testigo.

ARTICULO 27. Deberes y prohibiciones del empleador en el marco de este
Protocolo. El empleador tiene los siguientes deberes y prohibiciones en el marco

de este Protocolo: a) Generar medidas preventivas de acoso sexual, laboral y/o
violencia en el trabajo; b) Informar sobre los mecanismos de denuncia interna y
estatales sobre acoso sexual, laboral y/o violencia en el trabajo; c) Asegurar la
reserva de la informaciéon de toda investigacion; d) Adoptar las medidas de
resguardo inmediatas tan pronto reciba una denuncia suficiente; e) Investigar las
denuncias; f) Notificar el inicio de la investigacion, asi como el término de la misma;
g) Garantizar la adecuada sustanciacion del procedimiento de investigacion de acoso
sexual, laboral y violencia en el trabajo; h) Derivar al denunciante a los programas
de atencion psicoldgica temprana que disponga la mutualidad (ACHS); i) Adoptar
las medidas sancionatorias posterior al término de la investigacién, en caso de ser
procedente; j) Monitorear el cumplimiento del presente Protocolo.

Santiago, 15 de enero 2025
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